Estado de Minas Gerais
CNPJ: 07.181.590/0001-45

Resoluc¢io 428, de 17 de junho de 2009.

Dispée sobre a Estrutura Organizacional e a Politica de Pessoal do
Poder Legislativo Municipal, e da outras providéncias.

Fago saber que a Camara Municipal de Itatiaiugu — Minas Gerais
aprovou e eu, Presidente do Poder Legislativo, promulgo a seguinte Resolu¢do:

PARTE GERAL

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Administragdo da Camara Municipal de Itatiaiugu € constituida
por 6rgdos sem personalidade juridica, sujeitos a subordinagdo hierérquica e integrante da estrutura
organizacional do Poder Legislativo Municipal e submetidos & dire¢do superior da Mesa Diretora,
representada pelo Presidente da Camara, nos termos da presente Resolugdo e do Regimento Interno,
observados os dispositivos Constitucionais e legais aplicaveis.

Art. 2° A Camara Municipal de Itatiaiugu institui, por meio desta Resolucéo,
a “Estrutura Organizacional e a Politica de Pessoal do Poder Legislativo Municipal”, com o objetivo
de propiciar aos seus servidores condigdes de aumentar a eficécia e profissionaliza¢do, melhorando a
qualidade dos servigos prestados a0 Municipio € a populagdo em geral.

Art. 3° A “Estrutura Organizaéional e a Politica de Pessoal do Poder
Legislativo Municipal” instituida por esta Resolug¢@o tem por finalidade promover a integragdo € a
valorizacdo dos servidores desta Casa Legislativa, asseguradas por meio da adocéo de:

I — sistema permanente de treinamento e capacitagdo dos servidores;

II - carreira profissional condigna com o desempenho da fungéo publica;

III — processo funcional baseado na titulagdo ou habilitagdo, na avaliagdo e
valorizagdo do desempenho profissional e no tempo de servigo;

IV — critério equanime para desenvolvimento profissional do servidor, com
base na igualdade de oportunidades, no mérito funcional, na qualifica¢do e no esforgo pessoal.

Art. 4° O regime juridico para os servidores da Cadmara Municipal de
Itatiaiugu € o estatutério, instituido pela Lei Complementar Municipal n° 44, de 20 de dezembro de
2007.

Art. 5° E vedado atribuir aos servidores da Camara Municipal de Itatiaiugu,
fungdes diversas das inerentes aos cargos que ocupam, ressalvando-se a participagdo em comissdes;
em grupos de trabalho destinados a elaboragdo de programas ou projetos de interesse da Camara; o
exercicio de cargo em comissio ou o exercicio de cargo em carater de substitui¢do.

Art. 6° A Administracio da Camara Municipal de Itatiaiugu atuara em
obediéncia aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade e
eficiéncia, nos termos das Constituigdes Federal e Estadual e da Lei Organica do Municipio de
Itatiaiugu.
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Art. 7° A Administragio da Camara Municipal de Itatiaiugu promovera
continuamente a moderniza¢io de seus orgdos, entendida esta como um processo constante de
aperfeigoamento institucional, mediante reforma, desburocratizagdo, desenvolvimento de recursos
humanos em atendimento as transformagdes econdmicas, sociais € a0 progresso tecnologico.

PARTE ESPECIAL
DOS SERVIDORES E DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 8° O quadro de pessoal da Camara Municipal de Itatiaiugu € integrado
pelos cargos de provimento efetivo que compdem as carreiras € pelos cargos de provimento em
comissio, de recrutamento amplo e de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente do Poder
Legislativo Municipal.

Art. 9° Para a nomeagdo dos cargos de provimento em comissio de
recrutamento amplo e de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente do Poder Legislativo
Municipal, serdo observadas, obrigatoriamente:

I—  as proibigdes estabelecidas no artigo 37 desta Resolug@o;

I1- as exigéncias quanto a escolaridade;

Il - a jornada integral, em regime de dedica¢do exclusiva, o regime de

tempo a disposi¢do, respeitadas as convengdes estatutarias, coletivas e
a Constituicdo Federal, artigo 7°, inciso XIII, parte final, e artigo 20
da Lei Federal n° 8.906/94;

Art. 10. A estrutura Organizacional da Camara Municipal de Itatiaiugu
compreende os seguintes agrupamentos:

I — 1° Nivel: Procuradoria Geral do Legislativo;
II — 2° Nivel: Unidade Administrativa e Financeira e Unidade Legislativa;

TITULO I
DOS SERVIDORES

Art. 11. Os cargos de provimento efetivo se organizam, conforme a
escolaridade necesséria para provimento, em 02 (duas) classes, conforme descrito no Anexo I desta

Resoluc¢do, a saber:
I — CEEF — Cargo efetivo de ensino fundamental:
I - CEEM - Cargo efetivo de ensino médio e/ou técnico.

Art. 12. O ingresso do servidor na carreira far-se-4 por nomeagdo, no
vencimento inicial do cargo para o qual prestou concurso, ou seja, no nivel inicial (I) de cada classe
de cargo efetivo e na referéncia inicial “A”.

