RESOLUCAO N° 412, DE 30 DE JUNHO DE 2005.

Institui o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos
servidores da Camara Municipal de Jodo Monlevade, e d4

outras providéncias.

A Camara Municipal de Jodo Monlevade aprovou e eu, Presidente da Mesa, promulgo a

seguinte Resolugéo:

CAPITULO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, dos servidores publicos da
Camara Municipal de Jodo Monlevade, destinado a organizar os cargos publicos de

provimento efetivo e de provimento em comisséo.

Art. 2° O Plano abrange as atividades decorrentes das atribui¢Ges estabelecidas para as

Assessorias, Divisdes e demais unidades administrativas da Camara.

Art. 3° As relagdes de trabalho dos servidores municipais da Camara sdo regidas pela
Consolida¢do das Leis do Trabalho — CLT, por esta Resolugdo e, no.que couber, pela

legislacdo municipal aplicavel aos servidores publicos municipais.

Art. 4° A investidura nos cargos publicos municipais depende de aprovag@io prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeagdes para cargos em

comissfo, de livre nomeagio e exoneragio.

CAPITULO I
DA ESPECIFICACAO DOS CONCEITOS
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Art. 5° Para efeitos desta Resolugfo considera-se:

I - Servidor publico, aquele que mantém com o Poder Publico, relagio de trabalho, de
natureza profissional e carater nfio eventual, sob o vinculo de dependéncia. E o agente
legalmente investido em cargo publico efetivo ou em comissio.

I - Servidor Temporirio, € o contratado por tempo determinado para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico, de acordo com o art. 37, IX, da Constituicio
Federal e legislagio especifica do Municipio, exercendo fungdo publica, sem estar vinculado a
cargo ou emprego.

HI - Fung¢do publica, ¢ o conjunto de atribui¢des e responsabilidades, a qual ndo corresponde
um cargo ou emprego, provida em carater transitorio, nas hipéteses autorizadas por lei
municipal especifica.

IV - Cargo publico, ¢ 0 conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor, sendo ocupado pelo funcionario
publico, de provimento efetivo ou em comissdo.

V - Cargo de carreira, € o cargo que se escalona em classes, em func¢io da complexidade de
atribui¢des e nivel de responsabilidade.

VI - Agente politico, ¢ o ocupante dos cargos mais altos da administragfo publica: prefeito,
vice-prefeito, vereadores e secretarios municipais, eleitos ou nomeados.

VII — Vencimento, ¢é a retribuigdo paga ao servidor, pelo efetivo exercicio do cargo, com
valor fixado em lei (vencimento base).

VIII — Remuneragio, corresponde ao vencimento a que o servidor tem direito, acrescido das
vantagens pecuniarias, tais como: adicional por tempo de servico, gratificacdo de funcédo,
adicionais de insalubridade, periculosidade ou adicional noturno.

IX - Tabela de vencimento, ¢ 0 conjunto organizado, em niveis e graus, de todas as
retribui¢Ges pecunidrias pagas ao servidor publico.

X - Nivel de vencimento, ¢ a situagdo dos cargos publicos na tabela de vencimentos, expressa
em algarismos romanos.

XI — Grau, posi¢io remuneratoria, em cada nivel, para os cargos publicos, expressa em letras.

Representam as progressdes horizontais dos servidores.
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XII - Classe, € o agrupamento de cargos de atribui¢es da mesma natureza, de denominagio
idéntica, do mesmo nivel de vencimentos e semelhantes quanto ao grau de dificuldades e
responsabilidades das atribui¢des.

XII - Série de classes, ¢ o conjunto de classes da mesma natureza, dispostos
hierarquicamente de acordo com a complexidade das tarefas e o nivel de responsabilidades.
XIV - Plano de carreiras, ¢ o conjunto de normas que agrupa e define as carreiras do quadro
de pessoal, correlacionando os segmentos e as respectivas classes de cargos a nivel de
escolaridade e padrdes de vencimento.

XV - Cargo de carreira, ¢ o cargo pertencente a um conjunto de cargos da mesma
denominagdo, distribuidos por classes e escalonados em fungdo da complexidade de
atribui¢Ges e nivel de responsabilidade.

XVI - Cargo isolado, ¢ o cargo que ndo integra qualquer carreira.

XVII - Cargos de provimento em comisséo, sdo os de Direcdo, Assessoramento € Chefia,
para os quais se necessita de um agente de confianga da autoridade nomeante que se dispunha
a seguir sua orienta¢do, ajudando-a a promover a dire¢do superior da Administraggo.

XVIII - Cargos de provimento efetivo, sio os cargos ocupados por servidor sem
transitoriedade ou adequado a uma ocupago permanente ¢ preenchido por meio de concurso
publico.

XIX - Vantagens pecunidrias, se dividlem em indenizagdes, gratificagdes e adicionais. N&o
serdo computadas, nem acumuladas, para efeito de concessdo de quaisquer outros beneficios
ou acréscimos pecunidrios.

XX - Adicional por tempo de servigo, é concedido ao servidor pelo simples decurso de um
prazo de prestagdo de servigo, ¢ somado ao padrio que a ele adere para todos os efeitos
(férias, licenca, aposentadoria, 13° salario), exceto para concessdo de novos adicionais. E
incidente exclusivamente sobre o vencimento basico do cargo efetivo, ainda que o servidor
esteja investido em cargo de confianga, na razio de dois por cento para cada ano de servigo na
Camara.

XXI - Adicional de funcdo, ¢ concedido ao servidor quando o exercicio do cargo exige

conhecimentos especializados ou um regime especial de trabalho, € somado ao padrdo, mas a
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ele nfo adere. Sua razdo ¢ o trabalho que estd sendo feito. Assim, com o desaparecimento
definitivo do motivo da concessdo, cessa o correspondente pagamento.

XXII - Gratificacdo de fungiio, ¢ paga ao exercente de fungdo de confianga ou nos casos
previstos em lei especifica. Incide sobre o vencimento basico do servidor.

XXIII - Quadro Permanente, relagio quantificada dos cargos efetivos necessarios ao bom
desempenho das atividades administrativas da Camara.

XXIV - Quadro Comissionado, Relacdo quantificada dos cargos de diregdo, assessoramento
e chefia.

XXV - Quadro Suplementar, Relacdo dos cargos criados por leis anteriores € que se

extinguirdo pela vacéincia.

CAPITULO I
DA COMPOSICAO DO QUADRO

Art. 6° O Quadro Geral de Pessoal ¢ o conjunto de cargos que define em seus aspectos
qualitativo e quantitativo, a forga de trabalho necessiria ao desempenho das atividades

normais e especificas das unidades da Camara.

Art. 7° O Quadro Geral ¢ composto pelos Anexos, partes integrantes desta Resolugéo.

CAPITULO IV
DA REMUNERACAO

Art. 8° Remuneragfo € o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecunidrias
auferidas pelo servidor, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.
Paragrafo unico. As vantagens pecunidrias, quando em percentuais, incidem exclusivamente

sobre o0 vencimento basico.

