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DE 21 DE NOVEMBRO DE 2.011

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARI}
MUNICIPAL DE JOAO MONLEVADE, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O POVO DO MUNICIPIO DE JOAQ MONLEVADE, por seus representantes
na C&mara aprova, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1¢ Fica instituido na Camara Municipail de Jodo Monlevade, o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos, de seus servidores na forma desta Leai.

Art. 2° A politica de pessoal do Poder Legislativo sera fundamentada na
valorizacao do servidor, tendo por objetive os seguintes principios:

| - profissionalizagdo e aperfeicoamento do servidor pubtico;

[l - constituicdo de quadro dirigente, mediante formagio e aperfeicoamento de
administradores;

Il - sistema de mérito, objetivamente apurado para o ingresso no servico e
desenvolvimento na carreira;

tV - remuneracio compativel com a complexidade e a responsabilidade das tarefas e
com a escolaridade exigida para seu desempenho;

V - condigbes para realizacdo pessoal;
VI - instrumento de melhoria das relagdes de trabalho.
Art, 3° Para fins desta Lei, considera-se:

| - Cargo - conjunto de atividades, competéncias e responsabilidades atribuidas ao
servidor no desempenho de seu trabalho;

Il - Fung&o - conjunto de competéncias e responsabilidades conferidas ao servidor:

Il - Servider - a pessoa fisica que presta servicos ndo eventuais a Camara, seja em
provimento dos quadros permanente, comissionado ou suplementar;
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IV - Vencimento - valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio de cargo C MONV

publico;

V - Classe - conjunto de cargos do mesmo nivel de complexidade efou
responsabilidades e mesmo vencimento;

VI - Quadro Permanente - relagdo quantificada dos cargos efetivos necesséarios ao
bom desempenho das atividades de rotina da Camara:

VIl - Quadro Comissionado - relacdo quantificada dos cargos de assessoramento,
direcéo e chefia necessarios ao bom desempenho das atividades da administragdo
publica;

VIl - Quadro Suplementar - relagéo de cargos criados por Resolugbes anteriores e
que se extinguirao pela vacancia;

IX - Provimento - o ato pelo qual sdo preenchidos os cargos do quadro permanente,
por admissdo ou promogao funcional, do gquadro comissionado de recrutamento amplo
e do quadro suplementar por reenquadramento;

X - Reenquadramento - € o enquadramento dos atuais servidores nos cargos criados:

Xl - Tabela de Vencimento - o conjunto organizado em niveis e graus, das retribuigbes
pecuniarias pagas ao servidor publico;

Xl - Avaliacdo de Desempenho - a aferigdo do grau de aproveitamento do servidor,
tendo em vista os atributos exigidos para o desempenho do cargo ocupado no periodo
probatorio;

Xl - Periodo Probatério - o intersticio de tempo para se avaliar o desempenho e a
capacidade do servidor para desempenhar as tarefas e atribuigbes pertinentes ao
cargo ocupado;

XV - Gratificag&o de Fungao - € paga ao Servidor no exercicio de funcéo de confianga
ou nos casos previstes em Lei especifica, Incide sobre o vencimento basico do
servidor,

XV - Adicional por tempo de servigo - € concedido ao servidor efetivo ou ocupante de
cargo de recrutamento amplo e limitado pelo simples decurso de um prazo de
prestagdo de servico, € somado ao padrdo que a ele adere para todos os efeitos
{férias, licenca, aposentadoria, 13° salario).

Paragrafo unico. As relages de trabalho dos servidores municipais da Camara s&o

regidas pela Consolidagédo das Leis do Trabalho - CLT, por esta Lei e, no que couber,
pela Legislagdo Municipal, aplicaveis aos Servidores Publicos Municipais.

DG PROVIMENTO

Art. 4° O Quadro Permanente & ocupado por servidores aprovados em
Concurso Publico Municipal.
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Art. 5° O Quadro Comissionado, de provimento amplo ou limitado, & de livre
nomeagao € exoneragao.

Art. 6° O Quadro Suplementar & constituido de cargos criados em Resolugtes
anteriores € que se extinguirdo pela vacancia.

Paragrafo tunico. O cargo comissionado de recrutamento limitado somente sera
acessivel a servidores efetivos ou estaveis, em percentual minimo de 10% do total.

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 7° O valor atribuido a cada nivel de vencimento corresponde:

| - jornada de 8 (cito) horas diarias, perfazendo um total de 40 (quarenta) horas
semanais,

|| - jornada inferior ou superior a fixada no inciso 1, quando determinada por Resolugao
ou Portaria do Legisiativo Municipal ou fixada em Resolugdo que requiamenta a
profiss&do ou ocupacao;

ll - jornada de 6 (seis) horas diarias, perfazendo um total de 30 (trinta) horas
semanais;

IV - reducdo na jornada diaria de trabalho nos termos da Lei n® 1.225 de 30 de margo
de 1994, para servidoras publicos municipais que possuem dependentes portadores
de deficiéncia;

V - a jornada normal de trabalho dos servidores ocupantes do cargo de Assessor
Parlamentar, equivalente a, no minimo, 40 (quarenta) horas semanais, Ssera
determinada pelo Gabinete do Vereador, segundo 0s interesses do trabalho per ele
desenvolvido.

Paragrafo Unico. As jornadas diferentes das estabelecidas neste artigo terdo seus
vencimentos proporcionais as horas trabalhadas.

f

DA FUNGAO COMISSIONADA E GRATIFICADA

Art. 8° O servidor detentor do cargo do Quadro de Cargos de Provimento
Efetivo designado para ocupar cargo do Quadro de Carges em Comisséo, além do
vencimento de seu cargo efetivo, fara jus & comissao que & o valor da diferenca entre
o salario do cargo efetivo para o cargo em comissdo, determinante da sua
produtividade e responsabilidade do cargo, levando-se em conta a natureza e a
complexidade da fungao que esta desempenhando.

§ 1° O valor da comissao ndo se incorpora ao salario e se extinguira quando do
retarno do servidor ao Quadro de cargos de provimento efetivo, salvo se 0 mesmo
tiver ocupado cargo comissionado ininterruptamente por tempo superior a 06 (seis)
anos, ficando, nesse caso, assegurada a incorporacao.
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Art. 9° O servidor detentor do cargo de Agente Parlamentar il — Motorista, que © 11401\&\—”?x
dirigir um percurso igual ou superior a 600 quildmetros mensai, fara jus a uma
gratificacdo de 40% (quarenta por cento) sobre o salario base, ndo incidindo esta
sobre qualquer outro adicional ou vantagem pecuniaria devida ao servidor.

