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RESOLUGAO N° 023, de 05 de dezembro de 2012,

Institui o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos
dos Servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal
do Poder Legislativo do Municipio de Coroaci e da
outras providéncias.

A Camara Municipal de Coroaci, Estado de Minas Gerais, por seus representantes aprovou,
e eu, Presidente da Camara Municipal, promulgo a seguinte Resolugao:

CAPITULO |
Disposi¢coes Preliminares

Art. 1°. Atendendo o disposto no art. 39 da Constituicdo Federal, fica aprovado o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Coroaci, que obedecera as seguintes diretrizes basicas:

| - estimular profissionalizagdo, atualizagdo e aperfeicoamento técnico profissional dos
servidores Publicos Municipal da entidade;

Il - garantir a isonomia remuneratéria entre cargos e fungdes iguais ou assemelhadas e a
remuneragao compativel com a complexidade e responsabilidade das tarefas, observando
o disposto na Constituicado Federal.

lll - criar condigdes para a realizagao pessoal do servidor publico e servir de instrumento de
melhoria das condigbes de trabalho;

IV - desenvolvimento do servidor na respectiva carreira, com base na igualdade de
oportunidade, na qualificagao profissional e no esforgo pessoal,

V - o aperfeigoamento profissional permanente do servidor.

Art. 2°. O Regime Juridico Unico dos Servidores da Camara Municipal de Coroaci é o
Estatutario.

Paragrafo Ginico. Todos os servidores nomeados, designados, os investidos em cargos em
comissao e fungao gratificada, em exercicio na data de aprovagao desta Resolugdo e os
admitidos posteriormente na Camara Municipal de Coroaci nas condi¢des de concursados,
estaveis, nomeados para cargo em comissédo e outros, estdo regidos por este Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos e pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Coroaci.

Art. 3°. Para efeito deste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, considera-se:

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

Il - cargo Publico: é o conjunto de atribuigées, deveres e responsabilidades cometidas ao
servidor, criado por lei, com denominagéo prépria, nimero certo € vencimento a ser pago
pelos cofres publicos;
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Ill - cargo publico efetivo: € o que se destina ao provimento em carater permanente, cuja
investidura se da mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos;

IV — cargo publico em comissdo: é o cargo de confianca de livre nomeagéo e
exoneragdo, a ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condigbes e
percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia;

V - fungido publica: é aquela destinada a atender servigos de natureza transitéria para os
quais nao haja cargo publico criado ou provido;

VI - fungao gratificada ou funcdo de confiangca é a vantagem pecuniaria, de carater
transitério, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, dire¢éo e assessoramento,
exercida, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo;

VIl - nomeacao: é ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em comisséo.

VIIl - exoneragdo: é o ato administrativo que acarreta a dispensa, a pedido, do servidor
ocupante de cargo efetivo ou a destituicdo do servidor ocupante de cargo de provimento em
comissao;

IX — quadro geral: é o conjunto de carreiras, cargos isolados e fungdes gratificadas de um
mesmo servigo, 6rgéo ou poder;.

X — vencimento: é a retribuicdo pecuniaria, fixada em lei, correspondente ao padréo do
respectivo cargo publico; .

X| — tabela de vencimento: € um conjunto organizado em niveis e graus de retribuigao
pecuniaria fixa, adotado pelo Poder Executivo;

XIl - remuneragio: é a retribuigdo pecuniaria devida ao servidor pelo exercicio de cargo
publico, correspondente a soma do vencimento e das vantagens;

XIll - progresséo salarial: ¢ a passagem do servidor de seu padrao de vencimento para
outro, imediatamente superior, pelo critério de apurado mediante avaliagdo de
desempenho;

XIV - enquadramento: é o ajustamento do servidor no cargo, nivel e Grau, de
conformidade com as condigdes e requisitos especificados para o mesmo.

XV - exercicio efetivo: é o periodo do trabalho continuo do servidor na Administragéo
Municipal, ou quando a disposigdo de érgdo da Administragdo Estadual ou Federal por
convénio, acordo ou ajuste.