Art. 9° A cada classe de cargo de provimento efetivo, corresponde um simbolo des\
vencimento. Q’
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Art. 10. Os servidores designados para o desempenho de atividades especiais, que ultrapassem
as suas atribui¢des originais, receberdio gratificagio por desempenho dessas fungdes,

incidindo somente sobre o vencimento basico do servidor.

Art. 11. O servidor efetivo nomeado para cargo de provimento em comissio recebera os

vencimentos desse cargo e perderd os vencimentos de seu cargo efetivo, salvo se optar por

receber este, acrescido de no maximo dez por cento.

CAPITULO V
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 12. Os cargos de provimento em comissdo ndo sdo organizados em carreira e sdo de livre

nomeacgao e exoneragio.

Art. 13. Os ocupantes de cargos de provimento em comissdo serdo substituidos em seus

afastamentos temporarios por servidores ocupantes de cargos efetivos.

Paragrafo tinico. O substituto fard jus ao vencimento do cargo em comissdo que exercer,
proporcionalmente aos dias de efetiva substitui¢do, desde que esta se dé por mais de quinze

dias.

Art. 14. O servidor efetivo no exercicio de cargo em comissdo terd direito a promogdo

pertinente ao seu cargo, mesmo permanecendo na fun¢do comissionada.

CAPITULO VI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 15. Os cargos de provimento efetivo sdo organizados em carreiras. Salvo as hipoteses de
promogdo prevista em lei. A investidura depende de aprovagéo prévia em concurso de provas
ou de provas e titulos, na forma do respectivo Edital, obedecida rigorosamente a ordem de

classificagdo.
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Art. 16. Os atuais servidores efetivos serdio posicionados na carreira conforme a situacfio

anterior, respeitados os seus direitos adquiridos.

CAPITULO VII
CONTRATACAO TEMPORARIA

Art. 17. As contratagdes tempordrias para atender a necessidade de excepcional interesse

publico variam entre seis ¢ doze meses, ndo podendo ser prorrogadas.

Paragrafo tnico. Séo casos considerados de contratagfio por tempo determinado para atender a
necessidade excepcional interesse publico :

I - decorrentes de vacancia de cargos nas unidades de prestagiio de servigos essenciais da
Cémara, quando ndo existir pessoal concursado, devendo, no entanto, nesses casos ser editado
concurso no prazo maximo de quatro meses a contar da vacéncia;

IT - a execugdo de servigos técnicos profissionais de notéria especializagio, definidos na Lei
n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

CAPITULO VIII
DAS CARREIRAS

Art. 18. Carreira é o agrupamento de classes de cargos da mesma profissdo, escalonadas

seguindo a hierarquia do servico, para acesso privativo dos titulares que a integram.

Paragrafo inico. As carreiras s3o organizadas em classes de cargos, que constituem degraus

de acesso.

Art. 19. Classe ¢ a divisdo basica da carreira que agrupa os cargos da mesma profissdo, com

idénticas atribui¢des, responsabilidades e vencimento.

K

Art. 20. Os cargos efetivos de uma mesma classe € mesmo nivel terdo idéntico vencimento. b

&
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Art. 21. O desenvolvimento na carreira far-se-a por meio de promogao.
CAPITULO IX
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 22. A avaliagdo de desempenho serd o instrumento utilizado para afericdo do mérito do

servidor efetivo, fornecendo subsidio para o desenvolvimento na carreira.

Art. 23. A avaliagdo de desempenho tem por objetivo:

I - motivar o servidor ao aprimoramento no cumprimento de suas atribuigdes;

II - medir o desempenho, de forma justa e criteriosa, com fase em fatores considerados
relevantes para o exercicio funcional;

III - identificar necessidades de treinamento e capacitagio;

IV - promover o desenvolvimento do servidor.

Art. 24. A avaliagio deve medir o desempenho do servidor efetivo no cumprimento de suas
atribuigbes, o seu potencial de desenvolvimento na carreira ¢ a observincia dos deveres
funcionais, sendo adotados como pardmetros para a avaliagfo:

I — assiduidade;

II — eficiéncia;

III — iniciativa;

IV - qualidade do trabalho;

V — mérito;

VI - dados no cadastro do servidor que comprovem o aperfeicoamento em cursos de

capacitagio, graduagfo, especializagdo e desenvolvimento profissional.

Art. 25. A avaliagiio de desempenho do servidor sera elaborada pelo titular do 6rgdo ou
unidade administrativa e serd realizada anualmente, com planejamento, coordenagdo e

controle, a cargo da Administragio.

Paragrafo tinico. Outras normas para avaliagdo do servidor serdo objeto de Regulamento, a ser 3>\

baixado pela Administragio, mediante Portaria. N
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Art. 26. Sera conferido ao servidor o direito de recurso, no prazo de dez dias, caso ndo
concorde com o resultado da Avaliagdo de Desempenho, devendo o Presidente da CAmara

decidir sobre o recurso no mesmo prazo.

CAPITULO X
DA CAPACITACAO PROFISSIONAL

Art. 27. A capacitagdio profissional compreende programas de treinamento e desenvolvimento,
integrados ao Plano de Cargos, tendo como objetivo:

I - treinamento inicial, a adaptagfio e preparagio dos servidores efetivos para o exercicio das
atribuigdes dos cargos iniciais das carreiras;

II - nos cursos regulares, o aperfeigoamento e especializagdo do servidor, para melhor
desempenho de suas tarefas;

III - nos cursos de modo geral, a introdugdo permanente de técnicas de modernizagéo e

informatica.

Art. 28. A unidade de Recursos Humanos sera responsavel pelos programas de treinamento e
cursos de capacitagfo e de desenvolvimento mediante:

I - diagnéstico das necessidades;

II - levantamento de necessidades de aperfeigoamento individual em éreas relacionadas ao
desempenho das tarefas;

II - avaliagdo dos resultados obtidos na execugdo dos trabalhos, em decorréncia do

treinamento ministrado.

CAPITULO XI
DA PROMOCAO

Art. 29. Promog#o ¢ a elevagiio do servidor de uma classe de cargo dentro da mesma série de §\
classes a que pertence. X

RES.412/2005 . 8
Rua Duque de Caxias, 238 - CEP: 35930-198 - JOAO MONLEVADE - MG
Telefone: (31) 3851-1770 -Telefax (31) 3851-6502 E-mail : secgeral_cmjm@tecnet.com.br



ONLEVA,
Joho W DE | ”

CAMARA MUNICIPAL DE JOAO MONLEVADE

Art. 30. Para receber a promogdo, o servidor deve atender cumulativamente os seguintes
requisitos:

I - houver completado trés anos de efetivo exercicio na série de classe;

IT - houver obtido conceito favoravel na Avaliagio de Desempenho;

III - ndo houver sofrido penalidade disciplinar, no intersticio a que se refere o item I;

IV - sua efetivagio no novo cargo se dara apés um periodo probatério de trinta dias, apos o
que, em sendo reavaliado, e aprovado, sera baixada Portaria efetivando-o no novo cargo;

V - o servidor durante o periodo probatério percebera o salario de seu cargo anterior.