Paragrafo tnico. As fungbes gratificadas e o percentual de que trata o caput deste
artigo sédo os descritos no Anexo |V,

DAS VANTAGENS

Art. 10. O servidor efetivo ou comissionado percebera, além do vencimento, as
seguintes vantagens pecuniarias, sem prejuizo do pagamento dos direitos sociais
previstos no art. 7° combinade com art. 39, § 3° da Constituigdo Federal:
| - 2% de anuénio para cada ano de trabalho na Camara;

11 - vale-transporte;

Il - cesta de Natal;

IV - 13° vencimento;

\/ - uniformes;

V1 - assisténcia a salde;

Vil - vale-alimentagao;

V11l - abono de 2 (dois) dias a cada exercicio conforme Lei Municipal n® 1.529 de 27 de
novembro de 2001,

IX - licenga-maternidade de 180 (cento e oitenta) dias e licenga-paternidade de 10
(dez) dias, conforme Lei n® 1.812 de 21 de julho de 2008;

X - diaria de viagem;

Xl - Programa de Especializacao ou Pos-Graduagao, conforme Resolugdo da Mesa
Diretora n°® 275, de 03 de maio de 2011;

Xl - abono de férias - sera pago ao servidor, a titulo de valorizagao, abono de férias
anuais, correspondente & integralidade da remuneragao.

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

Art. 11. O adicional por tempo de servigo sera devido ao servidor efetivo ou em
comissdo, a razdo de 2% (dois por cento) para cada ano de trabalho prestado a
Camara Municipal, incidente sobre o vencimento.
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Paragrafo unico. O adicional de que trata o capuf sera calculado sobre o vencimento MONW
do cargo que o servidor efetivo estiver ocupando & época do pagamento, inclusive, se
de comissdo ou de confianca.

DISPOSIGOES FINAIS
Art. 12. S30 estaveis apods 3 (trés) anos de efetivo exercicio os servidores
nomeados para cargo e provimento em virtude de concurso plblico.

Art. 13. Como condicdo para a aquisigdo da estabilidade, é obrigatoria a
avaliagao especial de desempenho por comisséo instituida para essa finalidade.

Art. 14. O servidor ocupante de cargo comissionado ou de dedicacéo
exclusiva, nao tera direito a perceber horas-extras.

Art. 15. Quando a natureza do cargo exigir, serdo estabelecidos por Portaria,
os requisitos diferenciados para provimento de cargos publicos.

Art. 16. Ficam mantidos e transformados de acordo com a correlagéo
estabelecida os cargos mencionados nos Anexos | e [l, que integram e acompanham
esta Lei.

Art. 17. Os servidores integrantes do Quadro de Cargos Suplementares teréio
direito a alteracbes nos vencimentos, desde que concedida aos servidores do Quadro
Efetivo.

Art. 18. Os cargos vagos € 0s que vierem a vagar em razao do enquadramento
previsto nesta Lei ficardo automaticamente extintos.

Art. 18. Integram a presente Lei, os seguintes Anexos:
I - ANEXO [ - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo por Concurse Publico;
[1- ANEXOQO Il - Quadro de Cargos em Comissao;
I - ANEXO Il - Quadro de Cargos Politicos;
IV - ANEXO IV - Quadro de Fungdes Gratificadas;
V - ANEXO V - Quadro de Cargos Suplementares;
VI - ANEXQ VI - Descri¢do das Atribuicdes dos Cargos;

VIl - ANEXO VII - Tabela de Correlagdo de Cargos para Engquadramento.

Art, 20. A Mesa Diretora da Camara Municipal, por meio de Portaria ou
Resclugao regulamentara, como couber, a presente Lei.

Art. 21, Esta Lei entra em viger na data de sua publicagao.
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Paragrafo tnico. O adicional de que trata o caput sera calculado sobre o vencimento MOoN-

do cargo que o servidor efetivo estiver ocupando a época do pagamento, inclusive, sé
de comissdo ou de confianga.

DISPOSIGOES FINAIS
Art. 12. Sao estaveis apos 3 (frés) anos de efetivo exercicio os servidores
nomeados para cargo e provimento em virtude de concurso publico.

Art. 13. Como condigdo para a aquisicao da estabilidade, & obrigatoria a
avaliacdo especial de desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

Art. 14. O servidor ocupante de cargo comissionado ou de dedicagao
exclusiva, ndo tera direito a perceber horas-extras.

Art. 15. Quando a natureza do cargo exigir, serao estabelecidos por Portaria,
05 requisitos diferenciados para provimento de cargos publicos.

Art. 16. Ficam mantidos e transformados de acordo com a correlacao
estabelecida os cargos mencionados nos Anexos | e Hl, que integram e acompanham
esta Lei.

Art. 17. Os servidores integrantes do Quadro de Cargos Suplementares terao
direito a alteragoes nos vencimentos, desde que concedida aos servidores do Quadro
Efetivo.

Art. 18. Os cargos vagos € 08 queé vierem a vagar em razéo do enquadramento
previsto nesta Lei ficardo automaticamente extintos.

Art. 19. Integram a presente Lei, os seguintes ANeXos:
| - ANEXO | - Quadro de Cargos de Provimento Efetiva por Concurso Publico;
Il - ANEXO il - Quadro de Cargos em Comissao;
lil - ANEXO Ill - Quadro de Cargos Politicos;
IV - ANEXO IV - Quadro de Funcdes Gratificadas,
v - ANEXO V - Quadro de Cargos Suplementares;
Vi - ANEXO VI - Descrigao das Atribuicdes dos Cargos;

VIl - ANEXO Vi - Tabela de Correlagao de Cargos para Enguadramento.

Art. 20. A Mesa Diretora da Camara Municipal, por meio de Portaria ou
Resolugac regulamentara, como couber, a presente Lei.

Art. 21. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
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Art. 22. Ficam revogadas as Resolugbes n°. 412, de 30 de junho de 2005,
Resolucdo n°. 413, de 11 de agosto de 2005, Resolugao n°. 455, de 06 de margo de

2008 e Resolucdo n°. 477, de 24 de abril de 2009.

Jodo Monlevade, em 21 dg, ovembro de 2.011.

