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Camara Municipal de Varginha

Resolucdo n° 004/2000

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE
CARGOS E CARREIRAS DA CAMARA MUNICIPAL DE
VARGINHA - MG, INSTITUI TABELA DE
VENCIMENTO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Mesa da Cémara Municipal de Varginha,
Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuig¢des legais e
nos termos do art. 15, inciso VII da Lei Orgénica Municipal
combinado com o art. 8%, inciso I do Regimento Interno, faz
saber gue a Ca&mara Municipal, em sessdo realizada em 29 de
Junho de 2.000 aprova e a Mesa promulga a seguinte

Resod decan I

capiTuLO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° - O Plano de Cargos e Carreiras da
Cé&mara Municipal de Varginha obedece ac Regime Estatutéario.

Art. 2° - Para os efeitos desta Resolucgéo
sa@o adotadas as seguintes definigdes

I - «cargo piblico é o conjunto de
atribuicdes, deveres e responsabilidade cometido ao servidor
publico, criadeo por lei, com denominacdo probopria, numero
certo e vencimento especifico;

I - servidor publico & toda pesscoa fisica
legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo
Gou em comissio;

III - classe de cargos €& o agrupamento de
cargos da mesma natureza funcional =] grau de
responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma

denominagdo e substancialmente idéntico gquanto ao grau de
dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

IV - carreira & a série de classes
semelhantes, do mesmo grupo de atividade, hierarquqzadas
sequnde a natureza do trabalho e o grau d nhecimento

necessirio para desempenha-lo;

V - classe isolada é a classge de cargos que
nac constitui carreira;
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Camara Municipal de Varginha

VI - grupo ocupacicnal é o conjunto de
carreiras com afinidades entre si gquante a natureza do

 trabalho ou ao grau de conhecimento ou experiéncia exigidos

para seu desempenho;

VII - nivel é o simbolo atribuido ac
conjuntoc de classes equivalentes quanto aoc grau de
dificuldade e responsabilidade para seu exercicio, wvisando
determinar a sua faixa de vencimentos correspondente;

VIII - faixa de vencimento €& a escala de
padrdes de vencimentos atribuidos a um determinado nivel;

IX - padrdo de vencimento & a letra que
identifica o wvencimento percebido pelo servidor dentro da
faixa de vencimento da classe gue ocupa;

X - intersticic é& o lapso de tempo
estabelecido como o minimo necessario para gque o servidor se
habilite a progressdo e & promogac;

XI - progressdo é& a elevacdo do servidor de
seu padrdc de vencimentos para o padrdo imediatamente
superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a dque
pertence, por merecimento, ocbservadas as normas estabelecidas
no Capitulo III desta Resolucdo e em regulamento especifico;

XII - promogdo & a elevagdo do servidor
para classe imediatamente superior aquela a que pertence,
dentroc da mesma carreira, pele critéric de merecimento,
observadas as normas estabelecidas no Capitule IV desta
Resolugdo;

XIII - fungdoc gratificada & a wvantagem
pecuniaria de carater transitdrio, c¢riada para atender a
encargos, em nivel de chefia e supervisdc, atribuidos aes
servidores do Quadro de Pesscal da Cé&mara Municipal/ de™
Varginha; '
I
XIV - cargo de provimento em comissdo é o
cargo de confianca, de livre nomeacdo e exXoneragdo. |

Art. 3° - As classes de car
Pesscal da Cémara Municipal de Varginha estfo ordengdas por
grupos ocupacionais no Anexo I desta Resolugio.
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Camara Municipal de Varginha

Paragrafo Unico - Os cargos de que trata o
caput deste artigo integram os seguintes grupos ocupacionais:

I1 -  grupo de Apoio Administrativo-
financeiro;

11 = grupo de Servigos Gerais e
Transportes;

III - grupo de Nivel Superior.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° - 0Os cargos classificam-se em
cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em
comissdo.

Art. 5° - 0s cargos de provimento efetivo,
constantes do Anexo I desta Resclugdo, serdo providos

I - por nomeagdo, precedia de concurso
piblico;

II - por promogdo, tratando-se de cargos de
classe intermediidria ou final de carreira.

Art. 6° - Para provimentoc dos cargos
efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos basicos
e os especificos estabelecidos para cada classe, scob pena de
ser o ato correspondente nulo de plenc direito, nao gerando
obrigagdo de espécie alguma para o Municipio ou qualquer
direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa.

§ 1° =~ Sdco requisitos Dbésicos para
provimento de cargo publico

I - nacionalidade brasileira, ff_ou

estrangeiro, conforme dispuser a Lei; f

II - o gozo dos direitos politicos;

IIT - a guitacgéao com
militares, se do sexo masculino, e as eleitorais:

IV - a idade minima de 18 ' AnNos.
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€ 2° - 0s requisitos especificos para
provimento de cada classe de cargos do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Varginha estdoc indicados no Anexo VI
desta Resolugao.

Art. T - 0 provimento dos cargos
integrantes do BAnexo I desta Resolugdoc serd& autorizado pelo
Presidente da Cémara, mediante soclicitacdo dos interessados,
desde gue haja vagas e dotagdo orgamentaria para atender as
despesas.

& 1° - Da solicitagdo deverdo constar

I - denominacio, nivel de vencimentc da

classe;

II -~ guantitative de «¢cargos a serem
providos;

III - prazo desejavel para provimento;

IV - justificativa para a solicitacdoc de
provimento.

§ 2° - O provimento referido no caput deste

artigo s6 se verificard apés o cumprimento do preceito
constitucional gue o condiciona a realizagdoc de concurso
pliblico de provas ou provas e titulos, observados a ordem de
classificagio e o prazo de validade do concursc, e de
inspecdo médica oficial gque comprove aptidio fisica e mental
do candidato para o exercicio do cargo.

Art. B°® - Na realizacgdo do concursc publico
poderdo ser aplicadas provas escritas, orais, tedricas ou
praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9° - O concurso publico terd wvalidade
de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogada, uma Unica vez,
por igual periocdo. |

Art. 10 - O prazo de validade do concuLso,
as condicgtes de sua realizagdo e o3 requisitos ra\ inscrigao
dos candidatos serdc fixados em edital que serA divyulgado'de
modo a atender ao principio de publicidade.
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Art. 11 ~ Nio se realizara novo concurso
piblico enguanto houver candidato aprovado em concurso
anterior, com prazo de validade ainda ndc expirado.

Art. 12 - Qualguer pessoa portadora de
deficiéncia poderéd inscrever-se em concursco publice para
ingresso nos cargos da Camara Municipal de Varginha, sendo
expressamente vedado a autoridade competente obstar, sem a
prévia emissdo do laudo de incompatibilidade pela Jjunta de
especialistas, a inscrigdoc de qualgquer destas pessoas, sob as
penas da Lel Federal.

Paragrafo Unico - O dispostoc neste artigo
ndo se aplica aos cargos para o5 quais a lei exija aptidaoc
plena.

Art. 13 - Para os efeitos desta Resclugédo,
considera-se pessoa portadora de deficiéncia todo individuo
cujas possibilidades de obter e conservar um cargo adequado e
de progredir no mesmo fiquem substancialmente reduzidas
devido a uma deficiéncia fisica ou mental, devidamente
reconhecida.

Art. 14 - 0O candidato, no pedido de
inscricao, declarara expressamente, gae for o caso, a
deficiéncia de que €& portador.

Paradgrafo Unico - © responsavel pelas
inscrig¢des poderd, caso o© candidato ndoc declare o tipo de
deficiéncia de que é& portador, informa-la e encaminhar o
candidato a junta de especialistas na forma do art. 16.

Art. 15 - O candidatoc devera corresponder
aoc perfil tracado para o preenchimento do cargo.

Art. 16 - Antes da realizagdo do concurso
piblico propriamente dito, o candidatoc que tenha declarado
sua deficiéncia serid encaminhado a uma Jjunta para avaliar a
compatibilidade da deficiéncia com ¢ cargo a que se
candidata, sendo S10ito 4 Administracgéo programar a
realizacdo de gquaisquer outros procedimentos prévicos, se a
junta de especialistas assim o requerer, para a elaboracéﬁ de
seu laudo.

Art. 17 - A dunta serad cpmposta\ por um
médico, um especialista da atividade proffissionall a ' que
concorre o candidato e, se a deficiéncia assim 0 pdrmitir,

5
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por portador da mesma deficiéncia, todos indicados pela
Administragaoc.

Paragrafo Unico - Ao indicar pessoca
portadora da mesma deficiéncia para compor a Jjunta, a
Administracdo devera, previamente, consultar a entidade gque
represente o0s portadores da deficiéncia em gquestdo, se
houver, ou, na falta desta, outra entidade que represente
portadores de deficiéncia, a fim de que esta auxilie na
indicagao.

Art. 18 - Compete & junta, além da emissao
do laudo, declarar, conforme a deficiéncia constatada no
candidato, se este deve ou ndo usufruir do beneficio previsto
noe art, 12,

Art. 19 - Ficam isentos dos procedimentos
especiais os candidatos considerados deficientes

I - cuja formagdoc técnica ou universitaria
exigida para o cargo tenha sido adquirida apés a deficiéncia;

II ~ cujo cargo ou fungdo ja seja exercida
no Brasil por portadores da mesma deficiéncia, no mesmo grau;

III - cuja deficiéncia ja& tenha sido
considerada afastada ou reduzida pela superveniéncia de
avangos técnicos ou cientificos, a critéric da junta.