§ 1° Para fins de determinagio do efetivo exercicio nfio serdo descontados os afastamentos

decorrentes de disponibilidade remunerada ou de direitos previstos em leis especificas.

§ 2° Serdo computadas, como de efetivo exercicio, as faltas justificadas, até o maximo de seis

para o intervalo de um ano.

§ 3° Os afastamentos decorrentes de licenga ou disponibilidade nfo remuneradas interrompem

a contagem de tempo.

§ 4° Sera considerado efetivo exercicio o tempo de servigo em que o servidor ocupar cargo de

confianga.

CAPITULO XII
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 31. Compete a Diretoria Geral, apos ordenacdo da Presidéncia, a realizacio e
normatizagdo dos concursos publicos para o ingresso nas carreiras dos cargos efetivos da

Camara Municipal de Jodo Monlevade.

Art. 32. O Edital Geral estabelecera os requisitos, os critérios, os procedimentos e %
formalidades processuais obrigatdrios para realizagdo de concurso publico, nos termos da \\>
legislagdo em vigor. N
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Art. 33. As pessoas portadoras de deficiéncia, habilitadas em concurso publico, serdo
nomeadas para as vagas que lhe forem destinadas no respectivo edital, observada a exigéncia

de escolaridade, aptidao e qualificagio profissional exigida.

CAPITULO X111
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 34. Considera-se como estagio probatorio o periodo que compreende os trés primeiros
anos de efetivo exercicio do servidor nomeado para cargo de provimento efetivo em virtude

de concurso publico.

§ 1° No periodo de estagio probatdrio apurar-se-30 os seguintes requisitos:
I — capacidade para o exercicio do cargo;

I — idoneidade moral,

III — assiduidade;

IV — disciplina;

V - eficiéncia.

§ 2° Os requisitos mencionados no paragrafo anterior serdo avaliados por Comisséo Especial
para esse fim constituida, a qual, antes de encerrado o periodo de trés anos, devera enviar

relatorio conclusivo a Diretoria Geral.

CAPITULO XIV
DO ENQUADRAMENTO

Art. 35. Para efeito de enquadramento, o servidor originario de outro cargo efetivo ou estavel
da Camara Municipal de Jodo Monlevade, passa a titular de classe de cargo de provimento

efetivo previsto neste Plano de Cargos, Saldrios e Carreiras.

Paragrafo Gnico. Da-se o enquadramento diretamente, em cargo semelhante ou assemelhado }\

ao anteriormente exercido.
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Art. 36. No procedimento de enquadramento dos servidores atuais, provenientes de cargos
anteriores, € vedada a diminui¢do de remuneragfio, constituindo-se em vantagem pessoal a
diferenga porventura resultante entre o padrfio atual € o do novo cargo. Sobre essa vantagem

pessoal incidem todas as verbas que o servidor tinha direito antes do enquadramento.

Art. 37. O servidor que se julgar prejudicado no enquadramento, podera apresentar recurso ao

Presidente da Cémara, no prazo de até dez dias.

Paragrafo unico. Recebido o recurso, o Presidente da Camara tera dez dias Uteis para analisar

e julgar a sua procedéncia. Se procedente, fara o enquadramento solicitado.

CAPITULO XV
DA LOTACAO

Art. 38. Entende-se por lotacdo o numero de servidores que deve ter exercicio em cada
unidade.

Art. 39. O afastamento do servidor da unidade em que estiver lotado, para ter exercicio em
outro, soO se verifica observadas as peculiaridades do Plano de Carreira, ouvido o seu dirigente

imediato.

Art. 40. Atendida sempre a conveniéncia do servigo, o Presidente da Camara podera alterar a

lotagdo do servidor ex-oficio ou a pedido.

Art. 41. O titular da Divisdo de Recursos Humanos reunir-se-a semestralmente com as demais
unidades da Cimara Municipal de Jodo Monlevade para estudar a lotagdo do pessoal, tendo

em vista os programas de trabalho a executar.
CAPITULO XVI %\
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS Q\‘

RES.412/2005 - 11
Rua Duque de Caxias, 238 - CEP: 35930-198 - JOAO MONLEVADE - MG
Telefone: (31) 3851-1770 -Telefax (31) 3851-6502 E-mail : secgeral_cmjm@tecnet.com.br



Art. 42. Os servidores estaveis, na forma do artigo 19 do Ato das Disposi¢oes Constitucionais
Transitorias da Constituigdo Federal, serdo enquadrados no Quadro Suplementar, se ndo

prestarem concurso para fins de efetivacdo ou se nfio forem aprovados.

§ 1° O enquadramento seri feito mantendo o cargo e/ou emprego atual, observados os
mesmos pardmetros aplicaveis aos demais servidores, em nivel e grau da tabela de

vencimentos.

§ 2° Os servidores integrantes do Quadro Suplementar terdo direito a alteragcdes nos

vencimentos, desde que concedida aos servidores do Quadro Efetivo.

Art. 43. Os cargos e/ou empregos constantes do Quadro Suplementar serfo automaticamente

extintos por vacancia.

Art. 44, Integram ainda, a presente Resolugfo os seguintes anexos:

Anexo I — Quadro Geral de Cargos e Lotagdo por unidade da Camara.

Anexo II — Quadro de Cargos Efetivos por unidade da Camara.

Anexo III — Quadro de Cargos de Recrutamento Limitado.

Anexo IV — Quadro de Cargos de Recrutamento Amplo.

Anexo V — Quadro Remuneratério dos Cargos e Fungdes da Camara.

Anexo VI - Detalhamento e atribuigdes dos Cargos e Fungdes

Art. 45. As despesas decorrentes da aplicagiio desta Resolugfio correrdo a conta de dotagdes

proprias do or¢amento da Camara.

Art. 46. Esta Resolugio entra em vigor na data de sua publicagio e revoga a Resolugiio n® 24,

de 4 de abril de 1990, e as que nela promoveram alteragdes.

Camara Municipal de Jodo Monlevade, em de 30 de junho de 2005.

WILSON S'IQ{_RLIN

Presidente
vifp.
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ANEXO I - RESOLUCAO N° 412, DE 30 DE JUNHO DE 2005.