XVI - avaliagdo de desempenho: é a afericdo se o servidor atende aos padrées de
comportamento exigidos pelo cargo.

XVII - recrutamento limitado: é a restricao imposta ao poder discricionario de livre
nomeacdo e exoneragdo, quando o cargo comissionado for ocupado exclusivamente por
servidores de carreira, ocupante do quadro de Servidores da Administragdo Municipal.
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XVIIl - recrutamento amplo: € o que confere plenos poderes ao Chefe do Poder
Executivo para o provimento de cargos de livre nomeagdo exoneragdo, mediante
recrutamento de pessoa estranha ou ndo ao ‘Quadro de Servidores da Administracdo
Municipal de Coroaci;

XIX — grau: ¢é o posicionamento do cargo efetivo, definindo-lhe o vencimento a que se
identifica com o respectivo c6digo;

XX - nivel: é a posicdo de cargos efetivos do Poder Executivo na Tabela Salarial,
identificado por algarismo romano;

XXI - simbolo: é o posicionamento do cargo comissionado, definindo-lhe o vencimento a
que se identifica com o respectivo cédigo.

Art. 4°. Os cargos do Quadro de Pessoal, quanto a forma de provimento, sdo classificados
em: :

| - cargos de provimento efetivo;
lll - cargos de provimento em comissao.

CAPITULO Il
Cargos de Provimento Efetivo

Art. 5°. Os cargos efetivos, discriminados no Anexo |, serdo providos mediante os
seguintes critérios:

| - por enquadramento dos atuais servidores titulares de cargos efetivos da Camara
Municipal;

Il - por nomeagéo, precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos, regida
pelas normas desta Resolugdo e por condigdes expressas em Edital, que devera ser
especificado e posteriormente divulgado.

Paragrafo unico. O Poder Legislativo reservara percentual de 5% (cinco por cento) dos
cargos previstos, a serem preenchidos por portadores de deficiéncia, observadas as
exigéncias peculiares de cada cargo.

Art. 6°. Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes do Anexo |

Art. 7°. Os requisitos minimos exigidos para o provimento dos cargos efetivos, bem como
as descricdes e especificagcdes dos seus respectivos ocupantes, constam do Anexo V.

Art. 8°. Extinto o cargo de provimento efetivo ou declarado sua desnecessidade, o servidor
efetivo ficara em disponibilidade remunerada, até seu adequado aproveitamento em outro
cargo, com vencimento proporcional ao seu tempo de servigo.

Art. 9°. O servidor investido em cargo publico sé podera mudar de cargo se aprovado em
concurso publico e, nessa situagéo, leva para seu novo cargo o tempo de servigo.
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Art. 10. Sao estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para
cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

Paragrafo Gnico. Como condigdo para aquisi¢céo da estabilidade, é obrigatéria a avaliagéo
especial de desempenho por comisséo instituida para essa finalidade.

Art. 11. Os servidores publicos considerados estaveis, conforme dispde o artigo 19 do
ADCT da Constituicdo Federal/88, ocupardo cargos de Provimento Efetivo desde que se
submetam a concurso publico, conforme determina o artigo 37 da CF/88.

CAPIiTULO Il
Cargos de Contratacao Temporaria

Art. 12. Nos termos do art. 37, IX da Constituicdo Federal fica a administragédo da Camara
Municipal autorizada a promover a contratacdo temporaria de pessoal para situagées de
excepcional interesse publico, nos casos e condigdes estabelecidos em lei especifica.

§ 1°. Para atender a necessidades de excepcional interesse publico, como substituicbes de
servidores em gozo de licenga e criagdo de novas unidades, poderdo ser contratados
servidores por tempo determinado, desde que o quadro geral ndo ultrapasse o numero de
vagas fixado no Anexo | desta Resolugéo.

Art. 13. As contratagdes recairdo, preferencialmente, sobre candidatos aprovados em
concurso publico para o cargo ora vagado, e que nao tenham sido ainda nomeados.