Gustavo Henriq ini de Assis
Prefeito Municipal

Registrada e publicada, nessa Assessoria de Governo, aos vinte e um dias do

més de novembro de 2.011.
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ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS POLITICOS
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CARGO

QUANTIDADE

SUBSIDIO

Vereador

11

5.488,91
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QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS

FUNGOES PERCENTUAL DE
GRATIFICAGAC
Agente Parlamentar || — Motorista 40%
Comissdo Permanente de Licitagao 30%
Comissac Especial de Licitacio 30%

Pela Elaboracgio de trabaiho técnico e de especial
interesse da Camara Municipal de Joao 30%

Monievade

Pela participacdo em banca examinadora de

concurso plblico, fora do horario habitual de 30%
trabalho
Pregoeiro e Equipe de Apoio 30%

Rita Geraldo Miranda, 337, bairro Alvorada — CEP; 35930-027 — Jodo Monlevade -MG.
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ANEXO V o g
QUADRO DE CARGOS SUPLEMENTARES RSN
g ©
o areuiannanto T
- 2
[ - SERVIDORES EFETIVOS POR CONCURSO T
i VENCIMENTO | N°DE CARGOS Lo
DENOMINAGAO DO CARGO )
BASICO EXISTENTES
Agente Legislativo | 3.500,00 C1
Agente Legislativo 1 3.500,00 o1
Assistente Legislativo | 972,88 01

il - SERVIDOR ESTAVEL CONFORME ADCT/CF 88

- VENCIMENTO N¢ DE CARGOS
DENOMINACAQ DO CARGO ,
BASICO EXISTENTES
Assistente Legislativo I 806,37 01

Rua Geralde Miranda, 337, bairro Alvorada — CEP: 35930-027 — Jodo Monlevade -MG.
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Descri¢cdes das Atribuigtes dos Cargos
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1 - Agente Parlamentar | - Arquivamento

Atribuicées:

| - Auxiliar o responsavel pela guarda do arquive do legislativo no cumprimento de
suas fungdes.

2 - Agente Parlamentar [ - Copa

Atribuictes:

|- preparar e distribuir cafes e lanches, observando as condigdes de higiene;

Il-  manter a cozinha limpa e higienizada, bem como as salas de reunites;

{Il- auxiliar na limpeza das instalagdes da Camara;

IV - auxiliar nos eventos e reunides realizados pela Camara;

V- solicitar a reposicdo de estoque de materiais necessarios ao preparc diario do
café e distribuicdo de lanche;

Vvi-  manter vasilhames e talheres em perfeitas condigoes de higiene e impeza;

Vil - utilizar uniformes apropriados e equipamentos de seguranga do trabalho;

Vil - coordenar servigos de copa em geral,

IX - zelar pelo funcionamento e conservacao dos eletrodomésticos e outros;

X - efetuar outras tarefas de acordo com a ordem expressa da Diretoria

Administrativa da Camara.

3 - Agente Parlamentar | — Portaria

Atribuigdes:

| - observar todas as medidas de precauc¢do e seguranga, mantendo-se atualizado
sobre prevengéol e combate a incéndio e outros problemas que possam afetar a
integridade das dependéncias da Camara; '

[i - tratar convenientemente autoridades, servidores e visitantes;

I - ndo entrar em atrito ou confronto de qualquer natureza, com outros servidores,
autoridades e visitantes;

IV - impedir formagéo de grupo em torno do balcao da Recepgao;

Rua Geraldoe Miranda, 337, bairro Alvorada — CEP: 353930-027 — Jodo Monlevade -MU.
FONE: (31) 3851-6122 — Ramal 214 - FAX (3]) 3851-6213
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V - atentar quanto a entrada e saida de bens/materiais, efetuando o registro. A saida

dos bens/materiais ficara condicionada a autorizagéo do setor competente;

VI - fiscalizar a movimentaco de bens e pessoas no interior das dependéncias da
Camara, comunicando qualquer irregularidade a Diretoria Administrativa;

VII - fiscalizar a entrada e saida de veiculos na garagem privativa da Camara;

VIl - atentar para funcionalidade, iluminagdo e ventilacdo durante o horario de
expediente;

IX - ndo abandonar seu posto, salvo em caso de extrema necessidade ou de carater
emergencial, comunicando este fato, imediatamente, & Diretoria Administrativa ou &
Presidéncia da Camara;

X - promover a abertura e o fechamento da Camara em horario determinado pela
Diretoria;

Xl - efetuar outras tarefas de acordo com a ordem expressa da Diretoria Administrativa

da Camara.

4 - Agente Parlamentar | — Recepgio

Atribuigdes;

I- receber com cortesia, identificar e encaminhar as pesscas aos setores da
Camara;

Il - tratar os servidores e cidadaos com simpatia, respeito e cortesia;

- receber correspondéncias, jornais, revistas e materiais e encaminhar as
unidades competentes;

IV - receber, protocolizar e distribuir peticbes, requerimentos, pedidos de informacgoes
e outros documentos aos setores competentes;

v - prestar informagdes ao publico em geral sobre as atividades dos Vereadores e
os dias e horarios das sessdes.

VI- Efetuar outras tarefas de acordo com a ordem expressa da Diretoria

Administrativa da Camara.

5 - Agente Parlamentar | — Reprografia

Atribuigoes:

[- executar os servigos de reprografia,

1- efetuar controle do nimero de copias expedidas;

- zelar pela manuten¢ao e conservacao dos eguipamentos e a guarda,

27,
O pon™

Rua Geralde Miranda, 337, bairro Alvorada — CEP: 33930-027 — Jodo Monlevade -MG.
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IV - enviar a Controladoria Interna mensal da Camara relatério da quantidade de 40 MON\S”
copias efetuadas com a autorizagao da autoridade competente;

V- nao permitir a reprodugdo de matéria que € passiva de direitos autorais, tais

como livros, relatdrios e outros;

VI. nao efetuar cépia de material interno da Camara para terceiros sem autorizagéo

formal;

VIl- nao utilizar os equipamentos da Camara para reproduzir material de campanha

eleitoral dos membros da Camara ou qualiquer cutro candidato.

6 - Agente Parlamentar [ — Setor de Compras, Licitagbes e Contratos
Atribuicoes:
i - auxiliar em todas as atividades de competéncia do Setor de Compras, Licitagées e

Contratos.

7 - Agente Parlamentar | — Setor de Pessoal
Atribuicdes:

| - auxiliar em todas as atividades de competéncia do Setor de Recursos Humanos.