Art. 20 - 0 fato de uma deficiéncia ter
sido considerada incompativel com o exercicio do cargo ndo
impedird que o candidato objeto desta decisdo, nem outros
candidatos que apresentarem a mesma deficiéncia, se habilitem
futuramente a participar de outros concurscos para cargos da
mesma natureza.

Art. 21 - BAs decisdes da Jjunta sé&o
soberanas e delas ndo cabera gualquer recurseo, salvo se
prolatadas sem qualquer motivagdc, gquando entdoc cabera
recurso ao Presidente da Cémara no prazo de 05 (cinco) dias
da ciéncia, pelo candidato, daquela decisao.

Art, 22 - No ato da inscfigdo, \o candidato
indicard a necessidade de gqualquer adaptfagdoc da% provas a
serem prestadas.
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Paragrafo Unico - © candidato gque se
encontrar nessa especial condigdo podera, resguardadas as
caracteristicas inerentes as provas, optar pela adaptagdo de
sua conveniéncia, dentro das alternativas que a Camara
dispuser, na oportunidade.

Art. 23 - A Administracao, ouvida a junta e
dentro de suas possibilidades, garantirid aos portadores de
deficiéncia a realizacdo das provas, de acordo com o tipo de
deficiéncia apresentado pelo candidato, a fim de que este
possa prestar o concurso em condigdes de igualdade com os
demais.

Art. 24 - 0s candidatos portadores de
deficiéncia, para que sejam considerados aprovados, deverao
obter durante todeo © concurso a mesma pontuagdo minima
estabelecida para todos os candidatos, sendo expressamente
vedado o favorecimento destes ou daqueles no gue se refere as
condigbes para sua aprovagao.

Art. 25 - A Céamara Municipal de Varginha
estimulard a criagdo e ¢ desenvolvimento de programas de
reabilitagdo ou readaptagédc profissional para os servidores
portadores de deficiéncia fisica ou limitagdao sensorial.

Art. 26 - A deficiéncia fisica e a
limitacdo sensorial ndc servirdao de fundamento & concessdo de
aposentadoria, salve se adquiridas posteriormente ao ingresso
no servico plblico, observadas as disposigdes legais e
pertinentes.

Art. 27 - Compete ac Presidente da Céamara
expedir os atos de provimento dos cargos.

Paragrafo Unico - A portaria de provimento
deverd, necessariamente, conter as seguintes indicagfes, sob
pena de nulidade do ato:

I - o fundamento legal;

II - a denominagdo do cargo provido;

III - a forma de provimento;
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VI - a indicagdo de que o exercicio do
cargo se fard cumulativamente com outro carge municipal se
for o caso.

Art. 28 - Os cargos do Quadro de Pessocal da
Cémara Municipal de Varginha que vierem a vagar, bem como os
que forem criados, sé poderdo ser providos na forma prevista
neste Capitulo.

CAPITULO III
DA PROGRESSAO

Art. 29 - De acordo com o inciso XI do art.
2° desta Resolugdo, progressio & a elevagdoc do servidor de um
padrdo de vencimento para outro imediatamente superior,
dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence.

Art. 30 - A progressdo oOcorreria por
merecimento, observadas as normas deste Capituleo e as
estabelecidas em regulamento especifico.

Art. 31 - Para alcangar a progressdo por
merecimento, o servidor devera

I - cumprir o intersticic minimoc de 02
ldois) anos de efetivo exercicio no padric de vencimento em
gue se encontre;

II - obter, peloc menos, © grau minimec em
sua avaliagdoc de desempenho pela Comissdoc de Desenvolvimento
funcional e de acordo com disposigdes regulamentares a esta
Resolugdo.

Art. 32 - O grau de merecimento sera
aferido pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional, com base
nos assentamentos funcionais dos servidores, e pelo chefe
imediate, quando da avaliagdoc do quesito dqualidade do
trabalho.

Art. 33 - Havendo disponibilidade
financeira, o servidor que obtiver pelo menos o grau minimo
de merecimento passara automaticamente pa ¢ padrao de
vencimento seguinte, reiniciando-se a confagem\de tempo 'e
ocorréncias para efeito de nova apuracdo de¢é merecihmento.
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Art. 34 - Caso ndo alcance o grau de
merecimento minimo, © servidor permanecera no padrao de
vencimento em que se encontra, devendo, novamente, cumprir o
intersticio de 02 (dois) anos de efetivoc exercicio neste
padrdo, para efeitoc de nova apurac¢do de merecimento.

Art. 35 - Os efeitos financeiros
decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo
vigorardc a partir do primeiro dia do més subsequente a sua
efetivacgdo.

Paragrafo Unico - Para os servidores ja
efetivos, os efeitos de gque trata o caput do artigo, vigorara
a partir da aprovacao desta Resolugdo.

CAPITULO IV

DA PROMOGCAO

Art. 36 - De acordo com o inciso XII do
art. 2° desta Resolugdo, promocdc €& a elevacdo do servidor
publico para a classe imediatamente superior aquela a que
pertence dentro da mesma carreira.

§ 1° - A promogdo se processard a criteério
da Administracdo, gquando for de interesse do trabalho, e
dependera sempre da existéncia de vaga.

§ 2° - BAs linhas de promocao estéo
representadas graficamente no Anexo V desta Resolugao.

Art. 37 - A promogdc ocorrerad mediante
selegdo competitiva, em gue se apure a capacidade do servidor
para o desempenho das atribuigbes da classe a gue concorra.

§ 1° - A comprovagdo da capacidade far-se-a
através de testes de habilidade e conhecimento, tebdricos e/ou
praticos.

§ 2° - A classificacdo dos concorrentes a
promogdo seréd dada pelos resultados obtidos nos testes.

§ 3° -~ Terd preferéncia/para promogac, em
caso de empate na classificagdo, © servi
tempo de servigo publico municipal e,
concorrente nesta condicgdo, ¢ mais idoso.
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Art. 38 - Para salcangar a promogac, ©
servidor devera

I - cumprir o intersticio minimo indicado
para a classe correspondente, previsto no Anexo VI desta
Resolugéao;

II - ter obtido o grau minimo requerido em
sua Gltima avaliagio de desempenho funcional;

III - ocbedecer aos requisitos de formacgdo
minima regueridos para o provimento da classe correspondente,
previsto nc Anexo VI desta Resolucgdo.

Paragrafo Unico - Para promogdc nas classes
do grupo de nivel superior, a apuragdoc de desempenho da
Comissdoc de Desenvolvimento Funcional, de gue trata o art. 40
desta Resolugédo, tera carater classificatério, sendo
dispensada a realizacdo de testes de suficiéncia.

Art. 39 - 0 servidor promovido ocupard o
padridoc inicial do nivel correspondente a faixa de wvencimento
da nova classe.

cariTUuLO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 40 - Fica criada a Comissdoc de
Desenvolvimento Funcional constituida por 03 (trés) membros
indicados pelo Presidente da Camara, entre os gquals poderdo
ser incluidos componentes .da Mesa Diretora.

Art. 41 -~ A alternéncia dos membros
constituintes da Comissdo de Desenvolvimento Funcional da
Camara Municipal de Varginha verificar-se-a a cada 03 (trés)
anos de participacdo, observados os critérios fixados em
regulamentagao especifica para a remogao de seus
participantes.

Art. 42 - A Comissdo se reuniré,
anualmente, no més de junho, a fim de coorde a apuracab do
merecimento dos servidores, com base nos constantes
dos boletins de merecimento, objetivando a aplicagao | dos
institutos de progressaoc e Promogao definidos nesta
Resoclucio.
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Art. 43 - Havendo vagas gque devam Sser
preenchidas por promogdo, a Comissdo se reunira, anualmente,
no més de Jjunho, a fim de coordenar a elaboragdo e a
aplicagdo dos testes de suficiéncia para fins de promogdo dos
servidores, de acordo com regulamentagdo especifica.

€ 1° - A Comiss8c organizarada e fara
publicar, para cada classe, a lista de servidores habilitados
ao teste de suficiéncia.

€ 2° - Publicada a lista de habilitados, o©
servidor gque se julgar prejudicado podera recorrer ao
Presidente no prazo de 05 (cinco) dias.

€ 3° - (O preenchimento das vagas por
promoccao obedecerd rigorosamente & ordem de classificagdo do
teste de suficiéncia, o qual terd walidade de 02 (dois) anos,
contados da data de sua publicacgado.

€ 4° ~- A .inscricdo para os testes de
suficiéncia, para efeito de promogdo, dependeréd da iniciativa
do interessado.

Art. 44 - A promogdo para provimento de
classe intermedidria ou final de carreira tera preferéncias
sobre a realizacdo de concurso publico.

Paragrafo Unico - Na inexisténcia de
servidores habilitados ou capacitados & promogdo, poder—se-3,
a critério da Administragdo, realizar concurso publico para
provimento de classes intermediaria e final de carreira.

Art. 45 - a pena de suspensdc cancela a
contagem do intersticio previsto no art. 39, inciso I desta
Resolucdo, iniciando nova contagem na data subsequente a do
término da penalidade.