Art. 13. Ao entrar em exercicio, o servidor piblico nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito ao estagio probatério, pelo periodo de 03 (trés) anos ininterruptos,
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contados da data de seu exercicio, durante o qual sua aptidio e capacidade serdo objeto de
acompanhamento para a avaliagdo de desempenho.

Paragrafo winico. A metodologia para avaliagio do estdgio probatério sera
oficializada em ato especifico do Presidente do Poder Legislativo Municipal.

Art. 14. Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de
Itatiaiugu, constantes do Anexo I — “Quadro de Cargos de Provimento Efetivo”, desta Resolugéo,
serdo exercidos em regime de 40 (quarenta) horas semanais, com registro préprio, salvo carga
horéria regulamentada por legislacdo especifica.

Paragrafo tnico. Para o cargo de “RECEPCIONISTA” a jornada de
trabalho sera de 30 (trinta) horas semanais.

Art. 15. Os programas de capacitag¢do, especializacdo, aperfeigoamento e
atualizagdo dos servidores da Camara Municipal de Itatiaiugu poderdo ser delegados a entidades
publicas ou privadas, mediante convénio ou contrato observadas as normas pertinentes & matéria.

§ 1° O Or¢amento da Camara tera, a cada ano, dotagdo de verba destinada ao
cumprimento dos objetivos de que trata este artigo.

§ 2° A qualificagdo profissional ¢ pressuposto da carreira e sera planejada,
organizada e executada de forma integrada, tendo por objetivo:

I — no treinamento 1ntrodutor10 a adaptag:ao e a preparagdo do servidor
efetivo para o exercicio de suas atribuigdes;

II — nos cursos de capacitagdo, espec1ahza<;ao e de desenvolvimento: a
habilitagio do servidor para o desempenho eficaz das suas atribui¢des inerentes a sua area e cargo.

§ 3° Os cursos e programas serdo organizados com fundamento na natureza
do cargo e nas necessidades diferenciadas dos diversos setores.

§ 4° Os titulares de cada setor serdo responsaveis pelos programas de
treinamento e cursos de capacitagio e de desenvolvimento, juntamente com a Unidade
Administrativa e Financeira, mediante:

I — diagndstico de suas necessidades;

II — levantamento de necessidades de aperfeicoamento individual e 4reas de
interesse dos servidores nela lotados;

III — sugestdo de curriculos, contetdos, horarios, periodos ou metodologia
dos cursos;

IV — acompanhamento das etapas do treinamento;

V - avaliagio dos resultados obtidos na execugdo dos trabalhos, em
decorréncia do treinamento ministrado.

§ 5° Se ndo forem oferecidos cursos ou programas de treinamento,

capacitagdo e desenvolvimento ao servidor, sera, para o mesmo, considerado atendido o requisito
previsto no inciso III do Artigo 22 desta Resolugéo.
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Art. 16. A avaliagio de desempenho ¢ o instrumento utilizado para a
aferi¢do da atuagdo do servidor efetivo, fornecendo subsidio para o desenvolvimento da carreira, €
tendo como objetivos:

I — motivar o servidor ao aprimoramento no cumprimento de suas
atribuicoes;

II — mensurar o desempenho, de forma justa e criteriosa, com base em
fatores considerados relevantes para o exercicio funcional;

III — fornecer subsidio para um equanime desenvolvimento na carreira;

IV — identificar necessidades de treinamento e capacitacao.

Art. 17. A avaliacio de desempenho serd realizada nos moldes da Lei
Complementar Municipal n° 49, de 20 de dezembro de 2007 e levard em consideragdo o
comportamento do servidor efetivo no cumprimento de suas atribuigdes, o seu potencial de
desenvolvimento na carreira ¢ a observancia dos deveres funcionais, sendo adotados como
parametros para avaliagdo:

I — qualidade do trabalho;

II - eficiéncia;

III - cooperacdo;

IV - iniciativa;

V - zelo;

VI - aprimoramento profissional;

VII - assiduidade;

VIII - pontualidade;

IX - disciplina.

Art. 18. A avaliacio de desempenho do servidor efetivo serd feita
obrigatoriamente pelo seu superior imediato, com periodicidade bienal, com planejamento,
coordenagdo e controle a cargo da Unidade Administrativa e Financeira.

Art. 19. A Progressio Horizontal ¢ a passagem do servidor efetivo de uma
Referéncia de vencimento para outra imediatamente superior, dentro da mesma faixa de vencimentos
da classe a que pertence.

Art. 20. O servidor efetivo tera direito a Progressdo Horizontal de uma
Referéncia, desde que satisfaga os seguintes requisitos:

I — cumprir o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio na mesma Referéncia de Vencimento;

II — ter obtido conceito favoravel na Avaliagdo de Desempenho;

III — obter, no minimo, 80% (oitenta por cento) dos créditos e de freqiiéncia
em cada curso ou programa de treinamento, capacitagdo e desenvolvimento.