8 - Agente Parlamentar | — Telefonia

Atribuicdes:

1. receber com cortesia, identificar @ encaminhar as ligagdes aos setores da Camara,
Il - emitir relatorios de valores correspondente ao uso de telefonia celular dos
vereadores e servidores;

[l[- enviar e receber correspondéncias atraves de fax;

IV - realizar ligacdes para pessoas estranhas as atividades da Camara somente
mediante autorizag&o formal da autoridade competente;

V- manter sigilo sobre o uso de ligagSes quando for requerido;

9 - Agente Parlamentar | — Zeladoria

Atribuigbes:

i- manter corredores, salas, janelas e instalagbes sanitarias sempre limpas e
higienizadas;

- solicitar manutencdo e pequenos reparos nas instalagbes sanitarias, portas,

janelas, fechaduras, pisos e paredes do prédio;

Rua Geraldo Miranda, 337, bairro Alvorada - CEP: 35930-027 — Jodo Monlevade -MG.
FONE: (31) 3851-6122 — Ramal 214 - FAX (31) 3851-6213
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e - limpar diariamente todas as dependéncias da Camara, bem como as mesas, 7\0 MON\,Q\?

cadeiras, prateleiras, armarios, escadas, corredores, plenario, plenarinho e demais
salas;

Iv-  varrer ou lavar os corredores e escadas periodicamente;

V- limpar janelas, persianas, varandas, fachada e passeios sempre que
necessario,

vi-  supervisionar, ao final do expediente, o desligamento dos aparelhos elétricos e
interruptores de luz em fodas as areas da Camara,;

VIl- tratar os servidores e cidadaos com o simpatia, respeito e cortesia;

VIl - efetuar outras tarefas de acordo com a ordem expressa da Diretoria
Administrativa da Camara.

10 - Agente Parlamentar 1l - Arquivamento
Atribuicoes:
| - Auxiliar o responsavel pela guarda do arquivo do Legislativo no cumprimento de

suas fungdes.

11 - Agente Parlamentar Il - Diretoria Administrativa
Atribuicbes:

| - Auxiliar em todas as atividades de competéncia da Diretoria Administrativa.

12 - Agente Parlamentar |} - Motorista

Atribuigbes:

- manter os veiculos sempre limpos e em condigbes de uso;

i1- verificar periodicamente as condigbes externas dos veiculos quanto a lataria,
vidros, escapamentos, pneus, hodémetro e outros;

Ill- autorizar o abastecimento dos veiculos, conforme modelo proprio;

IV - programar e acompanhar as manutencbes periodicas dos veiculos em rede
auterizada;

v_. utilizar os veiculos somente no interesse do servigo publico, fiscalizando o fiel
cumprimento das autorizagoes;

vl- assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos & garagem ac final do
expediente, registrando ou justificando as possiveis auséncias;

VII- ndo permitir que os veiculos circulem sem o0s acessérios e ferramentas

obrigatorias, tais como: macaco, chave de rodas, tridngulo e extintor de incéndio, bem

Rua Geraldo Miranda, 337, bairro Alvorada — CEP: 35930-027 -- Jodo Monlevade -MG.
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como quaiquer equipamento ou pega danificada que possa ser objeto de multa de C pmont

transito;

V1l - apurar responsabilidades em caso de acidentes de transito;

1X - providenciar o licenciamento dos veiculos, arquivando copia autenticada em
pasta propria e o original para o uso diario do veiculo; -

X - acompanhar o vencimenio das apdolices de seguro e solicitar a renovacao, com
a antecedéncia necessaria;

Xi- acompanhar o contrato de lavagem/lubrificacac/troca de dleo com o fornecedor
contratado, acompanhando a qualidade e administrando a real necessidade dos
servigos, visando sempre manter os veiculos limpos e em condigdes de uso;

XI1- receber as notas fiscais de prestagdes de servigos e/ou pegas utilizadas nos
veiculos, atestar a correta execucio/utilizacdo e encaminhar as notas fiscais ao Setor
de Compras;

XIl1- acompanhar o contratado de manutencio dos veiculos quantc a qualidade,
prazos, eficiencia e garantia;

XIv - verificar niveis de agua, oleo e pressao dos pneus, antes de movimentar o
veiculo:

XV - respeitar as leis de transito e providenciar o imediato pagamento de multas a
Ggue der causa;

XVI- nao fumar no interior dos veiculos;

XVIl- usar sempre o cinto de seguranga, exigindo que todos os demais passageiros
também o usem, assim como equipamentos de seguranga;

XVIll- tratar os colegas e usuarios dos veiculos sempre com respeito e cordialidade;
XIX - apresentar-se para o serviga sempre com uniforme personalizado da Camara,
XX - nunca exceder o humero de passageiros permitidos para o veiculo,

XX1- conferir as pe¢as substituidas nos veiculos;

XXI[- ndo usar o celular para receber ou realizar ligagées com o veiculo em

movimento.

13 - Agente Parlamentar I - Diretoria Administrativa
Atribuicdes:
i - exercer atividades administrativas determinadas pelo Presidente e/ou Diretoria

Administrativa.

14 - Agente Parlamentar lli - Projetos e Comissodes

Rua Geraldo Miranda, 337, bairro Alvorada — CEP: 33930-027 — Jodo Monlevade -MG.
FONE: (31) 3851-6122 — Ramal 214 - FAX (3]) 3851-6213
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| - receber os projetos a serem discutidos e votados, organiza-los em pastas proprias,

destinando-os a tramitagdo regimental;

Il - controlar a tramitagdo das proposigées;

Il - elaborar e organizar a pauta de reunides das Comissées;

IV - acompanhar as reunifes da Camara, bem como as Comissées Permanentes e

Temporarias e providenciar a lavratura das atas;

V - promover o andamento de todos os papéis em plenério e nas Comissées;

V| - realizar outras atividades solicitadas pela Procuradoria Juridica.

CARGOS COMISSIONADOS

01 - Assessor Contabil

Atribuigbes:

| - executar as operacdes contabeis da Camara, conforme legislagao especifica;

Il - assessorar e emitir pareceres sobre todos os procedimentos contabeis;

Il - assinar, junto com o Presidente, os demonstrativos contébeis bem como os
balangos e prestacdo de contas da Camara;

IV - registrar simultaneamente as operagdes contabeis relacionadas a gestio
orgcamentaria, financeira e patrimonial da Camara;

V - emitir empenhos prévios das despesas;

VI - emitir demonstrativos contabeis, balancetes mensais, entre outros;

VIl - emitir pedidos de suplementagdes e anulagdes de dotagbes orcamentarias e
encaminha-los ao Chefe do Executivo nos termos do art. 43 da Lei Federal n°.
4.320/64, atraveés do Presidente da Camara;

Vill - elaborar e detalhar as dofacfes orgcamentarias da despesa do Legislativo
Municipal em tempo habil e encaminha-lo ao Executivo Municipal para integrar a
proposta orgamentaria do Municipio, através do Presidente da Camara;

IX - elaborar a prestacdo de contas anual,

X - emitir certidao de existéncia de recursos crgcamentarios para integrar 0s processos
licitatorios;

Xl - elaborar cronograma de desembolso do Legislativo Municipal;

XI - emitir relatorios mensais de gastos com o subsidic dos Vereadocres, folha de

pagamento e gastos com pessoal do Legislativo Municipal.