§ 1° - 0 servidor suspensc preventivamente
podera concorrer a promogdc, mas o ato da promogdo ficara sem
efeito se, a verificagdo dos fatos que determinaram esta

suspensdo preventiva, a pena de suspensac restar confirmada.
i

o vencimento
dos fatos
declarada a
cipento| retroagir a

§ 2° ~ 0O servidor s6 p
correspondente ao novo nivel apds a
determinantes da suspensdo preventiva
improcedéncia da penalidade, devendo o
data da promogéo.
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Art. 46 - Somente podera concorrer a
promogdc, © servidor que estiver no efetivo exercicio de seu
cargo.

capiTuLO VI
DOS VENCIMENTOS

Art, 47 - As classes de cargos de
provimento efetivo do Quadro de Pesscal da Cédmara Municipal
de Varginha estdo hierarquizadas por niveis no Anexc II desta
Resolugdo.

§ 1° ~ A cada nivel corresponde uma faixa
de vencimento, composta de 10 (dez) padrdes de vencimento
designados alfabeticamente de A a J, constantes do Anexo IV.

§ 2° - 0s valores expressos na tabela
constante do Anexo IV referem-se ao més de junho do corrente
ano.

§ 3° - Os ajustes nos vencimentos a serem
implementados respeitardo sempre a politica de remuneracgdo
definida nesta Resoclugdo, bem como seu escalonamente e
respectivo distanciamentos percentuais nos niveis e padrdes.

Art. 48 - 0Os vencimentos dos cargos de
provimento em comissdo estdo fixados no Anexo III desta
Eesoclucéao.

Art. 49 - Os vencimentos estabelecidos para
os cargos de provimento efetivo, bem comoc para os cargos de
provimento em comissdo, serdo reajustados sempre na mesma
data sem distincglo de indices.

caPiTULO VII
DA LOTACAO E DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 50 - A lotacdo representa a forga de
trabalho, em seus aspectos qualitativo e quantitativo,
necessaria ao desempenho das atividades norm#is™e especificas
da Camara.

Geral| da Céamara,
drgédgs de 'igual
unidades

Art. 51 - A Secretari
anualmente, em articulacdo com os de
nivel hierarquico, estudara a lot

is
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administrativas da Cémara em face dos programas de trabalho a
executar.

Art. 52 - Novas classes de cargos poderdo
ser incorporadas ao Quadro de Pessoal da Camara, observadas
as disposigbes deste Capitulo.

Art. 53 - Os Setores e as unidades de igual
nivel hierArguico poderdo propor a criagdoco de novas classes
de cargos, quando da realizagdo do estudo anual de lotagdo da
Camara ou sSempre gue necessario.

§ 1° - Da proposta de criagdo de nova
classe de cargos deverdo constar

I - denominacdoc da classe gque se deseja
criar;

II - descrigdo das respectivas atribuigdes
e 0os requisitos de instrugédo e.experiéncia para provimento;

I1I - justificativa pormenorizada de sua
criacédo;

IV - guantitativo dos cargos da classe;

V - nivel de vencimento da classe a ser
criada.

§& 2° - 0 nivel de wvencimento da classe deve
ser definitivo considerando-se os seguintes fatores

I - grau de instrugdo requerido;
II - experiéncia exigida;

III - complexidade e responsabilidade das
atribuigdes.

§ 3° -~ A definigdo do nivel de wvencimento
devera resultar da andlise comparativa dos fatores da classe
a ser criada com os fatores das classe existentes no.
quadro. )

Art. 54 - Cabe a
Camara, Jjuntamente com o setor es
proposta e verificar

Geral da
analisar a
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I - se hé& dotagdoc orgamentaria para a
criacao da nova classe;

I = B as suas atribuicgdes estao
implicitas ou explicitas nas descrigdes das classes Ja
existentes.

Art. B85 - De acordo com as conclusbes da
andlise, © SecretArio Geral da Camara dara parecer favoravel
ou desfavordvel a criacgdo da nova classe.

€ 1° - 8Se o parecer for favoravel sera
encaminhado ao Presidente para decisdc e enwvio do respectivo
projeto de Resolugdo & Camara Municipal.

§ 2° - Se o parecer for desfavoravel, pela
inobservéncia de alguns itens do artigo anterior, sera
imediatamente encaminhado a unidade interessada, enviando-se
uma cépia do Presidente.

CAPITULO VIII
DO TREINAMENTO

Art. 56 ~ Fica instituide como atividade
permanente na Camara Municipal de Varginha o treinamento de
seus servidores, tendo comoc objetivos

Paragrafo Unico = Para efeito de
treinamento, podera ser firmade convénic com o Poder
Executivo, visando o principioc da economicidade.

I - criar e desenvolver comportamentos,
hébitos e valores necessédrios ao digno exercicio da fungéo
piblica;

II - capacitar o servidor para o desempenho
de suas atribuigbes especificas, orientando-o no sentido de
obter os resultados desejados pela Camara;

III - estimular o rendimento funcional,
criando condigdes propicias para o constante apwrfeigoamento
dos servidores:

IV — integrar os cbietfivos de cada serv{émr
no exercicio de suas atribuigdes as inalid#des |da Céamara
Municipal.
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Art. 57 - O treinamento sera de trés tipos:

I - de integragdo, tendo como finalidade
integrar o servidor no ambiente de trabalho, através da
apresentacdo da organizagdo e funcionamento da Camara e de
técnicas de relagdes humanas;

II -~ de formacgdoc, objetivando dotar o
servidor de maiores conhecimentos e técnicas referentes as
atribuicdes gque desempenha, mantendo-o  permanentemente

atualizado e preparando-¢ para a execugdo de tarefas mais
complexas, com vistas & promogdo;

III - da adaptagdo, com a finalidade de
preparar o servidor para o exercicio de novas fungdes gquando
a tecnoclogia absorver ou tornar obscletas aquelas que wvinha
exercendo até o momento.

Art. 58 - 0 treinamento tera sempre caréater
objetivo e pratico, e sera ministrado :

I -  diretamente pela Céamara, com a
utilizagdo de recursos humanos locais;

I1 - mediante o encaminhamento de
servidores para cursos e estdgios realizados por entidades
especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

I11 - através da contratacao de
especialistas ou entidades especializadas.

Art. 59 -~ As chefias de todos os niveis
hierarquicos participardo dos programas de treinamento

I - identificando e estudando, no Aambito
dos respectivos &rgéos, as A&areas carentes de treinamento,
estabelecendo programas prioritarics e proponde medidas
necessarias & solugdo dos problemas identificados e a
execugdo dos programas propostos;

ITI - facilitando a par ipagdoc de seus
subordinados nos programas de treinamento e omando as
medidas necessarias para que os afastamentok, gquando
ocorrerem, ndo causem prejuizos aoc funcipnamernto Yregular da
unidade administrativa;
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I11 - desempenhando, dentro dos programas
aprovados, atividades de instrutores;

v - submetendo-se a programas de
treinamentc adequados &s suas atribuigdes.

Art., 60 - A Secretaria Geral da Cémara
Municipal, em colaboragido com os representantes das unidades
administrativas da C&mara elaborard e coordenara a execugao
de programas de treinamento.

Paragrafo Unico - 0Os programas de
treinamento serdo elaborados, anualmente, a tempo de se
prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis
4 sua implantacdo.

Art. 61 - Independentemente dos programas
previstos, cada chefia desenvolveréa atividades de
treinamentos em servigo, em consondncia com © programa de
desenvolvimento de recursos. humanos estabelecido pela
Secretaria Geral da Camara, através de

I - reunides para estude e discussdo de
assuntos de servigos;

II - divulgagdo de normas legais e
elementos técnicos relativos ao trabalho e orientacdo quanto
ao seu cumprimento € & sua exXecugao;

III - discussdo dos programas de trabalho
do 6rgdc que chefia e de sua contribuigéc dentro do sistema
parlamentar;

IV - utilizagdo de rodizio e de outros
métodos de treinamento em servigeo, adequado a cada caso.

CAPITULO IX
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNGCOES
GRATIFICADAS

Art. 62 - Cargos de provimento em comissdo
s3o ©os cargos de confianca, de livre nomeagdo e exoneragdo
pelo Presidente da Camara Municipal. '

de prhpvimente em
da nova estrutura
os/ constantes do

P s
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Bnexo III1 desta Resolucgdoc, acompanhades de seus simbolos e
valores.

Art. 64 - BAs fungdes gratificadas, que
vierem a ser criadas, corresponderdo a encargos de chefia aos
niveis infericres aos dos cargos comissionados, nao

constituindo situacdo permanente e sim vantagem transitéria.

Art, 65 - Somente serdo designados para o
exercicio de funcgbes gratificadas servidores do Quadro de
Pessoal efetiveo da Céamara.

Paragrafo Unico - A designacdo a gque se
refere o caput deste artigo, obedecerd & regulamentagdo
especifica, baixada pelo Presidente, devendo atender aos
seguintes critérios :

I - nivel de escolaridade;
II - experiéncia profissional;
III - habilitacédo legal.

Art. 66 — As fungdes gratificadas referidas
nos arts. 64 e 65 desta Resclucgdo, sdc as constantes do Anexo
I1I, acompanhadas de seus simbolcos e valores.

ArE. 67 = Extinto o O6rgidc da atual
estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a o
cargo comissionado ou a funcgdoc gratificada correspondente a
sua diregdo ou a sua chefia.