§ 1° Considerar-se-4 satisfeito o requisito disposto no inciso II, se a Camara
niio realizar a Avaliacdo de Desempenho do servidor.

§ 2° Para efeito deste artigo, o periodo em que o servidor se encontrar

afastado do exercicio do cargo, ndo sera computado na contagem de tempo de que trata o inciso I,
exceto nas situagdes identificadas pela legislagdo como de efetivo exercicio, a saber:
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I — férias;

II — férias-prémio;

III — luto, por 08 (oito) dias consecutivos pelo falecimento de conjuge,
ascendentes, descendentes, irmios e pessoas sob dependéncia econdmica judicialmente comprovada;

IV — casamento, por 08 (oito) dias, contados da data de sua realizagao;

V - licenga para tratamento de saude;

VI - licenga por acidente de servigo ou doenga profissional;

VII - licenga-gestante, com duragdo de 120 (cento e vinte) dias;

VIII - licenga-paternidade, nos termos fixados pela Lei;

IX — convocagdo para o servigo militar;

X — juri e outros servigos obrigatdrios por lei;

XI — missdo ou estudo, quando o afastamento tiver sido determinado pelo
Presidente da Camara;

XII — exercicio de cargo em comissdo ou equivalente em 6rgdo ou entidade
federal, estadual, municipal ou distrital;

XIII — afastamento por processo disciplinar se o servidor for declarado
inocente;

XIV - prisdo, se ocorrer a soltura por haver sido reconhecida a ilegalidade
da medida;

XV — um dia, por ano, para doagdo de sangue;

XVI - licenga para atividade politica nos termos da Lei;

XVII — periodo em que o servidor efetivo encontrar-se exercendo outro
cargo, em carater de substitui¢ao.

§ 3° O servidor efetivo que estiver no exercicio de cargo de provimento em
comissdo ou no exercicio de outro cargo em caréter de substitui¢do, faz jus a contagem de tempo
para o intersticio das progressdes horizontais.

§ 4° A contagem de tempo para novo periodo seré iniciada no dia seguinte
aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.

§ 5° Ter4 interrompido o periodo aquisitivo para a progressao horizontal,
iniciando-se contagem de novo periodo o servidor que no periodo aquisitivo:

I — sofrer penalidades de suspensdo;

II — faltar ao servico, sem justificativa, por mais de 30 (trinta) dias
consecutivos ou alternados;

III — os afastamentos decorrentes de licenca e disponibilidade nado
remuneradas;

Art. 21. Ascensdo Funcional é a elevagdo do servidor efetivo ao nivel II do
mesmo cargo que ocupa.

Art. 22. O servidor efetivo tera direito a ascensdo funcional, ao nivel II, letra
“A” do seu respectivo cargo, apés alcancar a Referéncia “E” do nivel I e cumprir o intersticio
minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio nesta Referéncia e desde que satisfaca
os requisitos previstos no artigo 20.

Art. 23. O servidor efetivo no exercicio de cargo de provimento em
comissdo ou de outro cargo em carater de substitui¢do tera direito a Progressao Horizontal e a
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Ascensdo Funcional no seu cargo de origem, dispensado para ele, enquanto permanecer no cargo
comissionado ou substituindo, o atendimento aos requisitos do artigo 20.

Art. 24. A estrutura salarial dos servidores, ocupantes de cargos efetivos da
Camara Municipal de Itatiaiugu, contida no Anexo II desta Resolugdo, estd organizada no sentido
horizontal e vertical.

§ 1° No sentido horizontal estdo dispostas as referéncias salariais, através
das quais sdo valorizados o0 merecimento e o tempo de servigo;

§ 2° As referéncias salariais de que trata o paradgrafo anterior observardo
entre si, em relagdo aos respectivos valores, a diferenca percentual de 3% (trés por cento);

§ 3° No sentido vertical estdo dispostos os niveis salariais, hierarquizados
segundo a escolaridade e a formagdo profissional do servidor.

Art. 25. O servidor efetivo tera direito, além do vencimento correspondente
ao nivel e referéncia a que estiver posicionado, as vantagens pecunidrias previstas no Estatuto dos
Servidores Publicos Civis do Municipio de Itatiaiucu, Estado de Minas Gerais — Lei
Complementar Municipal n® 44, de 20 de dezembro de 2007 — e demais Resolugdes da Camara
Municipal de Itatiaiugu, pertinentes ao assunto.

TITULO 11

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 26. A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Itatiaiugu para
a consecugdo dos preceitos institucionais e de interesse local, nos termos das competéncias
constitucionais e da Lei Organica ¢ a que consta nesta Resolucéo.

Art. 27. Os Orgios de assessoramento direto a Presidéncia da Camara
Municipal de Itatiaiugu sdo:

I — Nivel I: Procuradoria Geral do Legislativo
II — Nivel II: Unidade Administrativa e Financeira e Unidade Legislativa

Art. 28. O 6rgio de atividade meio da Camara Municipal de Itatiaiugu € a
Unidade Administrativa e Financeira.