Rua Geraldo Miranda, 337, buirro Alvorada — CEP: 33930-027 — Judo Monlevade -MG.
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02 - Assessor de Comunicacio e Relagdes Pablicas Yo MON\'Q\

Atribuicdes:

O Assessor de Comunicagio é responsavel pela divulgacao dos atos e fatos do Peder
Legislativo Municipal, assegurando o cumprimento do principio constitucional da
publicidade, e ainda:

| - elaborar instrumentos de cemunica¢io que possa informar a populagiao sobre os
atos da Camara Municipal e dos seus componentes;

1l - assessorar os Vereadores e Servidores junto a imprensa;

Il - publicar informativos scbre as atividades da Mesa Diretora, dos Vereadores e
trabalhos desenvolvidos pela Camara;

IV - coordenar e gerenciar sistemas de acompanhamento e registro jornalistico de
todos os processos legislativos;

V - coordenar e organizar cerimeniais de eventos promovidos pela Camara,

VI — disponibilizar, via site oficial da Camara, a legislagdo municipal e noticiar as
atividades da Camara;

VIl - redigir textos e materias jornalisticas zelando sempre pela imagem do Legislativo;
VIl - vistar e revisar textos, matérias, informatives, memorando, galeria de fotos na
forma do o disposto no § 1° do art. 37 da Constitui¢do Federal.

IX - coordenar e desenvolver a politica de comunicacao interna e externa da Camara
Municipal;

X - assessorar na implantacdo e desenvolvimento de programas informativos;

XI - realizar pesquisas de opinido publica;

Xl - normatizar, coordenar & controlar os servigos de publicidade e patrocinios da
Camara Municipal, bem como dos equipamentos de transmisséo e recepgdo de sinais;
XNl - interagir com outros meios de comunicagdo com a finalidade de divulgar as

atividades da Camara Municipal.

03 - Assessor Parlamentar

Atribuictes:

| - assessorar 0 Vereador em todas as atividades relacionadas ao cumprimento do seu
mandato;

Il - redigir, digitar e encaminhar todas as suas correspondéncias, internas e externas,
bem coma as proposigées a serem apreciadas pelo Plenario;

Il - secretariar as reunibes informais agendadas pelos Vereadores;

IV - manter organizada a agenda de seus compromissos;
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V - elaborar relatérios de proposicbes apresentadas ao Plenario e o resultado MORV-

alcangado;

V| - arquivar em pasta personalizada todas as suas agées e proposigies apresentadas
durante o mandato;

Vil - procurar conhecer e estar atualizade sobre o Processo Legislativo;,

VIl - manter-se inteirado de todos os assuntos que estio sendo discutidos na Camara;
IX - trabalhar sempre com o objetivo de valorizar a imagem do Vereador que
assessora, bem como a credibilidade do Legislativo Municipal.

04 - Chefe de Compras, Licitagtes e Contratos

Atribuicbes:

| - orientar e controlar as compras em geral,

Il - preparar licitagdes e contratos, observando os dispositivos legais;

Il - orientar e coordenar os trabalhos desenvolvidos pelo Supervisor de Almoxarifado e
Patriménio & Supervisor de Compras e Contratos na execugdo das fungbes
pertinentes do setor;

V - coordenar o cumprimente do Regimento Interno do Setor de Compras em conjunto
com a Divisdo de Controladoria Interna;
VI - fazer publicar os atos administrativos pertinentes ac Setor de Compras, Licitagdes

e Contratos;

05 - Chefe de Recursos Humanos

Atribuicdes:

| - controlar a execucdo dos procedimentos relativos a Administragao de Pessoal da
Camara;

Ii - planejar, coordenar e acompanhar os processos de capacitagao profissional dos
Servidores, através de cursos e treinamentos em geral,

111 - viabilizar mecanismos visando a agilizagdo e qualidade dos trabalhos de Recursos
Humanos,

IV - orientar, supervisionar e coordenar os trabalhos desenvolvidos sob sua
responsabilidade;

V - proceder a admissadc e dispensa de Servidores;

VI - processar e emitir a folha de pagamento dos Servidores da Camara e dos
Vereadores,

Vil - calcular e orientar o recothimento de encargos sociais do Legislativo Municipal;
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VIII - declarar e enviar a RAIS (Relacdo Anual de Informacgdes Sociais) em tempoo MON\-Q‘\\

habil;

)
Arquivamento 7.

IX - declarar e enviar a DIRF (Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte) em
tempo habil;

X - elaborar e enviar o CAGED (Cadastro Geral de Em pregados e Desempregados);
Xl - remeter ac Tribunal de Contas de Minas Gerais, Receita Federal/Previdencisria,
Ministéric Publico e Ministério do trabalho, informagfes de acordo com as exigéncias
de cada érgao;

XIt — orientar e acompanhar a elaboragdo de quadro de férias e controlar o perfodo
aquisitivo de ferias dos Servidores, providenciando o planejamento para o gozo das
mesmas;

Xl - efetuar os calculos dos pagamentos de férias e outros direitos;

XIV - gerenciar a vigéncia dos termos de compromissos de estagiarios e contratos;

XV - desenvolver sistema de manutengéo e controle da freqiiéncia dos servidores:

XVI - manter atualizado o arquivo de dados dos servidores e estagiarios;

XVII - manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;
XVIIl - manter controle de afastamento de servidores em goze de beneficio
previdenciario;

XIX - manter sistema de avaliagéo peri¢dica do Servidor para fins do disposto no § 1°
Inciso Il do artigo 41 da Censtituicio Federal;

XX - instituir e manter programa de capacitagdc e treinamento permanente dos
servidores, objetivando a profissionalizagdo, em conjunto com os demais setores;

XX| - acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites permitidos

pela legislagao vigente.

06 - Chefe de Secretaria

Atribuicbes:

| - coordenar o registro e publicagdo dos atos legislativos e administrativos do
Legislativo,

Il - supervisionar, coordenar e registrar o processo legislativo;

Il - organizar e manter sob sua guarda o acervo do Legislativo que Ihe for confiado:

IV - redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a correspondéncia da Camara;

V - emitir, expedir e receber documentos afetos 4 Camara;

VI - informar sobre assuntos que dizem respeitc a Camara, dentro de sua

competéncia;
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VIt - determinar o registro e arquivo das Leis, Emendas a Lei Organica, Portarias, 7‘0 MON\F’\\

Resolugdes, Informes Administrativos e outres atos normativos:

VIl — determinar a identificagdo, o recorte e o arquivamento das publicacdes em
imprensa oficial e privada que mencionem a Municipalidade:

IX - determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou
similares de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

X - determinar o registro, em livro proprio, do encaminhamento de expedientes
internos de uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro:

Xl - supervisionar a organizagdo da pauta de reunides:

Xl - determinar e acompanhar a atualizagdo do arquivo de mala direta:

XIl - determinar o arquivo dos documentos de forma adequada e organizada, em
pastas, e encaminha-los para a guarda e conservagio no Setor de Arquivamento:

Xl — preparar cerimoniais para realizagdo de soienidades, festividades e demais
eventos realizados pela Camara;

XIV - atender determinacbes da Mesa para revisar e providenciar as correcdes
necessarias em todos os atos legislativos da Camara, como também das proposicoes

a serem apreciadas peio Plenario.