Art. 14. Na hipétese de extingdo dos cargos e vagas, as fungbes serdo automaticamente
extintas e os contratos vigentes encerrados, sendo devidos todos os direitos gerados até a
data de sua vigéncia.

CAPITULO IV
Provimento em Comissao

Art. 15. Os cargos de provimento em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragéo, sao de
recrutamento amplo e constam do Anexo Il.

§ 1°. Os cargos de provimento em comissdo serdo providos mediante livre escolha do
Presidente da Camara Municipal, entre pessoas de reconhecida capacidade profissional
e/ou entre titulares de cargos de provimento efetivo na Camara Municipal, observado o
disposto no art. 37, VIl da Constituicao Federal.

§ 2°. Cessado o exercicio do cargo em comisséo, o servidor retornara ao cargo ou fungéo
de origem, sem direito a qualquer vantagem do comissionamento.

Art. 16. As descricdes e especificagdes dos cargos de provimento em comisséo séo as
estabelecidas no Anexo VI desta Resolugéao.

Art. 17. A vacéancia dos cargos de provimento em comissdo se da por exoneragao pelo
Presidente da Camara Municipal.
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CAPITULO V
Vencimento e Vantagens Pecuniarias

Art. 18. O vencimento base dos cargos efetivos e em comissdao esta representado nos
Anexos lll e IV desta Resolugao.

Art. 19. A cada cargo de provimento efetivo corresponde um nivel e grau de vencimento
que sera o inicial do cargo e sobre o qual incidira quaisquer vantagens a que fizer jus o
servidor.

Paragrafo unico: Os Anexos lll e IV contém os vencimentos correspondentes a cada Nivel
e Grau dos cargos de provimento efetivo e em comissao

Art. 20. O servidor titular de cargo efetivo nomeado para exercer cargo em comissao
podera optar pelo vencimento do cargo, acrescido de 20%(vinte)por cento.

Art. 20-A. Fica o chefe do Poder Legislativo autorizado a conceder gratificagéo de até 50%
(cinquenta por cento) para os servidores, ocupantes de cargos publicos efetivos, mesmo
que ainda em estagio probatério, e comissionados, pelos critérios abaixo determinados:

| - a concessao ou revogacao da gratificagéo definida por este artigo, sera feita através de
portaria, por ato discricionario do Presidente do Legislativo, vinculados a critérios de
conveniéncia e oportunidade.

Il - o servidor efetivo, que fizer jus a gratificagao trabalhara em tempo integral, sujeitando-se
a maior numero de horas semanais do que a Lei estabelecer para o seu cargo, quando
necessario, e sempre que solicitado.

Paragrafo unico. A prestacdo de servicos sob este regime especial de trabalho, é
incompativel com o pagamento de horas extras.

Art. 21. As substituicbes funcionais serdo pagas na propor¢do dos dias de efetiva
substituicdo, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos.

CAPITULO VI
Jornada de Trabalho

Art. 22. A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo da
Camara Municipal de Coroaci é a estabelecida no Anexo | desta Resolugéao .

Art. 23. Para o exercicio de Cargo em Comissdo exigira de seu ocupante a integral
dedicagdo ao servico, podendo ser convocado sempre que houver necessidade, sem
complementagdo remuneratéria adicional de qualquer natureza.

CAPITULO VI
Enquadramento

Art. 24. O enquadramento dos atuais servidores efetivos da Camara Municipal de Coroaci
far-se-a nos cargos efetivos discriminados no Anexo |.
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§ 1°. O enquadramento funcional sera iniciado em 15 (quinze) dias, contados da data da
publicacao desta Resolugao.

§ 2°. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de
Coroaci serao automaticamente enquadrados nos cargos previstos no Anexo |, cujas
atribuices sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos
cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Resolugdo , observadas as
disposi¢des deste Capitulo.

§ 32 O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de vencimentos da classe do novo
cargo, o padrao cujo vencimento seja igual ao do cargo que estiver ocupando na data da
publicacdo desta Resolugéo.