Quadro Geral de Pessoal

Unidade Cargo Simbolo | Ocupacéio
1 Plenério
2  |Presidente/Mesa Diretora
2.1 [ Assessoria de Gabinete Assessor de Gabinete S-16 1
3 | Corpo Legislativo/Vereadores
4 |Bancadas Assessor Parlamentar S-14 9
S | Procuradoria Juridica Procurador Juridico S-28 1
5.1 |Procuradoria Adjunta Procurador Adjunto S-24 1
6 | Controladoria Interna Assessor de S-24 1
Controladoria
7 | Diretoria Administrativa Diretor Geral S-28 1
Agente Parlamentar 11 S-16 1
8 Divisio de Comunicagdo e|Chefe de Divisdo S-24 1
Relagoes Pablicas
8.1 |Setor de Integracdo a Comunidade | Chefe de Setor S-18 1
Agente Parlamentar | S-6 1
8.2 |Setor de Processamento de Dados | Chefe de Setor S-18 1
Agente Parlamentar [ S-6 1
9 | Divisdo de Secretaria Chefe de Divisdo S-24 1
9.1 |Setor de Coordenagiio Legislativa | Chefe de Setor S-18 1
9.1.1 |Projetos e Comissdes Agente Parlamentar II1 S-18 2
9.1.2 | Arquivamento Agente Parlamentar 11 S-16 1
Agente Parlamentar I S-6 1
10 [Divisdo de Apoio Administrativo | Chefe de Divisdo S-24 1
10.1 |} Setor de Servigos Gerais Chefe de Setor S-18 1
10.1.1 | Zeladoria Agente Parlamentar | S-6 1
10.1.2 | Copa Agente Parlamentar | S-6 1
10.1.3 | Recepgio Agente Parlamentar [ S-6 1
10.1.4 | Telefonia Agente Parlamentar I S-6 1
10.1.5 | Reprografia Agente Parlamentar 1 S-6 1
10.1.6 | Transporte Motorista-Ag. Parlam. 11 S-16 1
Motorista-Ag. Parlam. | S-6 1
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11 | Divisao de Recursos Humanos Chefe de Divisido S-24 1
11.1 |Setor de Pessoal Chefe de Setor S-18
Agente Parlamentar I S-6
12 | Assessoria de Contabilidade e Assessor Contabil S-25 1
Finangas
12.1 |Setor de Tesouraria Chefe de Setor S-18 1
12.2 | Setor de Almoxarifado/Patriménio | Chefe de Setor S-18 1
12.3 | Setor de Compras, Licitagdes e Chefe de Setor S-18 1
Contratos 9\
Agente Parlamentar | S-6 1 %‘\'
Anexo I/RES412/2005
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ANEXO II - RESOLUCAO N° 412, DE 30 DE JUNHO DE 2005

Quadro de Cargos Efetivos

CAMARA MUNICIPAL DE JOAO MONLEVADE

Unidade Cargo Ocupacio
1 Plenério
2 Presidente/Mesa Diretora

2.1 | Assessoria de Gabinete Assessor de Gabinete 0
3 Corpo Legislativo/Vereadores 0
4 Bancadas Assessor Parlamentar 0
5 Procuradoria Juridica Procurador Juridico 0
5.1 |Procuradoria Adjunta Procurador Adjunto 0

6 | Controladoria Interna | Assessor de Controladoria [ J
7 Diretoria Administrativa Diretor Geral 0
Agente Parlamentar II 1
8 Divisdo de Comunicagdo e Relagdes | Chefe de Divisdo 0

Publicas

8.1 |Setor de Integracdo a Comunidade Chefe de Setor 0
Agente Parlamentar | 1
8.2 | Setor de Processamento de Dados Chefe de Setor 0
Agente Parlamentar I 1
9 Divisdo de Secretaria Chefe de Divisdo 0
9.1 |Setor de Coordenagio Legislativa Chefe de Setor 0
9.1.1 |Projetos e Comissdes Agente Parlamentar 111 2
9.1.2 | Arquivamento Agente Parlamentar I1 1
Agente Parlamentar | 1
10 | Divisdo de Apoio Administrativo Chefe de Divisdo 0
10.1 |Setor de Servigos Gerais Chefe de Setor 0
10.1.1 |Zeladoria Agente Parlamentar | 1
10.1.2 | Copa Agente Parlamentar | 1
10.1.3 [Recepgdo Agente Parlamentar | 1
10.1.4 |Telefonia Agente Parlamentar 1 1
10.1.5 |Reprografia Agente Parlamentar I 1
10.1.6 | Transporte Motorista-Ag. Parlamentar I 1
Motorista-Ag. Parlamentar I 1

Rua Duque de Caxias, 238 - Jodo Monlevade -MG -Telefone: (31) 3851-1770 Telefax (31) 3851-6502
E-mail : secgeral_cmjm@tecnet.com.br
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11 Divisdo de Recursos Humanos Chefe de Divisido 0
11.1 | Setor de Pessoal Chefe de Setor 0
Agente Parlamentar [ 1

12 | Assessoria de Contabilidade e Finangas | Assessor Contabil 0
12.1 | Setor de Tesouraria Chefe de Setor 0
12.2 [ Setor de Almoxarifado/Patriménio Chefe de Setor 0
12.3 | Setor de Compras, Licita¢Ges e Chefe de Setor 0

Contratos
Agente Parlamentar 1 1
Anexo I/RES412/2005
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ANEXO III - RESOLUCAO N° 30 DE JUNHO DE 2005.

Quadro de Cargos de Recrutamento Limitado

Unidade Cargo Ocupacio
1 Plenario

2 Presidente/Mesa Diretora

2.1 | Assessoria de Gabinete Assessor de Gabinete 0
3 Corpo Legislativo/Vereadores
4 Bancadas Assessor Parlamentar 0
5 Procuradoria Juridica Procurador Juridico 0
5.1 |Procuradoria Adjunta Procurador Adjunto 0
| 6 |Controladoria Interna | Assessor de Controladoria | 0
7 Diretoria Administrativa Diretor Geral 0
Agente Parlamentar II 0
8 Divisdo de Comunicagfo e Relagdes | Chefe de Divisdo 0
Publicas

8.1 |Setor de Integragdo a Comunidade Chefe de Setor 0
Agente Parlamentar 1 0
8.2 |[Setor de Processamento de Dados Chefe de Setor 1
Agente Parlamentar | 0
09 | Divisdo de Secretaria Chefe de Divisdo 0
9.1 |Setor de Coordenagfo Legislativa Chefe de Setor 1
9.1.1 |Projetos e Comissdes Agente Parlamentar 111 0
9.1.2 | Arquivamento Agente Parlamentar II 0
Agente Parlamentar 1 0
10 [Divisdo de Apoio Administrativo Chefe de Divisdo 0
10.1 | Setor de Servigos Gerais Chefe de Setor 0
10.1.1 | Zeladoria Agente Parlamentar | 0
10.1.2 | Copa Agente Parlamentar 1 0
10.1.3 | Recepgdo Agente Parlamentar 1 0
10.1.4 | Telefonia Agente Parlamentar [ 0
10.1.5 |Reprografia Agente Parlamentar | 0
10.1.6 | Transporte Motorista-Ag. Parlamentar I1 0
Motorista-Ag. Parlamentar | 0

E-mail : secgeral_cmjm@tecnet.com.br
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11 Divisido de Recursos Humanos Chefe de Divisdo 0
11.1 | Setor de Pessoal Chefe de Setor 1
Agente Parlamentar 1 0

12 [ Assessoria de Contabilidade e Finangas | Assessor Contabil 0
12.1 | Setor de Tesouraria Chefe de Setor 1
12.2 | Setor de Almoxarifado/Patrimo6nio Chefe de Setor 0
12.3 | Setor de Compras, Licitagdes e Chefe de Setor 0

Contratos
Agente Parlamentar | 0
Anexo [II/RES412/2005
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ANEXO IV — RESOLUCAO N° 412, DE 30 DE JUNHO DE 2005.