Paragrafo unico. O Diretor da Unidade Administrativa e Financeira € o
responsavel pelo Controle Interno do Poder Legislativo Municipal, devendo emitir relatdrios, assinar
documentos nessa condi¢do, sugerir medidas corretivas e adotar todos os procedimentos visando o
aprimoramento dos mecanismos de controle e o cumprimento da legisla¢@o aplicavel, especialmente
as Instrucdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

Art. 29. O 6rgdo de atividade fim da Camara Municipal de Itatiaiugu € a
Unidade Legislativa.
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Art. 30. A Procuradoria Geral do Legislativo, subordinada a Presidéncia do
Poder Legislativo Municipal, € assim descrita:

I — identificagdo: Procuradoria Geral do Legislativo — PGL;

II — nivel: 1° Nivel;

III — linhas de dependéncia hierarquica:

a) superior: Presidéncia da Camara;

b) inferior: Unidade Administrativa e Financeira ¢ Unidade Legislativa.
IV — Atribuic¢des: as descritas no Anexo VI desta Resolug@o.

Art. 31. A Unidade Administrativa e Financeira, subordinada a Procuradoria
Geral do Legislativo e a Presidéncia do Poder Legislativo Municipal, ¢ assim descrita:

I — identificagdo: Unidade Administrativa e Financeira (UAF);

II — nivel: 2° nivel;

III — linhas de Dependéncia hierarquica:

a) superior: Presidéncia da Camara e Procuradoria Geral do Legislativo;

b) inferior: Portaria, vigilancia e copa. Arquivo, patriménio e almoxarifado;
contabilidade e recursos humanos;

IV — atribuigdes: as descritas no Anexo VI desta Resolugéo.

Art. 32. A Unidade Legislativa, subordinada a Procuradoria Geral do
Legislativo e a Presidéncia do Poder Legislativo Municipal, ¢ assim descrita:

I — identificacdo: Unidade Legislativa (ULE);

II — nivel: 2° nivel;

III — linhas de dependéncia hierarquica:

a) superior: Presidéncia da Camara e Procuradoria Geral do Legislativo;
b) inferior: Execug@o Técnico-Legislativa.

IV — atribuigdes: as descritas no Anexo VI desta Resolugéo.

PARTE FINAL

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
TITULO I

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 33. Fica autorizada a contratagio temporaria de servidores, observada a
existéncia de vaga, a real necessidade ¢ a legislagdo pertinente, até que se faca o provimento dos
cargos efetivos através da realizagao de concurso publico.

Art. 34. A implantagio da Estrutura Organizacional da Camara Municipal
de Itatiaiugu far-se-4 por meio da efetivagio das seguintes medidas:

I — provimento dos respectivos cargos, nos termos desta Resoluc@o, através
dos atos administrativos proprios;
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II — dotagdo dos érgdos de elementos materiais € humanos indispensaveis ao
seu pleno e eficaz funcionamento;

III — gestio junto ao Executivo Municipal no sentido de viabilizar a
execucdo da obra de edificagdo da nova sede do Poder Legislativo Municipal, com a maior
brevidade possivel;

IV — todas as medidas necesséarias ao perfeito cumprimento da legislagdo
aplicavel, especialmente da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 35. Ficam criados todos os érgdos, nos respectivos niveis, componentes
da organizagio mencionada nesta Resolugdo, os quais serdo instalados e implantados, no que for
possivel, a partir da data de vigéncia desta Resolucdo, da edificagdo da nova sede e da realizag¢ao de
concurso publico.

Paragrafo tmico. A partir da vigéncia desta Resolugdo, serdo
automaticamente extintos os orgdos da organizagdo administrativa anterior, passando a integrar o
acervo do novo 6rgo, os recursos materiais, instalagdes e equipamentos do drgao extinto.

Art. 36. O Presidente do Poder Legislativo Municipal, mediante os atos
administrativos proprios, expedird normas, rotinas, procedimentos, formularios, que assegurem a
racional e produtiva implantago da presente Resolugéo.

Pardgrafo tnmico. A partir da vigéncia desta Resolugdo, ficam
automaticamente revogados os atos administrativos e rescindidos os contratos administrativos
decorrentes da Lei Municipal n° 1.015, de 22 de dezembro de 2006.

TITULO I

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. Fica expressamente proibida a nomeagdo para 0s Cargos de
Provimento em Comissio, de Recrutamento Amplo, de livre nomeagdo e exoneragao do Presidente,
de parentes consangiiineos e afins, até¢ o terceiro grau — de quaisquer dos agentes politicos
integrantes do Poder Legislativo do Municipio de Itatiaiugu.

Art. 38. O servidor efetivo nomeado para exercer as fun¢des de um cargo de
provimento em comissdo podera optar por perceber — exclusivamente — o vencimento deste.