07 - Chefe de Tesouraria

Atribuices:

[ - controlar o recebimento dos duodécimos, guarda, movimentacdo de valores e
pagamentcs;

It - emitir cheques nominativos para pagamento das despesas da Camara:

I - publicar o quadro de cotas de repasse ao Legislativo;

IV - manter a escrituragao do livro de tesouraria com fechamento de saldos:

V - manter a escrituragdo de livros de contas correntes;

VI - manter a movimentagio financeira emn bancos oficiais;

VIl - emitir cheques assinados por no minimo duas pessoas;

VIl - realizar a conciliagdo regular dos saldos bancarios;

|X - manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro;

X - manter 0 acesso restrito de pessoas estranhas ao departamento:

K| - proceder o arquivo dos documentos de forma adequada e organizada, em pastas,

e encaminha-los para a guarda e conservagéo no Setor de Arquivamento;

Rura Geraldo Miranda, 337, bairro Alvorada — CEP: 35930-027 — Jodo Monlevade -MG.
FONE: (31) 3851-6122 - Ramal 214 - FAX (31) 3851-6213



:"‘»\w JOAO MONLEVADE
P g

08 - Controlador Interno

Atribuigées:

[ - elaborar instrumentos de fiscalizacdo e avaliacdo da gestdo orcamentdria e
patrimonial;

Il - propor normas e procedimentos que facilitem e uniformizem o controle da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo Municipal;

Il - inteirar-se das inovagdes legais relativas a fiscalizagdo e atuacao do Legislativo e
orientar os demais setores quanto a sua cbservancia;

IV - emitir pareceres e avaliagio da gestdo administrativa do Legislativo, propondo
medidas corretivas cabiveis;

V - oferecer subsidios & construcio de indicadores de eficacia e eficiéncia da atuagéo
do Legislativo;

VI - oferecer suporte quando solicitado aos Gabinetes dos Vereadores, a Mesa
Diretora, as demais unidades administrativas da Camara.

VIl - exercer fungbes fiscalizadoras sobre as operagbes contabil, financeira,
or¢amentaria, operacional e patrimonial;

VIl - salvaguardar os interesses econémicos, patrimoniais e sociais do Legislativo:

IX - prevenir e detectar fraudes e erros ou situacbes de desperdicios, praticas
administrativas abusivas, anti-econdmicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito;
X - precisar e dar confiabilidade aos informes e relatdrios contabeis, financeiros e
operacionais;

XI - assegurar o acesso aos bens e informagGes e que a utilizagdo desses ocorra com
a autorizagdo de seu responsavel:

Kl - estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo
procedimentos através de instrugées normativas:

Klil - dar qualidade as politicas existentes, conjugar os objetivos da organizagio;

XIV - garantir que as transagdes sejam realizadas com observancia do principio da
legalidade;

XV - verificar o fluxo das transactes e se elas ocorreram de fato, de acordo com os
registros, analisando o controle dos processos e a avaliacdo dos efeitos das
realizagtes;

XV - promover opera¢des ordenadas, econbmicas, eficientes e efetivas e a qualidade
dos produtos e servigos em consonancia com seus cbjetivos;

XVl - assegurar o cumprimento de leis, atos normativos e regulamentos;

XVIIi - salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo;
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XIX - assegurar a revisdo da legislagdo municipal, conforme ordenamento juridico MONL

atualizado;

XX - assegurar que todas as transagbes sejam vélidas, registradas, autorizadas,
valorizadas, classificadas, langcadas e totalizadas corretamente;

XXI' — acompanhar o cumprimento do regimento internc das comissdes internas,
regulamentar processos de compras, fornecimento de material, conservagao de
equipamentos em obediéncia ao principio da economicidade:

XXII - adotar quaisquer outros procedimentos para o bom desempenho das fungdes da
instituicao.

09 - Coordenador de Apoio Administrativo

Atribuicbes:

| - coordenar e controlar a execucdo das atividades para o bom funcionamento dos
servigos de transportes, dos servicos de zeladoria, copa, recepcéo, telefonia, portaria
€ reprografia;

Il - realizar outras atividades afins.

10 - Coordenador de Apoio Legislativo

Atribuicbes:

| — preparar informagées, instruir processos e auxiliar na execucdo de trabalhos
relacionados com atividade legislativa;

Il — auxiliar na pesquisa, na execucio e no acompanhamento de projetos;

Il - elaborar e organizar a pauta de reunides das Comissées;

IV - secretariar as sessdes ordinarias e extraordinarias da Camara, bem como as
reunides das Comissdes Permanentes e Temporarias e providenciar a lavratura das
atas;

V - proceder o arquivo dos documentos de forma adeguada e organizada, em pastas,
€ encaminha-los para a guarda e conservacdo no Setor de Arquivamento:

VI - realizar outras atividades afins do Setor de Projetos e Comissées:

11 - Coordenador de Integragdo a Comunidade

Atribuicdes:

| - coordenar e desenvolver sistema de comunicagdo direta com as entidades locais;

Il - dar suporte técnico aos setores da Camara, na emisséo de relatérios e criagéo de
artes graficas;
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Il - oferecer suporte na confecgio de arte para material de divulgagao;

IV - efetuar as inscrigées dos interessados na emissdo de documentos, quando da
realizagéo do Projeto cidad&o Legal;

V - coordenar as audiéncias publicas promovidas pelo Poder Legislativo Municipal;

VI - organizar encontros politicos entre os membros da Camara e as comunidades de
bairros;

VIl - organizar simpésios, conferéncias, seminarios e afins no intuito de integrar a
comunidade com a Casa Legislativa;

VIII - levar até as escolas, informativos, palestras de membros do Legislativo
Municipal, para informar aos alunos a funcio do Poder Legislativo Municipat:

IX - realizar outras atividades afins.