Quadro de Cargos de Recrutamento Amplo

Unidade Cargo Ocupacio
1 Plendario
2 Presidente/Mesa Diretora
2.1 | Assessoria de Gabinete Assessor de Gabinete 1
3 Corpo Legislativo/Vereadores
4 Bancadas Assessor Parlamentar 9
5 Procuradoria Juridica Procurador Juridico 1
5.1 |Procuradoria Adjunta Procurador Adjunto 1
| 6 |Controladoria Interna [ Assessor de Controladoria | 1
7 Diretoria Administrativa Diretor Geral 1
Agente Parlamentar II 0
8 Divisio de Comunicag¢do e Relagdes|Chefe de Divisdo 1
Publicas
8.1 | Setor de Integragdo a Comunmidade Chefe de Setor 1
Agente Parlamentar I 0
8.2 | Setor de Processamento de Dados Chefe de Setor 0
Agente Parlamentar I 0
9 Divisdo de Secretaria Chefe de Divisdo 1
9.1 |Setor de Coordenagdo Legislativa Chefe de Setor 0
9.1.1 |Projetos e Comissoes Agente Parlamentar 111 0
9.1.2 | Arquivamento Agente Parlamentar I1 0
Agente Parlamentar | 0
10  |Divisdo de Apoio Administrativo Chefe de Divisdo 1
10.1 | Setor de Servigos Gerais Chefe de Setor 1
10.1.1 |Zeladoria Agente Parlamentar | 0
10.1.2 | Copa Agente Parlamentar | 0
10.1.3 |Recepgido Agente Parlamentar [ 0
10.1.4 | Telefonia Agente Parlamentar | 0
10.1.5 |Reprografia Agente Parlamentar | 0
10.1.6 | Transporte Motorista-Ag. Parlamentar II 0
Motorista-Ag. Parlamentar [ 0

Rua Duque de Caxias, 238 - Jodo Monlevade -MG -Telefone: (31) 3851-1770 Telefax (31) 3851-6502
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11 Divisdo de Recursos Humanos Chefe de Divisao 1
11.1 | Setor de Pessoal Chefe de Setor 0
Agente Parlamentar 1 0

12 | Assessoria de Contabilidade e Finangas | Assessor Contabil 1
12.1 |Setor de Tesouraria Chefe de Setor 0
12.2 | Setor de Almoxarifado/Patrimodnio Chefe de Setor 1
12.3 | Setor de Compras, Licita¢des e Chefe de Setor 1

Contratos
Agente Parlamentar [ 0
Anexo IV/RES412/2005
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ANEXO V - RESOLUCAO N° 412, DE 30 DE JUNHO DE 2005

Quadro Remuneratorio — Lei n° 955, de 13 de dezembro de 1989, com as alteracoes da

Lei ...
Unidade Cargo Valor RS
1 Plenario
2 Presidente/Mesa Diretora
2.1 | Assessoria de Gabinete Assessor de Gabinete 622,91
3 Corpo Legislativo/Vereadores
4 Bancadas Assessor Parlamentar 514,85
5 Procuradoria Juridica Procurador Juridico 3.157,89
5.1 Procuradoria Adjunta Procurador Adjunto 1.335,53
6 | Controladoria Interna | Assessor de Controladoria | 1.335,53 |
7 Diretoria Administrativa Diretor Geral 3.157,89
Agente Parlamentar 11 622 91
8 Divisio de Comunicagdo e Relagdes | Chefe de Divisdo 1.335,53
Publicas
8.1 |Setor de Integracdo 4 Comunidade Chefe de Setor 753,71
Agente Parlamentar I 345,00
8.2 | Setor de Processamento de Dados Chefe de Setor 753,71
Agente Parlamentar | 345,00
9 Divisdo de Secretaria Chefe de Divisdo 1.335,53
9.1 | Setor de Coordenagio Legislativa Chefe de Setor 753,71
9.1.1 |Projetos e Comissdes Agente Parlamentar 111 753,71
9.1.2 | Arquivamento Agentz Parlamentar 11 622,91
Agente Parlamentar | 345,00
10 |Divisdo de Apoio Administrativo Chefe de Divisdo 1.335,53
10.1 | Setor de Servi¢os Gerais Chefe de Setor 753,71
10.1.1 | Zeladoria Agente Parlamentar | 345,00
10.1.2 | Copa Agente Parlamentar | 345,00
10.1.3 |Recepgio Agente Parlamentar | 345,00
10.1.4 | Telefonia Agente Parlamentar [ 345,00
10.1.5 |Reprografia Agente Parlamentar 1 345,00
10.1.6 | Transporte Motorista-Ag. Parlamentar II 62291
Motorista-Ag. Parlamentar I 345,00

E-mail : secgeral_cmjm@tecnet.com.br
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11 Divisdo de Recursos Humanos Chefe de Divisido 1.335,53
11.1 | Setor de Pessoal Chefe de Setor 753,71
Agente Parlamentar 1 345,00

12 | Assessoria de Contabilidade e Financas | Assessor Contabil 1.780,00
12.1 | Setor de Tesouraria Chefe de Setor 753,71
12.2 | Setor de Almoxarifado/Patriménio Chefe de Setor 753,71
12.3 | Setor de Compras, Licitagdes e Chefe de Setor 753,71

Contratos

Agente Parlamentar I 345,00

Anexo V-RES412/2005
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ANEXO VI - RESOLUCAO N° 412, DE 30 DE JUNHO DE 2005.

Detalhamento e atribui¢cdes dos Cargos e Fungdes.

1 Plenario
2 Presidente/Mesa Diretora

2.1 Assessoria de Gabinete

Composigao:

1 Assessor de Gabinete

Escolaridade: Ensino médio completo e conhecimento em informaética.

Subordinagdo: Ao Presidente da Camara.

Atribuigdes:

Assistir diretamente o Presidente da Camara, no desempenho de suas fung¢des, nas suas
relagdes com o Executivo Municipal, com as autoridades federais e estaduais, com as

unidades da Camara e com a comunidade.
3 Corpe Legislativo/Vereadores

4 Bancadas

Composigao:

9 Assessores Parlamentares

Escolaridade: Ensino médio completo e conhecimento em informatica.

Subordina¢do: Ao Presidente da Camara e aos Vereadores das Bancadas.