Art. 39. Fazem parte integrante desta Resolucdo os seguintes Anexos:

I - Anexo I: Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

II — Anexo II: Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo;

III — Anexo III: Organograma,

IV — Anexo IV: Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo, de
Recrutamento Amplo, de livre nomeagao e exoneragdo do Presidente;

V — Anexo V: Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento em
Comisséo, de Recrutamento Amplo, de livre nomeagdo e exoneragao do Presidente;

VI — Anexo VI: Especificagdes e Atribuicdes dos Cargos de Provimento
Efetivo e dos Cargos de Provimento em Comissao, de Recrutamento Amplo, de livre nomeagéao ¢
exoneragao do Presidente.
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Art. 40. Esta Resolugio entra em vigor em 01 de julho de 2009.

Sala das Sessdes, em 17 de junho de 2009.

fleadical
Vereador on eiro Chaves - Presidente
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Quadro de Cargos de Provimento Efetivo
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ANEXO 1

Codigo de Cargo Niveis de N°de |[N°de Cargos Clird::s
Classe g Vencimentos Cargos | Preenchidos g
Vagos
CEEF 100 | Agente Pratico lell 2 0 2
CEEF 150 Porteiro lell 3 0 3
CEEF 200 Recepcionista el 2 0 2
Técnico
CEEM 300 Contabil Iell 1 0 1
CEEM 300 | lecmico lell 2 0 2
Legislativo
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ANEXO II

Tabela de Vencimentos de Cargos de Provimento Efetivo

"
Tabela de Vencimentos de Cargos de
= L
Provimento Efetivo
Codigo de Cargo | Niveis Referéncias e Valores (em RS)
Classe
A B C D E F G H 1 J L M
CEEF 100| Agente | R$558,00 RS RS RS RS
Pratico
Il |RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
CEEF 150 | Porteiro | R$670,00 RS RS RS R$
Il [RS RS RS R$ RS RS RS RS RS RS RS RS
CEEF 200 |Recepcio-| | |R$805,00  [RS RS RS RS
nista
Il |RS RS R$ R$ RS RS RS R$ RS RS RS RS
CEEM 300 Técnico | R$1.395,00 [R$ RS RS RS
Legislativo
€
Técnico Il |RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
Contabil
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ANEXO III
Organograma
Presidéncia
Procuradoria
Geral do
Legislative
Unidade Unidade
Administrativa e Legislativa
Financeira
Contabilidade Arquivo, Portaria e Assessona
e Recursos Patnmanio & Copa Tecnico-
Humanos Almoxanfado Legislativa
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ANEXO IV

Quadro de Cargos de Provimento em Comissao, de
Recrutamento Amplo, de Livre Nomeacao e Exoneracao do

Presidente
X N°DE FORMA DE NIVEL DE
DENOMINACAO DOS CARGOS | cARGOS | RECRUTAMENTO | VENCIMENTOS
Procurador Geral do Legislativo 1 Recrutamento amplo NI
Diretor da Unidade Admuinistrativa e 1 Recrutamento amplo
Financeira NII
Diretor da Unidade Legislativa 1 Recrutamento amplo

13%&/
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ANEXO V

Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento em Comissao, de
Recrutamento Amplo, de Livre Nomeacao e Exoneracao do
Presidente

Nivel de Vencimento Valor Referente (em RS)

NI 3.255,00
NII 2.325,00
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CAMARA MUNICIPAL DE ITATIAIUCU
Estado de Minas Gerais
CNPJ: 07.181.590/0001-45

ANEXO VI
Caxgo: CEEF......imosns Agente Pratico
Forma de Provimento:...... Efetivo
Qualificacdo exigida:......... Conclusio da 4* série do Ensino Fundamental
Lotagao setorial:................ Unidade Administrativa e Financeira
Numero de cargos: ............ 02 (dois)
Atribuicdes:

Realizar servicos manuais de limpeza, acondicionamento € distribuicio de material, servigos de
copa, carregamentos, zelar pela conservagao de prédios publicos e outros servigos auxiliares;
preparar e servir café e lanche no setor de trabalho; conservar jardins, areas verdes € vasos
ornamentais; controlar bens e materiais sob sua responsabilidade; executar servicos de limpeza e
copa em reunides Plenarias; executar servigos de limpeza e copa em eventos patrocinados pelo Poder
Legislativo Municipal; executar tarefas afins, determinadas pelo Diretor da Unidade Administrativa
e Financeira.