12 - Coordenador de Projetos e Comissées

Atribuicées:

[ - coordenar e orientar as atividades do setor:

Il - receber os projetos a serem discutidos e votados; organiza-los em pastas préprias,
destinando-os a tramitagao;

Il - manter sob controle a tramitagao dos projetos & outros assuntos de interesse do
Legislativo Municipal;

IV - secretariar as sessdes ordinarias e extraordinarias da Camara, bem como as
reunibes das Comissdes Permanentes e Temporérias e providenciar a lavratura das
atas;

V - proceder ¢ arquivo dos documentos de forma adequada e organizada, em pastas,
& encaminha-los para a guarda e conservacao no Setor de Arquivamento;

VI - realizar outras atividades solicitadas pela Procuradoria Juridica.

13 - Coordenador de Secretaria

Atribuigoes:

| - coordenar o registro e publicacao dos atos legislativos e administrativos da Camara;
Il - supervisionar, coordenar e registrar o processo legislativo;

Il - organizar e manter sob sua guarda o acervo do Legislativo que |he for confiado:

IV - redigir, fazer assinar, protocolar e expedir correspondéncias da Camara;

V - emitir, expedir e receber documentos afetos & Camara;

VI - informar sobre assuntos que dizem respeito &4 Camara, dentro de sua

competéncia;

Rua Geraldo Miranda, 337, baivro Alvorada — CEP- 3593 (0-027 — Jodio Monfevade -MG.
FONE: (31) 3851-6122 — Ramal 214 - FAX (31)3857-6213



Administracdo 20092012
PREFEITURA MUNICIPAL

VIl - coordenar o registro e arquivo das Leis, Emendas a Lei Orgéanica, Portarias,
Resolugbes, Informes Administrativos e outros atos normativos:

VIII - realizar a identificagdo, o recorte e o arquivamento das publicagées em imprensa
oficial e privada, que mencionem a Municipalidade;

IX - determinar o registro sistematico de todos 0s contratos, convénios, ajustes ou
similares de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

X - realizar o registro, em livro proprio, do encaminhamento de expedientes internos de
uma unidade a outra, ou de um servider ou Vereador a outro;

XI - manter o arquivo de mala direta sempre atualizada.

XIl - proceder o arquivo dos documentos de farma adequada e organizada, em pastas,
& encaminha-los para a guarda e conservagao no Setor de Arquivamento:

Xl - atender determinagfes da Mesa para revisar e providenciar as corregdes
necessarias em todos os atos legislativos da Camara, como também das proposicdes

a serem apreciadas pelo Plenario.

14 - Diretor Geral

Atribuicbes:

Compete ao Diretor Geral atender as deliberagbes oriundas da Presidéncia e dos
demais Vereadores, zelando pelo bom funcionamento da Camara Municipal, bem
cOMo;

[ - planefar, dirigir, coordenar e controlar a execucao dos trabalhos, juntamente com os
responsaveis por cada setor da Camara:

ll - administrar e controlar todas as atividades do Legisiativo;

[l - solicitar e/ou autorizar os processos de aquisi¢ao de bens patrimoniais, material de
consumo e prestagdo de servigos, bem como a abertura de processos administrativos
de licitagdes;

IV - determinar o cumprimento das tarefas e a qualidade dos servigos prestados pela
Camara;

V - organizar, orientar ¢ determinar as providéncias necessarias para realizagdo de
solenidades, festividades e demais eventos realizados pela Camara;

VI - preparar cerimoniais para realizacdo de solenidades, festividades e demais
eventos realizados pela Camara;

VIl - promover o trabalho em equipe visando uma performance cada vez melhor de
suas relagGes interpessoais e profissionais, administrando os fatores que interferem no

clima organizacional;
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VIl - motivar & envolver os servidores a participarem na busca dos caminhos para MON\-

aperfeicoar a dindmica de trabaiho, favorecendo maior envolvimento e cumplicidade
visando atingir melhores resultados na conquista de uma ambiéncia favoravel e
positiva;

IX - fiscalizar e gerenciar o cumprimento dos objetos dos contratos em vigéncia;

X - autorizar e agendar as viagens dos motoristas para atender a Camara através de

requisi¢cbes preenchidas e despachadas.

15 - Procurador Adjunto
Atribuictes:

[ - auxiliar em todas as atividades de competéncia da Procuradoria Juridica.

16 - Procurador Juridico

Atribuicdes:

Compete a Procuradoria Juridica representar o Poder Legislativo Municipal judicial e
extrajudicialmente, cabendo-lhe as atividades de consuitoria e assessoramento
juridico, e ainda:

| - promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacao e Jurisprudéncia:
Il -~ manifestar ou opinar, por meio de pareceres escritos, sobre a interpretacdo de
textos legais, projetos de leis e demais atos normativos:

It - colaborar na elaboragéo de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes:

IV - redigir peticBes iniciais, contestages e outros expedientes de ordem juridica;

V - promover a revisdo e a atualizagdo da legislagao municipal, em colaboragéo com o
Setor de Secretaria e outros érgdos municipais;

VI - zelar pela regularizacdo dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal sob
responsabilidade do Legislativo:

VIl - emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

VIII - assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes
Permanentes & Temporarias, os Servidores do Legislativo, a Controladoria Interna,
Comisséo de Licitagdo, Pregoeiro e outras Comissées Administrativas;

IX - revisar os projetos de leis e as Justificativas dos mesmos antes da distribuicdo,
apreciar os vetos quando necessario, decretos, portarias, regulamentos, contratos e
demais documentos de natureza juridica, orientar os responsaveis e participar, quando

necessario, de processo administrative de qualquer natureza e acompanhar a
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realiza¢do de processos licitatérios no ambito do Legislativo Municipal com emiss&o de

pareceres;
X - organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como da legislacio
estadual e federal de interesse do Legislativo em conjunto com os Setores de Projetos
e Comissdes e Secretaria;

XI - assessorar as reunides da Camara Municipal.

17 - Supervisor de Aimoxarifado e Patriménio

Atribuicdes:

| - controlar e fiscalizar o consumo de material em geral;

Il - conferir, atestar e manter atualizado o relatério de estoque, demonstrando enfrada
e salda periodicamente, dando ciéncia ao Chefe de Compras, LicitagGes e Contratos;
0 - encaminhar requisicdes a autoridade competente para autorizar a compra de
materiais em falta no almoxarifado:

IV - analisar e arquivar relatério mensal, setorial, de consumo de materiais;

V - elaborar relatério com fechamento do movimento mensal e anual do almoxarifado e
encaminhar para o Chefe de Compras, Licitagées e Contratos para dar ciéncia e
encaminhar para a contabilidade:

VI - manter o Setor de Compras, Licitagdes e Contratos informado do estoque de
materiais existentes, no final de cada més:

VIl - manter sistema de organizacdo e controle dos bens patrimoniais da Camara,
adotando e fazendo cumprir as normas de controle interno;

VIIL - registrar todo o movimento de entrada, saida e transferéncia dos bens
patrimoniais dos setores, emitindo o respectivo termo de responsabilidade:

IX - manter arquivo dos termos de responsabilidade assinados pelos responsaveis da
carga patrimonial de cada setor:

Xl - providenciar a etiquetacdo de todos os bens municipais sob a guarda do
Legislativo Municipal.