Atribuigdes:

» Atender os Vereadores da bancada, assessorando-os em todas as suas atividades em prol
da comunidade;

> Redigir, digitar ¢ encaminhar todas as suas correspondéncias, internas e externas, bem

como as proposi¢oes a serem apreciadas pelo Plenério;

Rua Duque de Caxias, 238 - Jodo Monlevade — MG -Telefone: (31) 3851-1770 - Telefax (31) 3851-6502 %\
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO MONLEVADE
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Secretariar as reunides informais agendadas pelos mesmos;

Manter organizada a agenda de seus compromissos;

Elaborar relatorios de proposi¢des apresentadas ao Plendrio e o resultado alcancado;
Arquivar em pasta personalizada, todas as suas a¢des e proposigdes apresentadas durante
o0 mandato;

Procurar conhecer e estar atualizado sobre o Processo Legislativo;

Manter-se inteirado de todos os assuntos que estdo sendo discutidos na Camara;

Trabalhar sempre com o objetivo de valorizar a imagem dos Vereadores da bancada que

representa, bem como de aumentar a credibilidade do Legislativo Municipal.

5 Procuradoria Juridica

3.1 Procuradoria Adjunta

Composigdo:

1 Procurador Juridico

1 Procurador Adjunto

Escolaridade: Bacharel em Direito e experiéncia comprovada em Administragdo Publica.

Subordinagdo: Ao Presidente da Camara e 4 Mesa Diretora.

Atribuicdes:

>
>

vV V.V V V

AnexoVI-RES412/2005

Atuar em defesa dos interesses da Camara, em juizo ou na esfera administrativa;

Prestar servigos de assessoramento juridico ao Presidente, a Mesa Diretora, aos
Vereadores, comissfes e demais setores da Camara;

Assessorar as reunides da CAmara Municipal de Jodo Monlevade;

Minutar ou examinar contratos ou convénios € emitir parecer;

Assistir as comissdes permanentes, especiais, de licitagdes e de inquérito do Legislativo;
Representar a Camara em juizo;

Emitir pareceres e orientagBes juridicas quanto a aplicagdo de dispositivos legais e

>

Rua Duque de Caxias, 238 - Jodao Monlevade — MG -Telefone: (31) 3851-1770 - Telefax (31) 3851-6502 2
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO MONLEVAD

6 Controladoria Interna

Composigdo:

1 Assessor de Controladoria

Escolaridade: Bacharel em Administragfo, Ciéncias Contabeis ou Direito, e conhecimento em
Administrago Publica.

Subordinag¢do: Ao Presidente da Camara

AtribuigGes:

» Assessorar a Comissdo de Controle Interno no cumprimento das fungdes de sua

competéncia.

Comissiao de Controle Interno

Composicdo:

Trés servidores da Camara, nomeados pelo Presidente.

Subordinagdo: Ao Presidente da CAmara.

Atribuigdes:

» Exercer permanente vigilincia e a¢8es de controle sobre todas as unidades da Camara,
para efeito preventivo de despesas excessivas, desperdicios ou a¢des administrativas
ineficientes;

» Orientar o gestor da Camara quanto a legalidade das despesas a serem efetuadas,
objetivando o cumprimento dos dispositivos legais e constitucionais estabelecidos na
Constituicdo Federal, de 5 de outubro de 1988, em seus artigos 70, 74 ¢ 75, a Lei de

Responsabilidade Fiscal e as instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

7 Diretoria Administrativa

Composigao:

1 Diretor Geral

Escolaridade: Formagdo Superior e conhecimento em Administragéo Publica.

Subordinagfo: Ao Presidente da Camara e 3 Mesa Diretora. SS\

AnexoVI-RES412/2005
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Atribuigdes:

» Planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugfo dos trabalhos administrativos das
unidades da Camara;

» Proceder a liquidacdo de todos os empenhos de despesas emitidos pela Assessoria de
Contabilidade e Finangas;

» Supervisionar o funcionamento da estrutura administrativa da Camara;

» Proceder a elaboragdo de atos administrativos;

» Determinar e controlar todas as rotinas administrativas da Cdmara, visando a otimizagio
do Processo Legislativo.

» Desenvolver sistemas de organizagdo administrativa para o pleno funcionamento da
Camara;

» Deliberar sobre processos de aquisi¢do de bens patrimoniais, material de consumo €
prestacdo de servicos;

» Supervisionar o cumprimento das tarefas e metas estabelecidas e a qualidade dos servigos
prestados pela Camara;

» Programar solenidades e determinar as providéncias necessarias ao cumprimento dos
programas;

» Desenvolver outras atividades afins.

1 Agente Parlamentar II

Escolaridade: Ensino médio completo e conhecimento em informatica.
Subordinagfo: Ao titular da Diretoria Administrativa

Atribuigdes:

» Auxiliar o titular da Diretoria Administrativa em todas as suas atividades.

8 Divisao de Comunicacio e Relacdes Pablicas

Composigdo:

1 Chefe de Divisdo %\
Escolaridade minima: Ensino médio completo. @
Subordinaco: Ao Presidente e/ou ao titular da Diretoria Administrativa

AnexoVI-RES412/2005
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Atribuicdes:

> Viabilizar formas de informar a populagdo sobre os atos da Camara Municipal e dos seus
componentes;

» Assessorar os Vereadores junto a imprensa;

» Divulgar na midia escrita e falada as atividades dos Vereadores e trabalhos desenvolvidos
pela Camara;

» Desenvolver sistema de acompanhamento e registro jornalistico de todos 0s processos
legislativos;

» Organizar cerimoniais de eventos promovidos pela Camara;

> Realizar outras atividades afins.

8.1 Setor de Integracéiio a Comunidade

Composigéo:

1 Chefe de Setor

Escolaridade: Ensino médio completo, com experiéncia em programas Corel Draw, Page

Maker, Photo Paint, entre outros, relacionados a criagéio de artes graficas.

Subordinagfio: A Diretoria Administrativa e/ou a Divisio de Comunicagdo e Relagdes

Publicas.

Atribuigdes:

» Desenvolver sistema de comunicagio direta com as entidades locais;

» Atender aos setores da Camara, na emissdo de relatorios e criagdo de artes graficas;

» Apoiar a Divisdo de Comunicagdo e Rela¢Ges Publicas na confecgdo de arte para material
de divulgacio;

» Apoiar na realizagio de parcerias para a execugdo de programas idealizados pela Camara;

» Desenvolver outras atividades afins, ligadas ao atendimento a comunidade.

8.2 Setor de Processamento de Dados %\
Composigao: g

1 Chefe de Setor

AnexoVI-RES412/2005
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Escolaridade: Técnico em informatica, com experiéncia em hardwares e softwares.
Subordinagfo: A Divissio de Comunicagio e/ou a Divisdo de Secretaria.

Atribuigdes:

> Ser responsivel pelo planejamento, desenvolvimento, implantagdo e execugdo dos
servigos de informatizacio da Camara;

Dar assisténcia aos hardwares e softwares existentes na Camara;

Manter atualizado o banco de dados, emitir relatérios e etiquetas;

Manter atualizada a homepage da Camara;

Criar e manter atualizado o arquivo informatizado(virtual) das Leis Municipais;

vV V.V Vv VY

Realizar outras atividades afins.

9 Divisido de Secretaria

Composigao:

1 Chefe de Divisdo

Escolaridade: Formagéo Superior.