§ 4% Nao havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o padréo
imediatamente superior dentro da faixa de vencimentos estabelecida para o cargo em que
for enquadrado.

§ 5°. Ocorrendo vencimentos ou salarios cujos residuos ultrapassem as faixas de Nivel
fixadas do anexo lll, os mesmos serdao mantidos e assegurados como Vantagem Pessoal
ao Servidor pelo principio de irredutibilidade, sendo absorvidos pelos futuros reajustes.

Art. 25. Para efeito, exclusivo, do enquadramento de que trata esta Resolugdo, os atuais
servidores municipais ocupantes de cargos ou fungédo publica, ficam dispensados de
preencherem os requisitos minimos exigidos para o provimento de cada cargo efetivo.

CAPITULO VIII
Progressao Salarial

Art. 26. A Progressao Salarial correspondera a razao de 2% (dois por cento) do vencimento
base e sera concedida ao servidor quando completados 02 (dois) anos de efetivo exercicio,
no cargo de sua investidura, limitada a 12 (doze) progressoées, atendido o critério unico de
merecimento a ser apurado por pelo chefe imediato do servidor, sob orientacédo e
coordenagado do érgdo central de pessoal, anualmente, a fim de efetuar as avaliagbes dos
servidores durante o exercicio de seu cargo.

§ 1°. Para efeitos deste artigo, o periodo em que o servidor se encontrar afastado do
exercicio do cargo, ndo sera computado para fins de contagem de tempo, exceto por
situagdes identificadas pelo Estatuto dos Servidores Municipais como efetivo exercicio.

§ 2°. A contagem de tempo para novo periodo sera iniciada no dia seguinte aquele que o
servidor houver completado o periodo anterior.

Art. 27. Sera interrompido o periodo aquisitivo para a Progressdo Salarial, iniciando-se
contagem de novo periodo, o servidor que no periodo aquisitivo:

| — sofrer penalidade de suspenséo, prevista na legislagdo municipal;
Il - contar, no periodo de um ano, com 6 (seis) ou mais faltas injustificadas ao servico.

Art. 28. Contar-se-a, para a percepgao do adicional instituido neste capitulo, todo o tempo
de efetivo exercicio na Camara Municipal, ap6s aprovagédo em concurso publico.
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Paragrafo unico. Aos servidores considerados estaveis no servigo publico, nos termos do
artigo 19 do Ato das Disposi¢gdes Constitucionais Transitérias, devidamente aprovado em
concurso publico, sera concedida a Progressao Salarial a partir da data de sua investidura
no servigo publico.

Art. 29. O adicional por Progressdo Salarial, uma vez concedido, incorpora-se ao
vencimento do servidor.

CAPITULO IX
Avaliacao de Desempenho

Art. 30. A avaliagdao de desempenho sera feita anualmente pelo chefe imediato do servidor,
sob orientagdo e coordenagao do 6rgao central de pessoal.

Art. 31. A avaliacdo de desempenho devera procurar dar eficiéncia ao servigco publico e
conter no minimo, os seguintes fatores:

| - a assiduidade;

Il - a pontualidade;

lll - a produtividade;

IV - 0 senso de disciplina;

V - a capacidade de iniciativa e cooperagao;

VI - a capacidade de aprendizado e de desenvolvimento;

VIl - os aspectos observaveis de seu grau de responsabilidade e probidade.

Art. 32. Para lograr aprovagao o servidor devera obter pelo menos 70% (setenta por cento)
do total geral de pontos definidos para a Avaliagdo de Desempenho.

CAPITULO X
Cessao e do Desvio de Fungao

Art. 33. Nenhum servidor podera ser colocado a disposi¢ao de qualquer 6rgao publico, na
esfera federal, estadual ou municipal, autarquias, fundagdes, economia mista, salvo se
houver convénio ou reciprocidade de tratamento entre os 6rgaos, requisitados e
requisitantes.