X - realizar o inventario anual dos bens patrimoniais, nos termos do art.106 da Lei
Federal 4,320, de 17 de margo de 1964.

18 - Supervisor de Arquivo

Atribuicées:

[ - responsabilizar pela guarda de todos os documentos necessarios para a inspecéo
"in loco” realizada pelos 6rgaos fiscalizadores;
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Il - organizar as caixas contendo os documentos que comprovam as despesas, bem
como os demais atos de gestio com repercussao contabil, financeira, orgcamentdria,
operacional e patrimonial praticados pelo Poder Legislativo, a fim de viabilizar a
conferencia e fiscalizaggo pelo Tribunal de Contas;

Il - para atendimento a fiscalizagio periddica dos Orgsos Fiscalizadores, o Setor de
Arquivamento vedara a retirada de qualquer documento original, salvo solicitagio do
servidor responsavel pelo setor e com autorizagdo do Controlador Interno;

IV - liberar documentos para pesquisa somente para o servidor responsave)
pertencente ao setor de origem dos mesmos;

V - manter organizados os documentos de acordo com o Planc de Classificagdo e
Destinagéo de Documentos:

VI - propor aiteracées no Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade dos
Documentos;

VIl - executar periodicamente a tabela de temporalidade, eliminando os documentos
inserviveis;

VI - manter em sigilo os documentos sob sua guarda e responsabilidade.

19 - Supervisor de Compras e Contratos

Atribuicbes:

| - atestar a necessidade de aquisicao de material em geral;

Il - planejar e efetuar compras de materiais, equipamentos e contratagio de servigos
de acordo com as necessidades:

Il - fazer juntar ao processo licitatério todos os comprovantes de execucdc dos
contratos, tais como: publicacées, medi¢bes, notas fiscais, recibos e nota de empenho;
IV - prestar informagées aos érgaos fiscalizadores:

V - proceder ¢ arquive dos documentos de forma adequada e organizada, em pastas,
e encaminha-los para a guarda e conservacao no Setor de Arquivamento;

VI- obedecer e fazer cumprir o regimento interno do setor.

20 - Supervisor de Servicos Gerais

Atribuicées:

I' - supervisicnar e auxiliar o Coordenador de Apoio Administrativo no controle da
execugdo das atividades para o bom funcionamento dos servigos de transportes, dos
servigos de zeladoria, copa, recepgao, telefonia, portaria e reprografia.

[l - realizar outras atividades afins.
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21 - Supervisor de Gerenciamento de Pessoas

Atribuicdes:

| - preencher e enviar a RAIS (Relagdo Anual de Informagdes sogciais);

Il - preencher e enviar a DIRF (Declaragéo de Imposto de Renda Retido na Fonte):

I - preencher e enviar 0 CAGED (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados);
IV - controlar o periodo aquisitivo de férias dos funciondrios, providenciando o
planejamento para o gozo das mesmas;

V - controlar a vigéncia dos Termos de Compromissos de estagiarios;

VI - distribuir aos setores a folha de frequéncia dos servidores, vereadores e
estagiarios;

VIl - manter atualizado o arquivo de dados dos servidores e estagiarios;

VIl - efetuar a recarga dos vales transportes e alimentacao;

IX - proceder o arquivo dos documentos de forma adequada e organizada, em pastas,
€ encaminha-los para a guarda e conservacao no Setor de Arquivamento:

X - auxiliar a chefe Recursos Humanos, na realizacio das atividades que se fizerem
necessarias;

X - realizar outras atividades afins.

22 - Supervisor de Som e Imagem

Atribuigdes:

I - orientar na aquisicio e atualizagdo dos equipamentos necessarios para a execucgéo
dos servigos de sonorizagdo da Camara;

Il - executar servicos de manutencdo nos equipamentos sob a responsabilidade do
setor;

It - realizar servicos de sonorizagdo e gravacdo das reunides ordinarias,
extraordinarias, informais, solenes e especiais da Camara, mantendo armazenados e
arquivados em dispositivo proprio o backup de todos os eventos gravados;

IV - operacionalizar e operar equipamentos necessarios a realizag@o das reunifes e
eventos da Camara, com data show, entre outros;

V - realizar outras atividades afins.

23 - Supervisor Técnico de Redagio
Atribuigdes:
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[ - auxiliar a Assessoria de Comunicagdo e RelagBes Publicas na realizacéo das 47‘0 MONK
atividades e atribuicées que se fizerem necessarias;

Il - redigir textos e matérias jornalisticas zelando sempre pela imagem do Legislativo:;

Il - ler, corrigir ortografia, pontuagio e redacdo de textas enviados espentaneamente a

Assessoria atentando para o interesse do Legislativo;

IV - executar outras atividades afins.
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ANEXO VI
TABELA DE CORRELAGAO DE CARGOS PARA ENQUADRAMENTO

(DENOMWAQAO DO CARGO
ANTERIOR A PUBLICAGAO DESTA
RESOLUCAO

DENOMINAGAO DO CARGO A PARTIR |
DA PUBLICACAQ DESTA RESOLUGAO

Assessor de Comunicacao

Assessor de Comunicacéo e Relacdes
Puablicas

Assessor de Gabinete

Assessor Parlamentar

Chefe de Divisio

Chefe de Compras, LicitacGes e

Contratos

Assessor de Gestio de Recursecs
Humanos

Chefe de Recursos Humanos

Chefe de Divis&o

Chefe de Tesouraria

Chefe de Divisdo

Controlador Interno

Chefe de Divisao

Coordenador de Integracéo a

Comunidade

Assessor de Apoio Administrativo

Coordenador de Apoio Administrativo

Chefe de Divisio

Coordenador de Projetos e Comissdes

Chefe de Divisio

Coordenador de Secretaria

Chefe de Almoxarifado e Patrimdnio

Supervisor de Almoxarifado e Patriménio

Chefe de Servicos de Apoio Legislativo

Coordenador de Apoio Legislativo

Chefe de Setor de Suprimentos e

Contratos

Supervisor de Com pras e Contratos

Chefe de Setor de Servigos Gerais

Supervisor de Servigos Gerais

Chefe de Setor de Gerenciamento de

Pessoas

Supervisor de Gerenciamento de Pessoas

| Chefe de Setor de Sonorizagéo

L

Supervisor de Som e Imagem
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