Art. 68 = Fica vedado conceder
gratificacGes para exercicic de atribuigbes ou requisitos
especificos, quando estes forem inerentes ao desempenho do
cargo.

capiTUuLO X
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 69 - 0s proventos dos servidores
inativos da Céamara serdo reajustados ordo com O
determinado pela Constituigdo Federal. [

Art. 70 - Para fazd4r fage s despesas
decorrentes desta Resolucéo, serdo cado recursos
proprios em cada exercicio. :
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Art. 71 - O Presidente da Camara fara
encaminhar o Plano de Lotagdc & Camara Municipal em até 40
{(quarenta) dias a contar da vigéncia desta Resolugao.

Art. 72 - Dentro de 90 (noventa) dias
contados da vigéncia desta  Resolugao, 8] Presidente
regulamentard por ato proprio a progressao e a promogao.

Art. 73 - A cada ano, apds definida a
proposta orgamentdria da Céamara serdo baixados, pelo
Presidente, os critérios de concessdao de progressdes e
promogdes, se houver, propostos pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional.

Paragrafo Unico - 0s critérios mencionados
no caput deste artigo, definirdo, tendo em vista as
disponibilidades orgamentarias, os quantitativos de promogdes
e progressfes possiveis e a sua distribuigdo por cada classe.

Art. 74 - Em razio da instituicdo dos
sistemas de Progressdo e de Promogdc estabelecidos nesta
Resolugdo, fica extinto o Adicional por Tempo de Servigo a
que se refere o art. 63 da Lei Municipal n® 2.673/95 -
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais - resguardado o
principio de direito adquirido quanto aqueles ja concedidos e
gque se incorporardoc para efeito de aposentadoria.

§ 1° - (Os adicionais por tempo de servigo
ja& adgquiridos pelo servidor serdao considerados de imediato
para efeito de classificagido do mesmo nos correspondentes
PADRAO e NIVEL estabelecidos nesta Resolugdo e constante de
seu Anexo I.

§ 2° - Ap servidor que, até a data desta
Resolugdo, possuir fracdo de tempo para a habilitagdo ao
Adicional por tempo de servigo, fica garantido

a) 0 seu enquadramento na linha de
progressao;
b) 0O recebimento dessa fragdo & razdo de

1% (um por cento) isso 'a
titulo de Progressao;
c) Promogdo, sem a regpectiva |avaliacgdo
até gque implementado \o infersticio de 5

(cinco) anos.

ﬁ( I8
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§ 3° - Apbs a ocorréncia do disposto na
alinea ™c¢®, o0 servidor ficard sujeito & Avaliagdo de
Potencial para fazer jis & nova Promogao.

Art. 7% - S&do partes 1integrantes da
presente Resolugdoc os Anexos I a VI gue a acompanham.

Art. 76 - Esta Resolugdo entrard em vigor
na data de sua aprovagao, revogadas as disposigdes em
contrario.

Cémara Municipal de Varginha, 29 de Junho de 2000; 117° da
Emancipagdo Pnli;ico-Adminiatrativa do Municipio.

Vice-Presidente

VERA LUCIA u% ACAYABA VIEIRA

Secretdria
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ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL DA CA CIPAL DE
VARGINHA
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QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE VARGINHA

{_hivel Quant. | Carga |
Heraria
Grupo de Atividades I
Apoio Administrativo-Financeiro
| Técnico em Contabilidade E-15 01 36.
Agente Administrativo E-15 0z 26
Auxiliar Administrativo IT E-12 01 36
Auxiliar Administrativo 1 E-10 o1 36
Grupo de Atividades IT
Servigos Gerais e Transportes
Motorista E-09 01 36
Auxiliar de Serviges Gerails E-03 02 36
Grupo de Atividades III
|Nivel Superior
Advogado I, II e III E-22, 01 36
E-23 e
E-24
Contader I, II e III E-22, 01 36
E-23 e
E-24
Secretdrio GGeral da Cé&mara I, II e IIT | E-22, 01 36
E-23 e
E-24
Técnico Legislativeo I, II e III E-22, g1 36
E-23 e
E-24
Controlador I, II e III 222, 01 36
-23 e \ '
E-24.
i
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ANEXO II

HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DO QUADRO
PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE

VARGINHA
/

Y
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CLASSES ORDEMADAS POR NIVEIS

Niveis Classes
E-03 Auxiliar de Servicgos Gerais
E-09 Motorista
E-10 Auxiliar Administrativo I
E-12 Auxiliar Admisfisthativo II
E-15 Agente Admipfistrativo
E-15 Técnico em fontabillidade

e
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ANEXO III
RELACAO DOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

/
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAD

Simbolo Denominacgédo
CCL-6 Assessor Juridico
CCL-5 Chefe de Servico de Secretaria
CCL~5 Assessor Técnico Legislativo
CCL=5 Chefe de Servigo de Contabilidade ]
CCL~-4 Chefe de Servicos de Comunicacéao |
CCL-4 Chefe do Servigo de Controladoria
CCL-3 Chefe de Servigos de CFPD
CEl~3 Chefe de Servigos de Compras
CCL-2 Assessor de Comunicagéo
CCL-1 Assessor da Presidéncia
Simbolo Denominagio
E-03 Auxiliar de Servigos Gerais
E-09 Mototista
E-10 Auxiliar Administrativo I
E-12 Auxiliar Administrativo II
E-15 Técnico em Contabilidade
E-15 Agente Admimigtrativo
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ANEXO IV
TABELA DE VENC '0S, NIVEIS TECNICO,
AUXT SUPERTOR
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Simbolo Denominacgéo Quant. Valor
| CCL-6 |Assessor Juridico 01 2.063;00
| cCL-5 |[Chefe de Servico de Secretaria 01 1.800,00

CCL-5 |Assessor Técnico Legislativo 01 1.800,00
CCL-5 |Chefe de Servigo de Contabilidade 01 1,800, 00
CCL-4 |Chefe de Servicos de Comunicacdo 01 1.297,00
CCL-4 |Chefe do Servico de Controladoria 01 1.297,00
CCL-3 |Chefe de Servigos de CPD 01 200, 00
CCL-3 |[Chefe de Servigos de Compras 01 900,00
CCL-2 |Assessor de Comunicacgéao 01 650,00
CCL-1 ([Assessor da Presidéncia 01 335,00
Simbolo Denominagéoc Quant. Valor
E-03 |Auxiliar de Servigos Gerais 01 246, 64
E-09 [Mototista 01 378,16
E-10 Auxiliar Administrativo I 01 389,56
E=12 Buxiliar Administrativeo II 01 453, 35
E-15 Técnico em Contabilidade 01 560,086
E-15 |Agente Admjsfistrativo 01 560,06
/
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ANEXO V

FLUXOGRAMA DAS CARREIRAS DO QUADRO

g

PERMANENTE MUNICIPAL DE
VARGINHA

Y
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Grupo Ocupacional I
Apoio Administrativo-Financeiro

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
I

—»

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
n
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~ AGENTE

ADMINISTRATIVO

Grupo Ocupacicnal II

Servigos Gerais e Transportes

AUXILIAR
DE SERVICOS
GERAIS

TECNICO
EM
| CONTABILIDADE

MOTORISTA
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Grupo Ocupacional III
Nivel Superior

ADVOGADOI || ADVOGADON | 3/ ADVOGADOII

CONTADOR 1 SE——— CONTADOR I1 S CONTADOR I11

SECRETARIO SECRETARIO
Sggﬁiﬁn —-¥ GERAL DA sl GERAL DA
CAMARA 1 CAMARA I CAMARA I
TECNICO TECNICO TECNICO

LEGISLATIVOI | 4/ LEGISLATIVONII |, LEGISLATIVOII

CONTROLADOR 1 CONTROLADOR 11 CONTROLADOR. 111

=

!

ASSISTENTE DE ASSISTENTE DE ASSISTENTE DE
SUPRIMENTOI | ! SUPRIMENTONl | | SUPRIMENTOIII
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Grupc Ocupacional IV
Comissionados

Atribuigbes : Coord r ® chefiar os setores similares aos
respectivos cargos fL£onstantes no Grupo Ocupacional IIT
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O VI

DES CAo CLASSES

‘I
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Grupo Ocupacional I
Apoio Admini ativo-Financeiro
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1 - Classe : Agente Administrativo

2

- Descricdo sintética : compreende o0s cargos due se

destinam a executar e coordenar tarefas de apoio técnico-
administrativo aos trabalhos e projetos de diversas areas,
desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo
grau de autonomia e envolvam coordenagdoc e supervisdo.

3 - Atribuicbes tipicas

4 - Requisitos para provimentos :

participar da elaboracgdo ou desenvolver estudos,
levantamento, planejamento e implantagdoc de servigos e
rotinas de trabalho;

examinar a exatiddoc de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, posigdes financeiras,
informando sobre o andamento do assunto pendente e, gquando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse
da camara;

auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de
simplificacdoc de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos
legais, relatérios, pareceres que exijam pesgquisas
especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de
maior complexidade;

orientar a preparacgdo de tabelas, quadros, mapas e outros
documentos de demonstracidc do desempenho da unidade ou da
administracgao;

colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais
de servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas
de apoio administrativo;

coordenar a preparacdc de publicagdes e documentes para
arquivo, selecionando os papéls administrativos que
periodicamente se destinem & incineracdo, de acordo com as
normas que regem a matéria;

operar microcomputador, utilizando programas béasicos e
aplicativos, para incluir, alterar bter dados e
informacdes, bem como consultar regisfros;
orientar os servidores que o auxjliam na \execugdo das
tarefas tipicas da classe; / '
executar outras atribuigdes afins.