Subordinagdo: Ao Presidente e/ou ao titular da Diretoria Administrativa

Atribui¢des:

» Planejar, organizar, orientar, coordenar, fiscalizar e controlar as atividades relacionadas
com o Processo Legislativo;

» Receber, distribuir e expedir as correspondéncias: do Presidente da Camara; dos
Vereadores; do Executivo, das suas secretarias, autarquias ¢ fundagdes; da comunidade; e
fazer a sua distribuigéo;

> Elaborar, sistematizar e controlar o registro e publicacdo dos atos oficiais do Legislativo e
do Executivo;

» Supervisionar o grupo de servidores da unidade;

» Acompanhar, coordenar e documentar todo o processo legislativo;

» Atender as solicitagdes dos Vereadores com observincia as normas disciplinares do
Regimento Interno e da Lei Organica Municipal;

» Criar, organizar e manter sob sua guarda o arquivo legislativo;

» Realizar outras atividades afins.
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9.1 Setor de Coordenacgio Legislativa

Composigao:
1 Chefe de Setor

Escolaridade: Ensino médio completo e conhecimento em informética.

Subordinacgdo: A Divisdo de Secretaria.

Atribuig0es:

>
>
>

Coordenar as atividades relacionadas ao Processo Legislativo;

Supervisionar a organizagfio da pauta de reunides;

Revisar e providenciar as corre¢Oes necessarias em todos os atos legislativos da Camara,
como também das proposi¢des a serem apreciadas pelo Plenério;

Realizar outras atividades afins.

9.1.1 Projetos e Comissdes

Composicdo:

2 Agentes Parlamentares 111

Escolaridade: Ensino médio completo e conhecimento em informatica.

Subordinagdo: Ao Setor de Coordenagdo Legislativa.

Atribuigdes:

>

Receber os projetos a serem discutidos e votados; organizd-los em pastas proprias,

destinando-os a tramitagio;

» Manter sob controle, a tramitagio dos Projetos e de outros assuntos de interesse da
Camara e da Comunidade;

» Organizar a pauta de reunides;

» Secretariar as reunides ordindrias e extraordinarias e acompanhar, juntamente com o 1°
Secretario da Mesa, a confecgfo das atas;

» Prestar assisténcia e acompanhamento as reunides informais da Cimara, as reunides das
Comissoes Permanentes e Temporarias, € a elaboragio de suas atas;

» Realizar outras atividades afins.
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO MONLEVADE,

9.1.2 Arquivamento

Composigéo:

1 Agente Parlamentar II

Escolaridade: Ensino médio completo € conhecimento em informatica.

Subordinagdo: Ao Setor de Coordenacdo Legislativa.

Atribuiges:

» Manter sob controle a classificagfio, a guarda e a conservagio dos processos, livros e
documentos de competéncia do Legislativo;

» Manter organizados os arquivos da Camara;

A\

Criar sistemas para facilitar a localiza¢8o de documentos arquivados;

» Realizar outras atividades afins.

1 Agente Parlamentar I
Escolaridade: Ensino médio completo € conhecimento de informatica.
Subordinagdo: Ao Setor de Coordenagdo Legislativa.

Atribui¢des: Auxiliar em todas as atividades do Setor de Coordenagdo Legislativa.

10 Divisdo de Apoio Administrativo

Composigao:

1 Chefe de Divisdo

Escolaridade: Formagio superior

Subordinagdo: A Diretoria Administrativa

Atribuigdes:

» Planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugéo das atividades da unidade;

» Zelar pela conservagio e vigilancia do prédio da Camara, bem como pela coordenagiio dos
servicos de transporte, pelo funcionamento da zeladoria, copa, recepgdo, telefonia e
reprografia;

» Desenvolver outras atividades afins.
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO MONLEVAD

10.1 Setor de Servicos Gerais

Composigéo:

1 Chefe de Setor

Escolaridade: Ensino médio completo € conhecimento em informatica.

Subordinagio: A Divisio de Apoio Administrativo.

Atribui¢des:

» Ser responsavel pela coordenagdo das atividades de recepgéo, protocolo, conservagio da
sede da Camara, bem como pela coordenagdo dos servigos de transporte € pelo
funcionamento da copa e da zeladoria.

» Controlar as viagens do motorista, através de requisi¢Ges preenchidas e despachadas
conforme as normas estabelecidas e do relatério diario de viagem;

> Realizar outras atividades afins.

10.1.1 Zeladoria

Composigéo:

1 Zelador - Agente Parlamentar |

Escolaridade: Ensino Fundamental

Subordinagdo: Ao Setor de Servigos Gerais

Atribui¢des:

» Manter as instalagdes da Caimara sempre limpas, em perfeito estado de higiene e
conservagao,

» Auxiliar nos eventos realizados pela Camara;

» Realizar outras atividades afins.

10.1.2 Copa

Composig¢ao:

1 Copeiro - Agente Parlamentar I
Escolaridade: Ensino Fundamental

Subordina¢io: Ao Setor de Servigos Gerais.
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Atribuigdes:

» Preparar e distribuir cafés e lanches;

» Organizar e manter a limpeza e a higiene da copa e da cozinha;
» Auxiliar nos eventos realizados pela Camara;

» Realizar outras atividades afins.

10.1.3 Recepc¢io

Composicdo:

1 Recepcionista — Agente Parlamentar I

Escolaridade: Ensino médio completo.

Subordinagdo: Ao Setor de Servigos Gerais.

Atribuicdes:

» Recepcionar e prestar informagdes ao publico em geral;

» Encaminhar aos setores especificos as pessoas que procurarem a Camara;

» Protocolar e distribuir as correspondéncias recebidas, aos Vereadores e aos setores da
Camara;

» Realizar outras atividades afins.

10.1.4 Telefonia

Composigao:

1 Telefonista — Agente Parlamentar I

Escolaridade: Ensino médio completo.

Subordinagdo: Ao Setor de Servigos Gerais.

Atribui¢des:

» Atender e realizar ligagdes telefOnicas, internas e externas;

» Controlar e emitir relatorios de gastos com ligagdes interurbanas e celulares, conforme
determinagdo superior;

» Enviar e receber correspondéncias, através de fax;

» Realizar outras atividades afins. v\ §§\
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10.1.5 Reprografia

Composigéo:

1 Agente Parlamentar |

Escolaridade: Ensino médio completo.

Subordinagdo: Ao Setor de Servigos Gerais.

Atribuigdes:

» Reproduzir em maquina copiadora, os documentos solicitados pelos Vereadores ¢ pelas
demais unidades da Camara;

» Controlar a quantidade de copias reproduzidas dentro e fora da Camara, de acordo com as
normas estabelecidas;

» Zelar pela limpeza da maquina copiadora e pela qualidade das copias reproduzidas,
mantendo contato com o técnico responsavel pela manutengio, sempre que necessario;

» Realizar outras atividades afins.

10.1.6 Transporte

Composicdo:

2 Motoristas — 1 Agente Legislativo Il € 1 Agente Legislativo I

Habilitagdo minima na Categoria B.

Escolaridade: Ensino fundamental.

Subordinacgdo: Ao Setor de Servigos Gerais.