Cargo; CEEE ......c.oivnveovesns Porteiro

Forma de Provimento:...... Efetivo

Qualificacdo exigida:......... Conclusio da 4* série do Ensino Fundamental
Lotacéo setorial: ................ Unidade Administrativa e Financeira
Numero de cargos: ............ 03 (trés)

Atribuicdes:

Controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do prédio da Camara Municipal de
[tatiaiucu; manter a ordem ¢ a guarda dos bens que constituem o Patrimonio Publico da Camara
Municipal de Itatiaiugu; fazer ronda, para garantir a seguranca das dependéncias e da 4rea externa do
prédio da Camara Municipal de Itatiaiugu, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de
acesso, estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para
possibilitar a tomada de medidas preventivas; controlar a saida de qualquer material ou equipamento
do local de trabalho sem ordem do superior hierarquico; verificar, ao final do expediente, as
condi¢des do local de trabalho a fim de passar o servico em perfeita ordem; comunicar
imediatamente ao setor responsavel a ocorréncia de sinistros no local de trabalho; praticar os atos
necessarios para impedir a invasao do prédio da Camara Municipal de Itatiaiugu, inclusive solicitar a
ajuda policial, quando necessério; executar tarefas afins, determinadas pelo Diretor da Unidade
Administrativa e Financeira.
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Cargo: CEEFE ............ccoeveens Recepcionista

Forma de Provimento........ Efetivo

Qualificacdo exigida:......... Conclusio da 8 série do Ensino Fundamental
Lotagio setorial: ................ Unidade Administrativa e Financeira
Numero de cargos: ............ 02 (dois)

Atribuicdes:

Recepcionar e encaminhar pessoas; recepcionar e encaminhar ao profissional responsavel pela
distribui¢do de correspondéncias, revistas, jornais e encomendas recebidas na Camara Municipal;
operar equipamento telefonico e FAX, recebendo e transmitindo chamadas e mensagens; atender aos
servicos de recepgdo; trabalhos datilograficos de média complexidade; conferir, registrar e arquivar
documentos; redigir textos e assuntos bésicos de pouca complexidade; registrar, sob orientagéo,
dados e informagdes; executar tarefas afins, determinadas pelo Diretor da Unidade Administrativa e

Financeira.

Carge: CEEM...coxsvoninia Técnico Legislativo

Forma de Provimento:...... Efetivo

Qualificacdo exigida:......... Conclusio do Ensino Médio; conhecimentos em informatica;
experiéncia profissional;

Lotacdo setorial: ............... Unidade Legislativa;

Numero de cargos: ............ 02 (oito)

Atribuicdes:

Atender a Unidade Legislativa, proceder ao assessoramento técnico-legislativo; atender consultas;
redigir proposigdes; orientar as partes interessadas a respeito do cumprimento dos prazos; orientar as
partes interessadas em relagdo a tramitagdo de proposigdes; proceder ao estudo e emissdo de
pareceres e informagdes sobre assuntos que lhe forem solicitados pela Geréncia da Unidade
Legislativa; indicar alternativas para a iniciativa parlamentar; executar minutas de documentos do
Poder Legislativo, quando solicitado; apresentar periodicamente estudos técnicos relativos a area de
atuagdo, com vistas ao aprimoramento do atendimento; controlar os bens e materiais sob sua
responsabilidade; executar trabalhos de digitagao; conferir, registrar e arquivar documentos; redigir
textos e assuntos basicos de maior complexidade; registrar os dados em livros e/ou fichas de
controle; levantar dados e informagdes, conforme orientagdo; executar tarefas afins, determinadas
pelo Diretor da Unidade Legislativa.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITATIAIUCU
Estado de Minas Gerais
CNPJ: 07.181.590/0001-45

Carge: CEEM. .o Técnico Contébil

Forma de Provimento:...... Efetivo

Qualificacdo exigida.......... Conclusio do Curso Técnico em Contabilidade; registro no Orgio de
Classe; e experiéncia profissional

Lotacio setorial: ................ Unidade Administrativa e Financeira

Numero de cargos: ............ 01 (um)

Executar os servigos de contabilidade da Camara Municipal de Itatiaiugu, obedecendo o Or¢amento,
o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e
or¢amentério; efetuar a andlise e a classificagdo contdbil dos documentos comprobatérios das
operagdes realizadas, de natureza or¢amentaria ou ndo; efetuar a execugdo orgamentaria,
examinando os empenhos de despesas em face a existéncia de dotagdes; dar suporte a analise
contéabil-financeira e patrimonial; executar tarefas de escrituragdo contabil, inclusive dos diversos
impostos e taxas; efetuar a analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis; auxiliar na execugdo €
revisio do Orcamento da Camara Municipal de Itatiaiugu; confeccionar o Balan¢o Geral, bem como
outros demonstrativos contébeis, para apresentar resultados totais ou parciais da situagdo
patrimonial, econdmica e financeira; elaborar balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados; informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e executar
procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis; auxiliar os trabalhos de
auditorias internas e externas; auxiliar na organizagio de relatorios sobre as situacdes econdmicas,
financeiras e patrimoniais da Camara Municipal de Itatiaiugu, transcrevendo dados e auxiliando na
emissdo de pareceres; arquivar documentos contabeis; executar tarefas tipicas da classe; executar o
registro e operagdes de controle contabil e orgamentario, atendendo as necessidades administrativas
e legais; proceder a contabilizagio e processamento dos documentos, adequando-os ao Orgamento da
Prefeitura Municipal de Itatiaiugu, para assegurar a correta apropriagao contabil; analisar, conferir €
elaborar balangos de demonstrativos de contas € empenhos, observando a sua correta classificagdo e
langamento, verificando a documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de
controle; auxiliar na execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagdo; auxiliar na analise de aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios, verificando a
correta aplicagdo dos valores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel; realizar
exames de rotina ou especiais, bem como organizar processos de tomadas de contas, com a
finalidade de atender as exigéncias legais; efetuar o controle de bens e materiais sob sua
responsabilidade; executar tarefas afins, determinadas pelo Diretor da Unidade Administrativa.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITATIAIUCU
Estado de Minas Gerais
CNPJ: 07.181.590/0001-45