Instrucdo : segundo grau completo.
Experiéncia
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- para recrutamento internoc, intersticio minimo de 02
(dois) anos de efetivo exercicic na classe de Auxiliar
Administrative 1I1. - para recrutamento

- para recrutamento externo, minimo de 02 (dois) anos no
exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

5 - Perspectivas de desenvolvimento funcional

& — Recrutamento :

- Internc : na classe Auxilirar Administrativo II.
- Externo : no merptado de |trabalho, mediante concursc
publico.

7
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1 — Classe : AUXILIAR ACMINISTRATIVO II

2 =~ Descricdo sintética : compreende o0s cargos Qque se
destinam a executar tarefas de apoic administrative que
envolvam maior grau de complexidade e regqueiram certa
autonomia.

3 - Atribuigdes tipicas :

- redigir ou participar da redagidc de correspondéncias,
pareceres, documentos legais e outros significativos para
o O6rgdaoc;

- datilografar ou determinar a datilografia de documentos
redigidos e aprovados;

- operar microcomputader, utilizando programas basicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagées, bem como consultar registros;

- estudar processos referentes a assuntos de carater geral
ou especifico da unidade administrativa e propor solugdes;

- coordenar a classificacgdo, © registro e a conservacdoco de
processos, livros e cutros documentos em arquives
especificos;

- interpretar leis, regulamentos e instrugbes relativos a
assuntos de administragdoc geral, para fins de aplicagéao,
crientagdo e assesscoramento;

- elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatdériocs parciais
e anuals, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa;

- realizar, sob orientagdo especifica, coleta de rpegos e
concorréncias publicas e administrativas para aquisicgdo de
material;

- orientar e supervisionar as atividades de controle de
estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservacidc e niveis de suprimento;

- classificar contabilmente todos 0s documentos
comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza
orgamentaria ou ndo, de acordoc com © plano de contas da
Cémara;

- preparar relacdo de cobranga e pagamentos efetuados pela
Camara, especificando os saldos, para facilitar o controle
financeiro;

- averbar e conferir documentos contébeis;

- auxiliar na elaboragdo e revisdo do plano de contas da
Camara;

- escriturar contas correntes diversas;

- examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas
dotacgdes;
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conferir documentos de receita, despesas e outros;

fazer a conciliagdo de extratos bancéarios, confrontando
débitos e créditos, pesgquisando quando for detectado erro
e realizando a correcgdo;

fazer levantamento de contas para fins de elaboragdc de
balancetes, balangos, boletins e outros demonstrativos
contdbil-financeiros;

auxiliar na anélise econdmico-financeira e patrimonial da
Camara;

corrigir e ordenar os dados para elaboracac do Balango
Geral;

executar ou supervisionar ¢ langamento das contas em
movimento, nas fichas e livros contabeis;

colaborar nes estudos para a organizagdo e a
racionalizacdo dos servigos nas unidades da Camara;
orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das
tarefas tipicas da classe;

executar outras atribuicgdes afins.

- Requisitos para provimento :

Instrugdo : segundc grau completo.

Experiéncia :

- para recrutamento interno, intersticio minimo de 02
(dois) anos de efetivo exercicio na classe de Auxiliar
Administrativo I.

- para recrutamento externo, minimo de 02 (dois) anos no
exercicio de atividades similares &s descritas para a
classe.

- Perspectivas de desenvolvimento funcicnal :
Promogdo : as classes de Agente Administrative ou Técnico
em Contabilidade

- Recrutamento : y
Interno : na classe de RAuxiliar Administrativo I.

Externoc : no mercado de trabalho, medjidn conFurso
publico.
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1 - Classe : RAUXILIAR ADMINISTRATIVO I

2 = Descricdc sintética : compreende 0S5 cargos dgue se
destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas simples e
rotineiras de apoic administrativo.

3 - Atribuicdes tipicas :

- atender ac piblico, interno e externo, prestando
informacdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender &s chamadas telefénicas, anotando ou enviandc
recados, para obter cu fornecer informacdes;

- datilografar textos, documentos, tabelas = outras
originais, bem como conferir a datilografia;

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

- arquivar processos, publicagbes e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, sequndo normas
preestabelecidas;

- operar aparelhos de radiofonia, recebendo reclamagdes e
emitindo ordem de servigoc para os supervisores;

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

- autuar documentos e preencher fichas de registro para
formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos
superiores competentes;

- controlar estogques, distribuinde o© material gquando
solicitade e providenciando sua reposigdc de acordoc com
normas preestabelcidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as
especificagbes dos materiais com os documentos de entrega,
bem como descompor e/ou supervisionar o descarregamento
dos mesmos a fim de evitar extravios ou danos; ¥

- preencher fichas, formuladrios e mapas, conferindo| as
informagdes e os documentos originais;

- elaborar, sob orientacgado, demonstrativos e relagdes,
realizando os levantamentos necesséarios; \

- recolher e distribuir internamente correspondéncia,
pequencs volumes e expedientes, separando-os por
destinatario, cbservande o nome e a localizagdo,
solicitando assinatura em livro de protocolo;

- apanhar materiais de consumo em depésito conferindo-os com
as requisigbes, transportid-los e guarda-los em local
apropriado;

39

Praga Governador Benedito Valadares, 11 - Centro - CEP 37.002-020 - VarginhaMG - Telefone: (35) 221-7500 - Telefax: (35) 221-3600
e-mail:cmvga@fepesmig.br - cmvga@inet.em.com.br



Camara Municipal de Varginha

executar servigos externocs, apanhando e entregando
correspondéncias, fazende pequenas compras, realizando
depésitos e retiradas bancarias e pagamentos de pequena
monta;

duplicar documentos diversocs, operandc maquina propria,
ligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o
nimero de cépias;

registrar a entrada e saida de trabalhos de duplicacgido,
anotande em formulario propric o numero de matrizes e de
copias efetuadas e o setor solicitante;

operar cortadores e grampeadores de papel, bem como alcear
os documentos duplicados;

fazer calculos simples;

operar e zelar pela manutengdo de maquinas reprograficas,
teleimpressoras, autenticadoras e outros equipamentos sob
sua responsabilidade;

executar outras atribuicgdes afins.

- Requisitcs para provimento
Instrucdc : primeiro grau completo
Experiéncia ! n#do necessita de experiéncia anteriocr.

- Perspectivas de desenvelvimento funcional
Promocg8c : & classe de Buxiliar Administrative II

- Recrutamento

Interno

Externc : no mercado de trab o, ‘\mediante concurso
publico.
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1 - Classe : Técnico em Contabilidade

2 - Descrigdo sintética : compreende o0s cargos dque se
destinam a orientar e executar tarefas relacionadas a
contabilidade e a escrituragidc de receitas e despesas da
Camara Municipal.

3 - Atribuigbes tipicas

- organizar, para envio a Prefeitura, em época propria, para
fins orgamentirios, a previsdo das despesas da Camara para
o exercicio seguinte;

- acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente, em
todas as suas fases, as operagbOes contdbeis da Camara,
visande demonstrar os ingressos financeircs e a despesas
resultante da execugdc do seu orgamento;

- organizar balancetes mensais;

- levantar, na época propria, o© balangc da Camara e 0s
respectivos quadros demonstrativos;

- assinar, quando autorizado, os balangos, balancetes e
outros documentos de apuracdo contdbil e financeira;

- empenhar as despesas da Camara, guando autorizadas pela
autoridade competente;

- realizar a liquidagdo de despesa, observando as regras
pertinentes ac assunto;

- fazer os registros dos bens patrimoniais da Cémara, no
aspecto contabil;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento

- Instrucgdo : curso de Técnico em Contabilidade.

- Atribuigdes : conhecimentos da legislagdo que rege a
contabilidade municipal, de orcamento municipal e
organizacdo basica do Municipio.

- Experiéncia :

- para recrutamento internc minimo de 02 (dois) anos de
efetivo exercicio na classe de Agente Administrativo.

- Para recrutamento externo, minimo de 02 (dois) anos no
exercicio de atividades similares as descrit ara
classe.

5 - Perspectivas de desenvolvimento funcional

& - Recrutamentoc
- Internoc : na classe de Agente Administrativo.
- Externo : no mercado de trabalho, mediante concurso
pablico.
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GRUPO OCUPACIONAL II

SERVICOS GERAIS SPORTES
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Camara Municipal de Varginha

1 - Classe : Motorista

2 - Descricgao sintética : compreende o©s cargos gque se
destinam a dirigir wveiculos automotores para transporte de
passageiros, bem como conserva-los em perfeitas condigdes de
aparéncia e funcionamento.