Art. 34. Admitir-se-a o desvio de fungdo motivado por inspe¢do médica promovida pelo
instituto de previdéncia a que estiver vinculado o servidor, que o recomende, nunca em
prazo superior a 04 (quatro) anos, quando o servidor entdo sera readaptado, caso nao
possa desempenhar sua fungao de origem, se nao for determinada a sua aposentadoria.
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Treinamento

Art. 35. Fica institucionalizado como atividade permanente na Camara, o treinamento de
servidores, tendo como objetivo:

| - criar e desenvolver mentalidades, habitos e valores necessarios ao exercicio condigno
da fungéo publica;

Il - incrementar a produtividade e criar condigdes para o constante aperfeicoamento dos
servigos;

lll - integrar os objetivos particulares de cada fungdo, aos fins da Administragdo como um
todo.

Art. 36. Compete a Se¢ao Administrativa da Presidéncia, em coordenagdao com as demais
unidades organizacionais, planejar, elaborar e executar os programas de treinamento.

Paragrafo unico. Os programas de treinamento serdo planejados e elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis a
sua implantagao.

Art. 37. O treinamento sera de dois tipos:

| - de integragéo - que se destinara, através de técnicos de relagées humanas, a promover
a integragao do servidor ao ambiente de trabalho;

Il - de formagdo - que se orientard no sentido de ministrar aos servidores, técnicas e
elementos gerais de instrugdo necessarios ao desempenho eficiente das atribuices de
seus cargos, a manté-lo em permanente atualizacdo e prepara-los para a execugéao de
tarefas mais complexas.

Art. 38. O treinamento tera carater objetivo, pratico e sera ministrado:

| - sempre que possivel, diretamente pela Camara Municipal, utilizando os recursos
humanos locais;

Il - através da contratagdo dos servigos de entidades especializadas;

Ill - mediante o encaminhamento de servidores a organizagdes especializadas, sediadas ou
Nao no municipio.

CAPITULO Xili
Disposic¢oes Finais

Art. 39. Ao servidor publico, em exercicio do mandato eletivo, aplicam-se as seguintes
disposicoes:

| - tratando-se de mandato eletivo federal, estadual ou distrital, ficara afastado de seu
cargo, emprego ou fungao;
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Il - investido no mandato de Prefeito, sera afastado do cargo, emprego ou fungéo, sendo-
lhe facultado optar pela sua remuneragao;

lll - investido no mandato de Vereador, havendo compatibilidade de horarios, percebera as
vantagens de seu cargo, emprego ou fungdo, sem prejuizo da remuneragdo do cargo
eletivo e ndo havendo compatibilidade, sera aplicada a do inciso anterior;

IV - em qualquer caso que exija o afastamento para o exercicio de mandato eletivo, seu
tempo de servigo sera contado somente para efeito de aposentadoria;

Art. 40. Os atestados médicos, para todos os fins, deverdo ser emitidos por médico ou
junta médica pertencentes a Estrutura Municipal de Saude de COROACI ou por profissional
designado pela Presidéncia da Camara Municipal.

Paragrafo unico. Admitir-se-a, excepcionalmente, atestado ou laudo passados por médico
particular, desde que submetido, posteriormente, a vistoria de médico ou junta médica da
rede municipal do sistema Unico de saude.

Art. 41. Sao extintos todos os cargos efetivos e comissionados do quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Coroaci nao previstos nesta Resolugéo .

Art. 42. O tempo de servigo prestado ao Municipio de Coroaci podera ser considerado
como titulo para classificagdo em concurso publico, a razédo de 2 pontos por cada ano de
efetivo exercicio no servigo publico municipal, limitado a 10 pontos.

Art. 43. A revisdo geral de qualquer item que compde a remuneragéo do servidor publico,
sem distingéo de indice entre servidor, se fara sempre na mesma data, conforme determina
a Constituicdo Federal em seu artigo 37 Inciso X.

Art. 44. As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo por conta de dotagoes
orgamentarias proéprias.

Art. 45. Ficam aprovados e passam a fazer parte desta Resolugéo os anexos |, II, llI, IV, V,
e V.