Atribuigdes:

» Transportar os Vereadores, mediante requisi¢do assinada e despachada pelo titular do
cargo de Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo;

» Emitir relatdrio diario de viagem:;

» Cuidar da limpeza, conservagio e manutengdo dos veiculos de proriedade da Camara;

» Realizar outras atividades afins.

11 Divisao de Recursos Humanos Q\

Composigéo:

1 Chefe de Divisdo
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO MONLEVAD

Escolaridade: Formac@io Superior, com experiéncia comprovada na area de Recursos

Humanos.

Subordinacdo: Ao Presidente e/ou ao Diretor Geral.

AtribuigGes:

> Ser responsavel pela execugdo da politica e dos procedimentos relativos 8 Administracdo
de Pessoal da Camara;

» Planejar, coordenar e acompanhar os processos de capacitagio profissional dos
funciondrios, através de cursos e treinamentos em geral;

» Criar mecanismos visando a agilizag&o e qualidade dos trabalhos da Divisio;

A4

Orientar, supervisionar e coordenar os trabalhos desenvolvidos sob sua responsabilidade;

» Realizar outras atividades afins.

11.1 Setor de Pessoal

Composigdo:

1 Chefe de Setor

Escolaridade: Ensino médio completo, com experiéncia comprovada na area de Recursos
Humanos, € conhecimento em informatica.

Subordinagiio: A Divisiio de Recursos Humanos.

Atribuiges:

Proceder a admissdo e demissdo de funciondrios;

Executar processos de elaboragio e emissdo de folha de pagamento;

Proceder os recolhimentos de encargos sociais;

Preencher e enviar a RAIS (Relagéio Anual de Informagdes sociais);

Preencher e enviar a DIRF (Declaragfo de Imposto de Renda Retido na Fonte);

Preencher e enviar o CAGED (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados);

YV V.V V V VYV V

Preencher e enviar relatorios ao Tribunal de Contas de Minas Gerais, de acordo com as
exigéncias do orgdo;
» Controlar o periodo aquisitivo de férias dos funcionarios, providenciando o planejamento

para o gozo das mesmas;
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» Calcular pagamentos de férias;

» Elaborar e controlar a vigéncia dos Termos de Compromissos de estagiarios;

» Desenvolver sistema de manutengfio e controle do cartio de ponto e fregiiéncia dos
funcionarios;

» Manter atualizado o arquivo de dados dos servidores e estagiarios;

» Fazer a distribuigio de vales transportes;

» Realizar outras atividades afins.

1 Agente Parlamentar |

Escolaridade: Ensino médio completo e conhecimento em informatica.
Subordinagdo: Ao Setor de Pessoal.

Atribuigdes:

» Auxiliar em todas as atividades de competéncia da Divisdo de Recursos Humanos.

12 Assessoria de Contabilidade e Financas

Composigéo:

1 Assessor Contabil

Escolaridade: Minima, Técnico de Contabilidade, com experiéncia comprovada em

contabilidade publica.

Subordinag@o: Ao Presidente da Camara e a Mesa Diretora.

Atribui¢ées:

» Providenciar a execugdo das operagdes contabeis da Camara, conforme determinagdo de
leis especificas do servigo publico;

» Assessorar e emitir pareceres sobre todos os procedimentos contabeis;

» Assinar, junto com o Presidente, os cheques para pagamento das despesas da Camara;

> Planejar, desenvolver, acompanhar e controlar as atividades relacionadas a gestdo

or¢amentdria, financeira e contabil da Cdmara;
» Orientar e acompanhar os trabalhos do Setor de Tesouraria; ; )
» Emitir empenhos prévios das despesas a serem realizadas; N\
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO MONLEVADE

balancetes mensais, entre outros;
Emitir pedidos de suplementagdes e anula¢Ges de dotagdes orgamentarias;
Elaborar o orgamento anual da Camara;

Executar a prestagé@o de contas anual,

YV V V V

Realizar outras atividades afins.

12.1 Setor de Tesouraria

Composig¢ao:

1 Chefe de Setor

Escolaridade: Ensino médio completo e conhecimento em informatica.

Subordinagiio: A Assessoria de Contabilidade e Finangas. |

Atribuigdes:

» Manter, segundo a disciplina legal e técnica, os registros atualizados dos ativos
financeiros, fichas de depositos e aplicagdes;

» Controlar o saldo em bancos e escriturar os livros relativos a0 movimento financeiro,
caixa e tesouraria;

» Controlar o recebimento, guarda, movimentagio de valores, pagamentos e

_____ empastamentos;

» Assinar, junto com o Presidente, os cheques para pagamento das despesas da Camara;

» Realizar outras atividades afins.

12.2 Setor de Almoxarifado e Patriménio

Composigao:

1 Chefe de Setor

Escolaridade: Ensino médio completo e conhecimento em informatica.

Subordinagfio: A Assessoria de Contabilidade e Finangas.

Atribuiges: ‘

» Manter sob seu controle, os materiais de consumo em geral; Yk’
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Manter atualizado o relatério de estoque;
Emitir requisi¢des para compra de materiais em falta no almoxarifado;
Emitir e arquivar relatorio mensal, setorial, de consumo de materiais;

Proceder o fechamento do movimento mensal e anual do almoxarifado;

YV V V V V

Emitir e enviar ao setor de compras, relatério anual de estoque de materiais, no final de

cada exercicio;

v

Desenvolver sistema de organizagio e controle dos bens patrimoniais da Camara;

» Registrar todo o movimento de entrada, saida e transferéncia dos bens patrimoniais dos
setores;

» Ter sob sua guarda os termos de compromisso assinados pelos responsaveis da carga
patrimonial de cada setor;

» Realizar o inventério anual dos bens patrimoniais;

» Realizar outras atividades afins.

12.3 Setor de Compras, Licitagdes ¢ Contratos

Composigéo:

1 Chefe de Setor

Escolaridade: Formagdo minima, ensino médio completo, com experiéncia comprovada nas

areas de compras, licita¢des e contratos.

Subordinagio: Ao Presidente e/ou ao Diretor Geral.

AtribuigGes:

» Planejar, organizar, orientar, coordenar e controlar a execugéio dos trabalhos do setor;

» Planejar e efetuar compras de materiais e equipamentos;

» Proceder as compras/servigos de acordo com as necessidades da Cémara, através de
pedido de compras/servigos;

> Preparar licitagdes e firmar contratos, observando os dispositivos da lei 8.666/93 e suas
alteracgOes;

» Manter atualizado o arquivo de licitagSes e contratos;
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» Observar o cumprimento dos objetos dos contratos em vigéncia;

» Realizar outras atividades afins, observando os dispositivos da lei 8.666/93 e suas

alteracdes.

1 Agente Parlamentar I

Escolaridade: Ensino médio completo ¢ conhecimento em informatica.
Subordinagdo: Ao Setor de Compras, Licitagdes e Contratos.
Atribuigdes:

» Auxiliar em todas as atividades do Setor de Compras, Licitagdes e Contratos.
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