3 - Atribuigles tipicas :

- dirigir autombéveis e demais wveiculos a motor;

- verificar diariamente as condicdes do wveiculo, antes de
sua utilizacdc : pneus, Aagua do radiador, bateria, nivel
de press3oc de O6leo, sinaleiros, freios, embreagem,
diregac, fardis, entre outros;

- fazer pequenos reparos de emergéncia, bem comoc troca de
pneus, guando necessario;

- anotar e comunicar ao chefe imediato guaisguer defeitos
que necessitem dos servigos de meclnica para reparoc ou
conserto;

- registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final
do servigo, anotando as horas de saida e chegada;

- preencher mapas e formularics sobre utilizacdo diaria do
veiculo, assim como sobre o abastecimento de combustivel;

- comunicar & chefia 1imediata, tdoc rapidamente quanto
possivel, gqualquer enguigo ou ocorréncia extraordinaria;

- transportar e recolher servidores em 1local e hora
determinados, conduzindo-o0s conforme itineraric
estabelecido ou instrugdes especificas;

- zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas
cabiveis na prevengdo ou solugdo de gqualquer incidente,
para garantir a seguranga dos passageiros, dos transeuntes
e de outros veiculos;

- recolher periodicamente o weiculo a oficina para revisio e
lubrificacéo;

- manter a boa aparéncia do veiculo; &

- recolher o wveiculo apdés o servigo, deixando-o em lokal
apropriado, com portas e janelas trancadas, e entregar as
chaves ac responsavel pela guarda do wveiculo; |

- executar outras atribuigdes afins. '

4 - Reqguisitos para provimento :

- Instrugéo - primeirc grau completo, acrescido de
treinamento em atitudes preventivas no trédnsitc e carteira
de habilitacdo de motorista profissional, na categoria “D¥
cu superior

- Atributos : boa apresentagdo e cortesia no trato.
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- Experiéncia : minimo de 02 (deois) anos no exercicio de
profissdo no mercado de trabalho.

5 - Perspectivas de desenvolvimento funcional

6 — Recrutamento

Internc

Externoc : no mercado de tra@alho, ediante concurso
publico.

My
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1 - Classe : Buxiliar de Servigos Gerais

2 =~ Descricdo sintética : compreende o0s cargos due se
destinam a servigos de limpeza e higiene, executados sob
supervisdo direta.

3 - Atribuicgdes tipicas

- limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da Camara;

- fazer e servir café, servir &gua, lavar copos, =xicaras,
cafeteira, coadores e demais utensilics pertinentes;

- solicitar & chefia imediata requisigdo de material de
limpeza, café, aglicar e outros materiais relacionados com
seu trabalho;

- percorrer as dependéncias da Camara, abrindo e fechando
janelas, portas e portées, ligando e desligando pontos de
iluminacdo, maguinas e aparelhos elétricos:

- transportar mesas, arquivos, armarios e outros mbveis,
utensilios e materiais usados nos setores da Camara;

- executar outras atribuigfes afins.

4 - Requisitos para provimento
Instrucao : alfafetizado.
Experiéncia : ndo necessita experiéncia anterior.

5 - Perspectivas de desenvolvimento funciocnal

6 — Recrutamento

= Internoc
= Externc : no mercado de CONCUrso
piblico.
-
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GRUPO OCUPACIONAL III

NIVEL IOR

/i
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DEFINICAO DAS CLASSES DE NIVEL SUPERIOR

I - Classe inicial de carreira - Compreende as atribuigdes
gue exigem aplicagdo de conhecimentos tebricos de menor
complexidade e natureza ndoco muito variado. 0s problemas
surgidos s8o, em geral, de facil resolugdoc ou ja tém solugao
conhecida. As atribuig&es, de abrangéncia limitada, sé&o
executadas, inicialmente, sob orientagdo dos profissionais de
niveis hierargquicos superior. A autonomia do ocupante aumenta
com a acumulagdo de experiéncia e a orientagdo assume,
gradativamente, carater geral e esporaddico. A permanéncia na
classe caracteriza-se também como o© periodo necesséric a
integragdo do profissional a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da Camara.

II1 - Classe intermediaria da carreira - Compreende as
atribuigdes que exigem pleno conhecimento das técnicas da
especialidade profissional. 0s problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas sclugdes. As
atribuigdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas
com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia, guando
ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagdo de
novas tecnologia e casos semelhantes.

III - Classe final da carreira - Compreende as atribuigbes da
mais elevada complexidade e responsabilidade na Area
profissional, caracterizando-se pela orientacdo, coordenacdo
@ supervisdco de trabalhos de equipes, treinamento de
profissionais e incumbéncias analogas. 0 nivel das
atribuicgtes, de abrangéncia ampla e diversificada, exige
profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do
campe profissional. A autonomia no desempenho das atribuigdes
s6 é limitada pela potencialidade profissifn do ocupante,
pelas normas da comunidade profissional/e pells diretrizes
administrativas da Camara. l
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1 - Classe : Assistente de Suprimentos.

2 = Descricdo Sintética : compreende o0s cargos dque se
destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos
referentes ao Setor de Suprimentos da Camara Municipal.

3 - Fungdes Especificas :

- especificar com detalhes os materiais a serem adgquiridos;

- realizar pesquisa de mercado, selecionando os melhores
fornecedores e propostas;

- efetuar compras e contratar servigos de acordo com a
legislagdo vigente;

- apds formalizar uma compra ou contratar um servigo enviar
uma cépia da ordem de compra ao Setor de Contabilidade
para o devido empenhamento;

- processar as compras, de forma gque estas possam ser
analisadas a gqualguer época.

- verificar a existéncia de dotagdo orgamentaria junto ao
setor competente, antes de realizar uma compra ou
contratar um servico;

- acompanhar o recebimento de mercadorias, verificando a
gqualidade do material, bem comoc o controle de prazos de
entrega e as condigdes de pagamento;

- elaborar relatdrios de controle de atividades,
estatisticos e financeiros:

- organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores
e/ou prestadores de servigos:

- especificar e coletar prego dos materiais a serem
licitados; /

- encaminhar notas fiscais ao Setor de Contabilidade, géra
pagamento;

- administrar e manter em seguran¢a os materiais estocados,
observando as condigbes de armazenamento;

- organizar e distribuir materiais adquiridos ou em
estoque;

- fazer os registros dos bens patrimoniais da Camara;

- etiquetar materiais e bens permanente;

- receber requisigbes e fazer a entrega do material
solicitado;

- racionalizar a entrega e usc de materiais;

- dar baixa em materiais permanentes;

- providenciar o encaminhamento de materiais em desuso ao
setor competente;
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- remanejar os bens permanentes entre os diversocs setores da
camara;

- emitir e guardar o termo de responsabilidade de material
permanente, bem como examinar, conferir, armazenar e
escriturar a entrada e saida de materiais e equipamentos,
controlando regularmente os estogques;

- receber, recuperar e redistribuir bens méveis danificados
ou recolhidos;

- participar no projetoc de provisdco orgamentaria para
compras de material permanente;

- formalizar e instrulr os processos de licitagdo;

- elaborar os atos convocatdérios da licitagdo, seguindo as
modalidades previstas no Art.22, da Lei B.666/93,
submetendo as minutas dos editais de Tomada de pregos e
Concorréncia ao exame prévio do Assessor Juridico da
Camara;

- providenciar, quando for o caso, a divulgagdo dos convites
e a publicagdo dos editais na forma prevista nos incisos I
e III, do Art.21 da Lei 8.666/93;

- examinar a exatidic de documentos, conferindo e efetuandc
registros, observandc prazos e datas;

- coordenar a preparacgdo de publicagdes e documentos para
arquivos;

- controlar a vigéncia e a formalizacdo de contratos;

- atender as instrugdes do Tribunal de Contas, referentes a
sua area de atuagao;

- executar outras tarefas afins;

4 - Requisitos para provimento
- Instrugdo: nivel superior em Direito, Administragdo /ou
Contabilidade.
- Experiéncia : |
- para recrutamento internoc minimo de 02 (dois) anos| de
efetivo exercicio na classe de Agente Administrativo.
- Para recrutamento externo, minimo de 02 ({dois) anocs no
exercicio de atividades similares &s descritas para a

classe.
5 - Perspectivas de desenvolvimento de desenvolvimento
funciocnal

- Promogdoc : da classe de Assistente de Suprimentos I para a
classe de Assistente de Suprimentos II e da Classe de
Assistente de Suprimentos II para a clas Assistente
de Suprimentos III, cbservado o interstifio de\05 (cinco)

anos .
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6 - Recrutamento
- Interno

- Externo : no mercadc de trahe
publico.

mediante concurso
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1 - Classe : Assessor de Comunicagéo

]

-~ Descricdo Sintética

3 -~ Funcdes Especificas

- envio dos releases redigidos pela chefia do servigo de
comunicacdo aos 6rgdos de imprensa.

- encaminhamento de programas radiofdnicos ou televisivos as
emissoras para serem veiculados.

- controle das matérias publicadas nos veiculos de
comunicacdo, e responsavel pelo arquivamento das mesmas.

- encaminhamento de reportagens sobre as atividades dos
vereadores aos 6rgacs de imprensa.

- assessoramento ao chefe do servigo de comunicagaoc.

- responsavel pela mala direta do legislativo no envioc de
correspondéncias, convites e outros.

- controle do acervo fotografico do Legislativoe.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugéao

Experiéncia : minimo de 02 (dois) anos no exercicic de
atividades similares as descritas para a classe.

5 - Perspectivas de desenvolvimento de desenvolvimento
funcional:

6 - Recrutamento:

~ IDLEFno: =—=sssenw

- Externo: no mercado de trabalho, mediante ,concurso
publice. f
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1 - Classe : Chefe do Servigo de Comunicacgdo

[u ]

- Descricdo Sintética

3 - Fungdes Especificas

- anédlise politica dos conceitos a serem emitidos pelo poder
legislative junto a opinido publica.

- redacgido de releases sobre todas as atividades
legislativas.

- relacgdes publicas com os 6rgdos de comunicagdo existentes
na cidade.

- responsavel pela agenda de compromissos da casa
legislativa.