Art. 46. Ficam expressamente revogadas as Resolugdo s ou quaisquer outros dispositivos
que conflitam ou colidam com a presente Resolugéo .

Art. 47. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Camara Municipal de Coroaci (MG), 05 de dezembro de 20012.
MESA DIRETORA:

CARLOS HENRIQUE PEREIRA DA COSTA
Presidente

EDSON GOMES DE SOUZA
Vice-Presidente

MARCELO DE ALMEIDA
Secretario
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ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
8 0 Jornada de . s

DENOMINAGAO N5 e, |
Agente Legislativo 01 220h n-A
Auxiliar De Servigos Gerais 01 220h I-A
Motorista 01 220h n-A
Técnico De Controle Inerno 01 220h nm-A

Total de Vagas 04

Camara Municipal de Coroaci (MG), 05 de dezembro de 20012.

CARLOS HENRIQUE PEREIRA DA COSTA

MESA DIRETORA:

Presidente

EDSON GOMES DE SOUZA
Vice-Presidente

MARCELO DE ALMEIDA

Secretario
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ANEXO I }
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
N° de Jornada de Simbolo -
Denominagao Veuas Trabalho Vencimento
9 Semanal
Assessor Parlamentar 01 Dedicagéo Exclusiva CC-01
Total de Vagas 01

Camara Municipal de Coroaci - MG, 05 de dezembro de 20012.

MESA DIRETORA:

CARLOS HENRIQUE PEREIRA DA COSTA
Presidente

EDSON GOMES DE SOUZA
Vice-Presidente

MARCELO DE ALMEIDA
Secretario
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TABELA DE NIVEIS E VENCIMENTOS EFETIVO
PROGRESSAO HORIZONTAL
NIVEL GRAU/SIMBOLO - RAZAO = 2% (dois por cento)
A B c D E F G H 1 J K L
| 622,00 | 634,44 | 647,13 | 660,07 | 673,27 | 686,74 | 700,47 | 714,48 | 728,77 | 743,35 | 758,21 | 773,38
Il 800,00 (816,00 | 832,32 | 848,97 | 865,95 | 883,26 | 900,93 | 918,95 | 937,33 | 956,07 | 975,20 | 994,70
il | 850,00 | 867,00 | 884,34 | 902,03 | 920,07 | 938,47 | 957,24 | 976,38 | 995,91 | 1.015,83 | 1.036,15 | 1.056,87

Camara Municipal de Coroaci - MG, 05 de dezembro de 20012.

MESA DIRETORA:

CARLOS HENRIQUE PEREIRA DA COSTA
Presidente

EDSON GOMES DE SOUZA
Vice-Presidente

MARCELO DE ALMEIDA
Secretario
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ANEXO IV )
TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS EM COMISSAO
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) ANEXO V
DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS EFETIVOS

DENOMINAGAO: AGENTE LEGISLATIVO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO

Execucao de atividades auxiliares nas sessdes plenarias;

Elaboragéo de correspondéncias oficiais, relatérios;

Execucéo de servigos de digitagdo de documentos;

Execucéo de atividades de apoio legislativo;

Redacgéo e condensagao de matéria a ser votada,

Apoio técnico na elaboragéo de textos e documentos em geral;

Planejamento, organizagdo e coordenagéo dos trabalhos das sessbes plenarias.

DENOMINAGAO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: ALFABETIZADO

ATRIBUICOES DO CARGO

Realizagao de servigcos de atendimento de copa;

Realizacéo de atividades de entrega de correspondéncias;

Organizagéo, manuteng&o, limpeza e conservagéo das reparticdes e setores da Camara
Municipal;

Limpeza, manuteng&o e conservagéo de instalagdes fisicas, equipamentos e matérias;
Execucéo de servigos para a conservagao e manutengao de prédios;

Realizacdo de atividades auxiliares no servigo publico.

DENOMINAGAO: MOTORISTA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: ENSINO FUNDAMENTAL

ATRIBUICOES DO CARGO

Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores.