Cargo:.....ccoeeveeeeeecciienn, Procurador Geral do Legislativo

Forma de Provimento:...... Em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente do Poder
Legislativo Municipal

Qualificagdo exigida.......... Conclusdo do Curso Superior de Direito, hd no minimo 02 (dois) anos, €
experiéncia profissional

Lotacio setorial: ................ Procuradoria Geral do Legislativo

Numero de cargos: ............ 01 (um)

Atribuicdes:

Defender, em juizo ou fora dele, os direitos e os interesses da Camara Municipal; assessorar o
Presidente da Camara em assuntos de natureza juridica; representar a Camara no processo judicial
em que versar sobre ato praticado pelo Poder Legislativo ou por sua Administragdo; pesquisar, no
ambito do Direito, assuntos de interesse da Camara; providenciar para que as comissdes de
sindicancia e de inquérito administrativo tenham subsidios juridicos, quando for o caso; apresentar a
Mesa Diretora propostas de medidas juridicas para salvaguardar os interesses patrimoniais da
Camara; prestar assessoramento juridico a Mesa e as Comissdes em suas reunides; coordenar os
pareceres sobre consultas técnicas, sistemas de organizacdo dos trabalhos legislativos, criagdo e
extingdo de cargos, reestruturagdo do quadro de pessoal; coordenar o acompanhamento juridico de
concursos publicos para provimento de cargos efetivos; coordenar a elaboragdo de abertura de editais
e abertura de concursos publicos; solicitar ao Executivo Municipal, por intermédio da Presidéncia,
todos os elementos necesséarios a instru¢do dos processos que lhe forem encaminhados; executar
tarefas afins, determinadas pelo Presidente do Poder Legislativo; zelar pelo fiel cumprimento, bem
como executar todas as atribuigdes pertinentes a Procuradoria Geral do Legislativo elencadas nesta
Resolu¢do, e no Regimento Interno; coordenar e responsabilizar-se pelos trabalhos a serem
desenvolvidos no assessoramento juridico em geral; controle de bens e materiais sob sua
responsabilidade.
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Estado de Minas Gerais
CNPJ: 07.181.590/0001-45

6 R Diretor da Unidade Administrativa e Financeira

Forma de Provimento-:...... Em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente do Poder
Legislativo Municipal

Qualificagio desejavel: ..... Conclusdo de curso superior, preferencialmente de
Administragdo, Gestdo Comercial, Ciéncias Contabeis, Economia
ou Direito, e experiéncia profissional

Lotacdo setorial:................ Unidade Administrativa e Financeira
Numero de cargos: ............ 01 (um)
Atribuicdes:

Encarregar-se do controle interno da Camara; encarregar-se, em articulagdio com a PGL, dos
assuntos relativos ao desenvolvimento dos recursos humanos; centralizar e supervisionar as
atividades relativas a compra, recebimento, guarda e distribui¢do de materiais € equipamentos, nos
termos da legislagdo vigente e mediante e devido acompanhamento da PGL; coordenar e controlar o
Sistema de Avaliagio de Desempenho do Servidor; gestdo e controle de veiculos oficiais; dar
assisténcia 4 Comissdo Permanente de Licitagdo; verificar junto a2 PGL a formalidade e legalidade
dos processos licitatorios; providenciar homologacio de licitagdes; coordenar € promover concurso
publico para ingresso de servidores no Quadro Efetivo; coordenar, controlar e fiscalizar o arquivo;
aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo e rotinas referentes a pessoal; dirigir as
agdes de gestio de pessoal de forma a atender as necessidades da Casa e aos aspectos éticos e legais
pertinentes; promover e controlar o ingresso de servidores nos cursos de aperfeigoamento e
especializagdo realizados em outras entidades, bem como cursos de aperfeicoamento e
desenvolvimento de pessoal; aplicar os procedimentos relativos as ocorréncias disciplinares dos
servidores, bem como ao comportamento destes no servigo; responsabilizar-se pelo controle ¢
emissio de demonstrativos e relatorios em geral; administrar os sistemas de documentagdo,
telefonia, expediente e zeladoria da Camara Municipal, bem como buscar com os demais setores que
compdem a Estrutura Organizacional da Camara, a padronizagdo dos sistemas, procedimentos €
elaboragio de documentos; controlar os servicos de assisténcia e manutengdo dos bens e
equipamentos; empenhar as despesas autorizadas, processando 0s registros nos respectivos controles
¢ sua transcri¢io na Nota de Empenho; promover a escrituragdo das operagdes financeiras,
orcamentarias e patrimoniais, em consonancia com o Orgamento e legislagdo vigente; efetuar o
registro contabil de contratos e convénios que impliquem em despesas; responsabilizar-se pela
elaboragdo dos balancetes de receitas ¢ despesas; arquivar os documentos de receitas e despesas,
bem como aqueles que refiram a rotina da Unidade; providenciar para que os pagamentos sejam
efetivados através de cheques nominais ou relagdo com ordem de pagamento para a rede bancéria;
emitir relatérios evidenciando os saldos existentes e responsabilizar-se pela elaboragdo da Prestagdo
de Contas, bem como de seus devidos encaminhamentos; promover € supervisionar recebimento,
registro, distribui¢do e controle de documentos, papéis e correspondéncias; proceder a baixa e a
alienagio de materiais inaproveitaveis; e promover a recuperagdo dos materiais permanentes
danificados; examinar e autorizar o remanejamento, bem como toda forma de cessdo de bens méveis
ou iméveis, entre érgios ou entidades municipais, observada a legislagdo aplicavel; providenciar o
tombamento, o registro e a documentagdo referente a bens méveis e imoéveis de propriedade da
Camara Municipal; manter atualizada a carga patrimonial dos bens sob a responsabilidade das
respectivas Unidades, procedendo as respectivas anotagdes de transferéncias solicitadas; e executar a
baixa de bens inserviveis, de acordo com a autorizagdo da autoridade competente; promover a
escrituracdo e atualizagdo do cadastro de fornecedores e prestadores de servigos, utilizados pela
administragio; fornecer dados e subsidios a contabilidade para a elaboragao dos balancetes; elaborar
em articulacio com as unidades, a politica financeira da Camara; providenciar a contabiliza¢do
orcamentaria, financeira e patrimonial; processar e avaliar as atividades relativas ao recebimento,
guarda e movimentagdo de dinheiro e valores; controlar os saldos das dotagdes orgamentarias,
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Estado de Minas Gerais
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verificando as possiveis insuficiéncias, para se tomar as providéncias cabiveis; efetuar os registros
dos atos orcamentarios; executar tarefas afins, determinadas pelo Procurador Geral e/ou pelo
Presidente do Poder Legislativo; controle de bens e materiais sob sua responsabilidade.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITATIAIUCU
Estado de Minas Gerais
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CAargo:.........cxiwasinsness Diretor da Unidade Legislativa

Forma de Provimento....... Em comissdo, de livre nomeagio e exoneragdo do Presidente do Poder
Legislativo Municipal

Qualificaciio desejavel: ..... Conclusio do Curso Superior de Direito e experiéncia profissional

Lotagio setorial: ................ Unidade Legislativa
Numero de cargos: ............ 01 (um)
Atribuicdes:

Coordenar, receber e protocolar documentos encaminhados ao Poder Legislativo Municipal; redigir,
revisar sob os aspectos gramaticais, providenciar a conferéncia e acompanhar o tramite das
Proposigdes, observadas as disposigdes contidas no Regimento Interno da Camara Municipal de
Itatiaiugu; executar a revisdo e preparagdo do material legislativo, para garantir-lhe clareza, estilo
adequado e corre¢do, adaptando-o a linguagem legislativa e as normas lingiiisticas das matérias
legislativas; acompanhar os trabalhos das Comissdes permanentes e especiais; acompanhar e dar
apoio técnico-legislativo aos trabalhos parlamentares, em plenério ou fora dele; providenciar a
redacdo final de quaisquer atos do Poder Legislativo; encaminhar as proposigdes € requerimentos ao
Presidente da Casa, através de sua Assessoria Técnico-Legislativa; acompanhar as reunides plenarias
e das comissdes, dando-lhes o suporte necessario; elaborar as convocagoes, requerimentos €
orientagdes diversas; organizar, juntamente com o Presidente, as pautas das reunides plendrias
ordinarias e extraordinarias; atender as solicitagdes dos edis durante as reunides plenarias; emitir
relatérios sobre as Proposicdes apresentadas; registrar e providenciar a publicagao das Resolugdes,
Portarias; Atos da Mesa e demais documentos legislativos, passiveis de registro e/ou publica¢@o;
controlar a publicagio e arquivo da edilidade; providenciar o atendimento a requerimentos de
terceiros a respeito dos documentos da Casa; organizar as Leis sancionadas pelo Executivo e as
promulgadas pelo Presidente do Poder Legislativo; executar tarefas afins, determinadas pelo
Procurador Geral e/ou pelo Presidente do Poder Legislativo; zelar pelo fiel cumprimento, bem como
executar, todas as atribui¢des pertinentes & Unidade Legislativa, elencadas nesta Resolugdo; controle
de bens e materiais sob sua responsabilidade.
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