- preodugdo e supervisdo de matérias impressas, tais como
jornais, informes publicitérios, folder’s, revistas e
cutros.

- elaboragdoco de textos institucionais para serem veiculados
em emissoras de tv's e radios, mensagens.

- criaclo de roteiros e desenveolvimento dos mesmos em
produgdes.

- assessoramento dos vereadores municipais na divulgagdo das
matérias pertinentes as suas atividades.

- acompanhamento dos vereadores em entrevistas.

- elaboracgdo de textos destinados aos discursos dos
vereadores municipais.

- responsabilidade pelas representagdes do legislativo em
eventos.

- coordenacgdo de eventos promovidos pela cédmara municipal.

- cerimoniais decorrentes de sessdes solenes, seminarios,
reunides. i

- recepgao de visitantes a sede do legislativo. f

- preparagao de folder’s, jornais, revistas. [

- conceitos béasicos que envolvam pesquisas sobre a opinildo
publica, com relagdo ao trabalho do vereador.

- agendamento de audiéncias dos municipes com os vereadores.

4 -~ Requisitos para provimento :

Instrugdo : 1° grau completo

Experiéncia : minimo de 02 (dois) anos no exercicio de
atividade similares as descritas para a classe.

5 - Perspectivas de desenvolvimento de desenvolyimento
funcional
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- Recrutamento:
Interno

Externo: no mercado de trabalho,
publico.

e COoncurso
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1 - Classe : Técnico Legislativo.

2 - Descricdo sintética : compreende o©os cargos cujas
atribuicdes envolvem planejamento, coordenagdo, execugdo
especializada ou supervisdo de trabalhos legislativos e
assisténcia na instrugdo de proposigtes e outros documentos
parlamentares, bem como trabalhos de analise, pesquisa e
recuperagao da informagdo instrutiva do processo legislativo.

3 - Atribuigdes tipicas :

- redigir proposigdes, efetuando pesquisa e estudos
preliminares, obedecende a dispositivos regimentais e
normas de redagdo legislativa, para subsidiar os trabalhos
dos Vereadores;

- prestar assisténcia a Mesa Diretora, as Comissdes, e aos
Vereadores em geral, orientando e dirimindo duvidas sobre
questdes constituciconais, legais e regimentais, para
auxiliar na condugdc das sessdes plenarias e dos trabalhos
legislativos em geral;

- elaborar pareceres sobre proposicgbes em tramitagdo,
coletando dados e subsidios, consultande a legislacgéo
pertinente e recebendo orientagdc técnica, para apoiar o
trabalho dos relatores nas comissGes;

- organizar a matéria das sessdes plenarias, elaborando
pautas com as proposicfes em tramitacgdo, relacionande e
preparando a ordem do dia, ordenando o expediente e a
matéria a ser discutida e wvotada, wverificando a juntada de
pareceres das Comissdes Técnicas e da legislagdo citada;

- providenciar o andamento i controlar prazos de
proposigdes, observando normas regimentais, elaborando gu
consultande £fichas e mapas de controle, para prestar
informagfes ou assegurar o fiel cumprimentc dos prazos{de
tramitacdo; |

- planejar, orientar e supervisionar a manutengdo | de
arquivos, pastas ficharios e demais formas de guardar os
originais e registros de informagdes sobre proposigdes,
pareceres e outros documentos especificos da atividade
legislativa, para possibilitar consulta imediata a esses
documentos;

- redigir, conferir ou revisar atos normativos, relatérios
e expediente diversos, para atender &as necessidades dos
servigos legislativos;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisa, entrevistas, observagbes e sugerindo
medidas para implantacgdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;
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manter intercambio de informacgoes técnicas com
profissionais de sua Aarea ou de outras especialidades,
participando de seminarios, palestras, reunides, grupos de
estudo e encontro para aperfeigoamento profissional e
integragdoc de conhecimento;

supervisionar o recebimentoc das proposigbes da Mesa
Diretora, sua distribuic3oc &s Comissbes, bem como a sua
tramitacdo e o controle dos prazos;

prover apoio técnico as atividades de secretariado da Mesa
Diretora assegurando o bom andamento e o controle dos
trabalhos legislativos;

determinar o encaminhamentoc & Mesa Diretora da relagdoc dos
projetos em condigbes de figurar na ordem do dia ou de
serem arquivados por dispositivos regimentais;

redigir ou orientar a redagdo de documentos diversos tais
como projetos de leis, mogdes, requerimentos e outras, a
partir de propostas e idéias apresentadas pelos
Vereadores;

coordenar as atividades de apoio relativos aoc expediente
legislativo, tanto na fase de documentagdo, comc no
processo legislativo em todos os seus aspectos;

participar das atividades administrativas de controle e
apoio referente & sua &rea de atuagdo, bem como realizar
putras tarefas compativeis com a sua especializagdo
profissional.

- Requisitos para provimento
Instrucdo : cursc de nivel superior completo.
Conhecimentos especificos : dominio do portugués, redagdo
oficial e legislativa e conhecimento da organizagaoc do
Municipio de Varginha.
Experiéncia : minimo de 02 (deis) anos no exercicio de _
atividades similares As descritas para a classe. f’

- Perspectivas de desenvolvimento funcional

Promogdo : da classe de Técnico Legislativo I para
classe de Técnico Legislativo II e da classe de Técnico
Legislativoe II para classe de Técnico Legislativo III,
observado o intersticio de 05 {(cinco) anos.

- Recrutamento

Interno

Externo : no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.
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1 - Classe : Chefe de Servigos de CPD

2 - Descricdo sintética : compreende o0s cargos dgque se
destinam a executar trabalhos, cocordenar e planejar tarefas
pertinente a area de informatica.

3 - Atribuigbes tipicas :

- dar suporte técnico aos usuarios e vereadores quando
solicitado;

- manter os equipamentos em funcionamento;

- manter sempre um cépia de seguranca de tocdos os sistemas;

- organizar e supervisionar os servigos de processamento de
dados da Camara;

- estar sempre em contato com os fornecedores de software
utilizado na Cémara, para manté-los atualizados e em pleno
funcionamento;

- solucionar problemas de software e hardware, guando
solicitado pelos usuarios;

- participar da elaboracéao ou desenvolver estudos,
levantamento, planejamentc e implantacdo de servigos e
rotinas de trabalho;

- auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de
simplificagdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

- orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros
documentos de demonstracic do desempenho da unidade ou da
administracédo;

- colaborar com o técnico da area na elaboragao de manuais
de servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas
de apoio administrativo;

- operar microcomputador, utilizando programas bésicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e/
informacdes, bem como consultar registros; -

- orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das
tarefas tipicas da classe;

- manter o cadastro de leis sempre atualizado para pesquisas
interna e externa;

- executar outras atribuigdes afins.

4 - Reguisitos para provimentos

- Instrugdo: nivel superior em Direito} Adminilstragdo ou
Contabilidade.
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Experiéncia

Para recrutamento interno minimo de 02 (dois) anos de
efetivo exercicio na classe de Agente Administrative.
Para recrutamento externo, minimo de 02 (dois) anos no
exercicic de atividades similares as descritas para a
classe.

5 - Perspectivas de desenvolvimento funcional

- Recrutamento

Interno

Externo : no mercado de trabalh me§liante concurso
publico.
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1 — Classe : Secretaric Geral da Cémara.

2 - Descricio sintética : compreende os cargos que se
destinam a prestar apoio Administrativo, a Mesa Diretora e ac
Plenario.

3 - Atribuigdes tipicas :

- assistir o Presidente da Mesa no planejamento, organizacgdo
e coordenacdo das atividades da Camara;

- planejar e providenciar o acompanhamento e a analise de
normas e rotinas administrativas, bem como de métodos e
processos leglslativos, visando o aperfeigoamento e a
modernizagdo dos trabalhos da Camara;

- planejar e providenciar as agdes e meios que visem a
colaboracdc e o assessoramento & Mesa, as Comissdes e aos
Vereadores de forma a assegurar o bom desenvelvimento de
processo legislativo;

- assessorar as Comissbes Representativas, supervisionando a
execugdo das atividades de apoio, bem como a elaboragdo, a
reprodugdo e o encaminhamento de documentos;

- fazer expedir os projetos de leis, requerimentos,
mensagens, mogdes, coenvites, convocagdes e demais
documentos legislativos, controlando o cumprimento dos
prazos estabelecidos;

- fazer registrar e arquivar as matérias ultimadas e os
debates e pronunciamentos revistos para registro e
arquivamento;

- organizar audiéncia, atender e fazer atender ac piublico,
solucionando os problemas ao seu alcance ou encaminhando-
05 ao Presidente da Mesa, quando for o caso;

- promover a execucgdco das tarefas necessarias para o exame
publico das Contas Municipais, de acordo com a legisldcgédo
pertinente; /

- redigir ou orientar a redagdo de documentos diversos tais
como projetos de leis, mogdes, requerimentos e outros, a
partir de ©propostas e idéias apresentadas pelos
Vereadores;

- c¢oordenar as atividades de apoio relativas ao expediente
legislativo, tanto na fase de documentagac, <como no
processo legislativo em todos os seus aspectos;

- orientar e supervisicnar a execugdoc das tarefas de
recebimento, registro, controle e encaminhamento de
correspondéncia e documentos, verificando ¢ cumprimento de
prazos e disposigdes legais;