Realizar verificagdes e manutengdes basicas do veiculo e utilizar equipamentos e
dispositivos especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa, software de navegacao e

outros.

Efetuar pagamentos e recebimentos e, no desempenho das atividades, utilizar-se de

capacidades comunicativas.

Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente e

conservagao de veiculo oficial.
Disponibilidade para viagens.
Transportar correspondéncias internas e externas.
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) ANEXO VI
DESCRIGCAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

DENOMINAGAO: ASSESSOR PARLAMENTAR

ATRIBUICOES DO CARGO

Execucao de tarefas relativas a anotagéo, redagéo, digitagéo e organizagdo de documentos
e a outros servicos de escritorio, como recepgao, registro de compromissos e informagées,
principalmente junto aos cargos diretivos, procedendo segundo normas especificas rotineiras
ou de acordo com seu préprio critério, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos;

Anotacdo de ditados de cartas, de relatérios e outros tipos de documentos, taquigrafando-os
ou tornando-os em linguagem corrente, para datilografa-los e providenciar a expedigcao e/ou
arquivamento dos mesmos; apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu préprio
critério, para providenciar a reprodugéo e despacho dos mesmos;

Supervisdo na redagdo das correspondéncias e documentos de rotina, observando os
padrdes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicacgao interna e externa;

Organizacido dos compromissos do chefe do Poder Legislativo, dispondo horarios de
reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotacdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das
obrigagdes assumidas;

Recepcdo das pessoas que se dirigem a camara, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informagées
desejadas;

Organizagdo e manutengdo de um arquivo privado de documentos referentes aos processos
legislativos, procedendo & classificagdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-
los e facilitar a consulta; faz a coleta e registro de dados de interesse da Céamara,
comunicando-se com as fontes de informacdes e efetuando as anotagdes necessarias, para
possibilitar a preparagao de relatério ou estudo da chefia;

Realizagdo de chamadas telefénicas, requisicdes de material de escritério, registro e
distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina e
seu proprio critério, para cumprir e agilizar os servigos e colaborag&o com a diretoria.
Acompanhamento da diregao nas reunides.
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DENOMINAGCAO: TECNICO DE CONTROLE INTERNO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo
ATRIBUICOES DO CARGO

e Acompanhamento e o controle, cabendo-lhe, analisar e avaliar, quanto a legalidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade, os registros contabeis, os atos de gestao, entre eles: os
processos licitatérios, a execugdo de contratos, convénios e similares, o controle e guarda
de bens patrimoniais da Camara, o almoxarifado, os atos de pessoal, incluidos os
procedimentos de controle de frequéncia, concessdo e pagamento de diarias e vantagens,
elaboracdo das folhas de pagamento dos Vereadores, servidores ativos e inativos (se for
caso), controle de uso, abastecimento e manutengdo do(s) veiculo(s) oficial(is); uso do
telefone fixo e mével (celular); execugdo da despesa publica em todas suas fases
(empenhamento, liquidacdo e pagamento); a observancia dos limites constitucionais no
pagamento dos Vereadores e dos servidores da Camara; a assinatura do Relatério de
Gestao Fiscal, junto com o Presidente da Camara (art. 54 da LRF), assim como, a
fiscalizagdo prevista no art. 59 da LRF; alertar a autoridade administrativa sobre imprecisées
e erros de procedimentos, assim como sobre a necessidade de medidas corretivas, a
instauragdo de tomada de contas especial e/ou de processo administrativo; executar as
tomadas de contas especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado; comunicar
ao Tribunal de Contas do Estado irregularidades ou ilegalidades de que tenha
conhecimento, acerca das quais nao foram responsabilidade solidaria (art. 74 § 1°, CF, art.
113 da CE e arts. 60 a 64 da Lei Complementar (estadual) n. 202/2000), observando o art.
5° da Decisdo Normativa n. TC-02/2006; fazer a remessa ao Poder Executivo das
informagdes necessarias a consolidagdo das contas, na forma, prazo e condigbes
estabelecidas pela legislagao vigente.
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