- articular-se com o Executivo para libefagidc dos recurscs
orgamentarios, de acordo com o© cyonogram aprovado,
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controlando sua distribuigéao entre as unidades
administrativas da Céamara;

orientar e supervisionar a execugdoc das tarefas de
recebimento, registro, controle e encaminhamento de
correspondéncia e documentos, verificando o cumprimentoc de
prazos e disposigdes legais;

aplicar, orientar e fiscalizar a execugdc das leis e
regulamentos referentes ac pessoal da Camara;

promover todas as atividades necessarias a4 realizagdo de
concurso publico para cargos de provimento efetivo da
Camara Municipal;

dar posse aos servidores da Camara e conceder licenga aos
servidores da Camara, nos termos da legislacgdo em vigor;
estabelecer normas de controle de frequéncia do pessoal da
Camara e assegurar seu cumprimento;

elaborar a folha de pagamento geral da Céamara, fazendo
constar e decidindo sobre a concessd3o de salario-familia,
auxilio maternidade e auxilio doenga, adicional por tempo
de servigo, ajuda de custo e didrias de viagem, pedidos de
inclusdo e cancelamento de descontos em folhas de
pagamento a favor de terceiros;

aprovar a escala de férias do pesscal da Céamara;

aplicar penas de adverténcia e repreensdo a servidores,
determinar a realizagdoc de sindicédncia para apuracgéo
sumadria de faltas ou irregularidades e solicitar ao
Presidente da Mesa a instauragido de Comissdo de Ingquérito
Rdministrativo;

elaborar e propor aco Presidente da Mesa programas de
treinamento e aperfeigoamento para os servidores da
Camara;

requisitar a execugdo de servigos ou aquisigdo de
material, referente a sua area de atuacgdo. / ;
acompanhar as sessdes plenarias, anotando a frequénciafﬂos
Vereadores e as principais ocorréncias, para lavraturg de
atas en livro préprio e posterior transcgicao
datilografica; |
organizar, coordenar ou executar os controles de eventos
em Plendrio, mantendo livro de inscrigdoc e controlando o
tempo dos oradores, anoctando resultados de votacgdes,
registrando questbes de ordem, para apoiar a condugdc dos
trabalhos;

informar ¢ recolhimento de importénci relativas a
encargos soclals e previdenciarios; de renda,
etc., consignagdes em folhas de pggamento \e pensao
alimenticia.
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- promover as atividades de administragdoc e controle
patrimonial da Camara;

- despachar com o Presidente da Mesa os assunto relativos ao
funcionamento da Camara;

- supervisionar e orientar a execugdc de outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuagdo, ou gque lhe sejam
determinados pelo Presidente da Mesa;

- executar outras atribuicgdes afins.

4 - Requisitos para provimento
Instrucdo : nivel superiocr.

Experiéncia : minimo de 02 (dois) anos no exercicio de
atividade similares as descritas para a classe.

5 - Perspectivas de desenvelvimento funcional

- Promogdo : da classe de Secretarioc Geral da Camara I para
a classe de Secretidrio da Cé&mara II e da classe de
Secretédrio Geral da Cé&mara II para a classe de Secretario
Geral da Camara III, observado o intersticio de 05 (cinco)
anos.

6 — Recrutamento

- Interno

- Externc : no mercade de rabalhd, mediante concurso
publico.
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Camara Municipal de Varginha

- Classe : Advogado.

—~ Descricdc sintética : compreende os cargos, cujas

atribuigdes est@o relacionadas & assisténcia juridica e ao
assessoramento & Mesa Diretora, as Comissdes Parlamentares,
aos Vereadores e as chefias dos dérgdocs internos da Cé&mara nas
guestdes legais do processo parlamentar.

3

=Y

- Atribuicdes tipicas :

prestar assessoramento Jjuridico & Mesa Diretora, as
Comissdes acs Vereadores, emitindo pareceres socbre
assuntos em tramitagdo no Plenario, através de pesquisas
de 1legislacdo, Jjurisprudéncias, doutrinas e instrugdes
regulamentares;

estudar e redigir minutas do projetos de leis, de
resolugdes e de atos internos ou externos em geral, bem
como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normas legais;

elaborar minutas de informagles a serem prestadas ao
Judicidrio em mandados de seguranga requeridos contra a
Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais
autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;
interpretar normas legais e administrativas diversas, para
responder a consultas dos interessados, na Camara;

estudar guestfes de interesse da Cémara gque apresentem
aspectos juridicos especificos;

assistir a CAmara na negociacgdo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas ou privadas;
representar judicialmente a Camara, nas agdes, em qualguer
juizo ou tribunal;

estudar os processos de aquisigdo, transferéncia ou
alienagcdo de bens, em gque for interessada a Camara,
examinando toda a documentacdc concernente & transacao;
executar outras tarefas afins.

- Requisitos para provimento

Instrucdo : curso superior completo em Direito, acreécido
de habilitagdo legal para o exercicio da profissao. |
Experiéncia - 02 (dois) anos, no minimo, de exercicio da

profissdo no mercado de trabalho.

- Perspectiva de desenvolvimento funcional

FPromogdo : da classe de Advogado para a classe de
Advogade II e da classe de Advogado IR par a classe de
Rdvogado III, observado o interstycioc de (cinco) anos.
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& — Recrutamento

- Interno

- Externo : no mercade de [ftrabalho
publico.

mediante concurso
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controlar as agdes do Poder Legislativo, visande proteger
assegurar a exatiddo e fidelidade dos dadcs contabeis
outros, desenvolvendo a eficédcia operacional e estimular

Camara Municipal de Varginha

- Classe : Controlador.

- Descricdo sintética : compreende o cargo que se destina

O i P

seguimento das politicas administrativas prescritas.

3

o

- Atribuicdes tipicas

avaliar o cumprimento das metas previstas;

comprovar a legalidade e avaliar os resultades, .gquantc &
eficdcia e eficiénecia, da gestd3o orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional;

dar ciléncia =ao Tribunal de Contas, sob pena de
*responsabilidade solidaria”, ao tomar conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade;

indicar ao Tribunal de Contas, dgquando constatada alguma
irregularidade, as providéncias que foram tomadas;
assessorar a Comissd3oc de Finangas e Orgamento, da Camara
Municipal.

- Requisitos para provimento

Instrucdo : curso superior completc em Ciéncias Contabeis
ou Direito.
Atributos : conhecimento da legislacgdoc gque rege o servigo

piblico municipal, bem como, © orgamento do Poder

Legislativo, a contabilidade e a organizagdc basica do

Poder Legislativo.

Experiéncia

- para recrutamento interno minimo de 0Z (dois) ancs de
efetivo exercicio na classe de Agente Administrativo.

- Para recrutamentc externo, minimo de 02 (dois) anos no
exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

'

- Perspectiva de desenvolvimento funcional

- Recrutamento :

Internc : 29 grau completo e estar ando em area
similar.

Externo : no mercado de trabalho, mediante concurso
publico. '
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1 — Classe : Contador.

2 - Descrigdo sintética : compreende o0s cargos dque se
destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de
analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo
principios, normas e procedimentos, obedecendo as
determinagdes de controle externo, para permitir a
administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da
Cadmara.

3 - Atribuigdes tipicas :

- planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar
controle contabil e orgamentario;

- supervisionar oS trabalhos de contabilizacdo dos
documentos, analisandoc-os - crientando (s seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriacdo contabil;

- analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos =}
demonstrativos de contas, observando sua correta
classificagédo e lancamento, verificando a documentacéaoc
pertinente, para atender as exigéncias legails e formais de
controle;

- controlar a execugdoc orcgamentaria, analisando documentos,
elaborando relatédrios e demonstrativos;

- controlar a movimentagdaoc de recursos, fiscalizando o
ingresso de receitas, cumprimento de obrigagdes de
pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancérias, para apoiar a administragidc dos recursos
financeiros da Camara;

- analisar aspectos financeirocs, contadbeis e orgamentarios
da execucdoc de contratos, convénios, accrdos e atos gque
geram direitos e obrigagdes, verificandc a propriedade na
aplicagdo de recursos repassados, analisando clausu}as
contratuais, dando orientacdo aos executores, para
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel; l A

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, .entrevistas, observagdes e sugerindo
medidas para implantacao, desenvolvimento ou
aperfeigoamento de atividades em sua area de atuacgéao;

- participar das atividades administrativas de controle e
apoioc referentes a sua area de atuagdo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com
unidades da Cdmara ou entidades publicas e particulares,
procedendo a estudos, dando pareceres ou fazendo
exXxposigdes sobre situacgdes e problemas identificados,
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opinande, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a
Camara;

fazer preparar a prestacgdoc de contas anual da Camara;
articular-se com ¢ Executivo para liberag@oc dos recursos
orcamentarios, de acordo com o© cronograma aprovado,
controlando sua distribuigdo entre as unidades
administrativas da Cémara;

executar outras atribuigbes afins.

- Requisitos para provimento

Instrucdc : curso superior em Contabilidade, acrescido de
habilitacdc legal para o exercicio da profissiac.
Experiéncia : 02 (dois) anos de exercicio da profissac no
mercado de trabalho.

- Perspectivas de desenvolvimento funciocnal :

Promogdc ! da classe de Contader I para a classe de
Contador II e da classe de Contador II para a classe de
Contador III, observado, o intersticic de 05 (cinco} anos.

- Recrutamento

Interno

Externo : no mercado de trédbalho,\ mediante concurso
piblico.
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