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g PREFEITURA MUNICIPAL DE ITATIAIUGU

LEI COMPLEMENTAR N° 63

Dispée sobre o Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos da Camara Municipal de Itatiaiucu e
dd outras providéncias.

A Camara Municipal de Itatiaiucu, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei

Complementar:

CAPITULO
DA CARREIRA E DO REGIME JURIDICO

Art. 1°. A politica de pessoal instituida por esta Lei Complementar visa
promover a valorizagdo dos servidores da Camara Municipal de Itatiaiucu,
mediante a adocdo de carreira profissional condizente com o desempenho da
fungdo publica, levando em conta:

I - 0 permanente treinamento e a capacitacao dos servidores;

II - a valorizacao profissional baseada na titulacao ou habilitacao, na
avaliacao de desempenho e no tempo de servico;

III - o estimulo ao desenvolvimento do servidor, dentro dos principios
da igualdade de oportunidades, do mérito funcional, da qualificacao e do esforgo
pessoal.

Art. 2°. O regime juridico dos servidores da Camara Municipal de
[tatiaiucu é o estatutario, instituido pela Lei Complementar Municipal n° 44, de

20 de dezembro de 2007.
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CAPITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL, DO INGRESSO NA CARREIRA, DO ESTAGIO
PROBATORIO E DA JORNADA DE TRABALHO
SECAOI »
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3°. O quadro de pessoal da Camara Municipal de Itatiaiucu é
constituido de cargos de provimento efetivo e de cargos em comissao de
recrutamento amplo, de livre nomeagdo e exoneracao do Presidente do Poder
Legislativo.

Art. 4°. Ficam criados os cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Itatiaiugu constantes do Anexo I desta Lei Complementar, com
seus respectivos codigos de classe, denominagdes e niveis de vencimentos.

§ 1° - As descrigdes das atribuigdes tipicas dos cargos de provimento
efetivo da Camara Municipal de Itatiaiugu de que trata o caput, sao as constantes
do Anexo II, desta Lei Complementar.

§ 2° - Os niveis de vencimentos dos cargos de provimento efetivos da
Camara Municipal de Itatiaiugu de que trata o caput, com as respectivas
referéncias horizontais de valores, sao os constantes do Anexo III, desta Lei
Complementar.

§ 3° - As atribuigoes tipicas dos cargos de provimento em comissao, de
livre nomeacao e exoneracao do Presidente do Legislativo, sao as constantes da
Lei Complementar que dispde sobre a organizacao administrativa da Camara

Municipal de Itatiaiugu.
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§ 4° - Os codigos e os niveis de vencimentos dos cargos de provimento
em comissao, de livre nomeagao e exoneracao do Presidente do Legislativo, sao
os constantes do Anexo IV, desta Lei Complementar.

§ 5° - Os vencimentos dos cargos de provimento em comissao, de livre
nomeacao e exoneragao do Presidente do Legislativo sao os constantes do Anexo
V, desta Lei Complementar.

Art. 5°. Para fins do disposto nesta Lei Complementar consideram-se
0s seguintes conceitos basicos:

I - Cargo: o conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas nesta
Lei Complementar e na Lei de Organizacdo Administrativa cometidas a um
servidor, criado através de lei, com denominacao prépria e vencimento pago
pelo Poder Legislativo, observadas sua natureza e complexidade, assim como os
requisitos minimos para investidura, acessiveis aos brasileiros e estrangeiros que
preencham os requisitos estabelecidos em lei e destinam-se ao provimento em
carater efetivo ou em comissao;

IT - Classe: o nivel intermediario de acesso dentro do mesmo cargo;

IIT - Nivel: a referéncia correspondente a posicao ocupada pelo
servidor, em decorréncia de suas atribuicdes, escolaridade, grau de
responsabilidade e experiéncia exigidas.

Paragrafo tanico - E vedado atribuir aos servidores da Camara
Municipal de Itatiaiugu, fungdes diversas das inerentes aos cargos que ocupam,
ressalvando-se:

I - a participagdo em comissoes de interesse da Camara;

II - a participacao em grupos de trabalho destinados a elaboragao ou

execucao de projetos de interesse da Camara; -
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III - o exercicio de cargo em comissao ou o exercicio de cargo em
carater de substituicado.

Art. 6°. Os vencimentos dos servidores da Camara Municipal de
[tatiaiugu serdo reajustados, sempre que for concedido reajuste ao servigo
publico municipal, aplicando-se o respectivo indice a todos os cargos e niveis,
sem excegao e sem qualquer distin¢do, seja de data ou de indice.

Paragrafo tnico - Ao servidor efetivo da Camara Municipal de
Itatiaiugu, além das normas contidas nesta Lei, aplica-se integralmente a Lei
Complementar Municipal n° 44, de 20 de dezembro de 2007, que dispde sobre o

Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Itatiaiugu, Estado de

Minas Gerais.

SECAOII
DO INGRESSO NA CARREIRA E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 7°. O ingresso do servidor na carreira far-se-a por nomeagao, apos
a aprovagao em concurso publico, com o vencimento do nivel I do cargo para o
qual prestou concurso.

Art. 8°. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara
sujeito a estagio probatério, pelo periodo de 3 (trés) anos ininterruptos, contado
da data do inicio do exercicio, durante o qual sua aptiddo e capacidade serao
objeto de peri6dica avaliagao de desempenho, pelo seu superior imediato.

Paragrafo tnico - A avaliacao do estagio probatério sera realizada em

conformidade com o disposto no artigo 11.
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SECAO III
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 9°. A jornada de trabalho dos cargos de provimento efetivo da
Camara Municipal de Itatiaiugu é fixada em 40 (quarenta) horas semanais, com
registro proprio, salvo carga horaria reduzida em decorréncia de legislacao
especifica.

§ 1° - Para determinados cargos, em decorréncia das necessidades dos
trabalhos legislativos podera ser adotada a jornada especial de trabalho.

§ 2° - A jornada especial de trabalho a que se refere o paragrafo
anterior poderéa ser adotada para o servico executado em regime de turnos de 12
(doze) horas de trabalho, por 36 (trinta e seis) horas de descanso.

§ 3° - Para atender situagbes urgentes e de interesse da Camara
Municipal, sera permitido que os servidores que laboram em jornada especial
executem suas atividades sem a observancia do periodo de descanso.

§ 4° - Ocorrendo a hipétese do pardgrafo anterior, os descansos nao
gozados serdo concedidos tdo logo seja regularizada a situacao especial que

ensejou a necessidade do trabalho continuado.

CAPITULO III
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO E DAS PROGRESSOES
SECAO1
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
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Art. 10. A avaliacdo de desempenho é o instrumento utilizado para a

afericdo da atuacdo do servidor efetivo, fornecendo subsidio para o
desenvolvimento na 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;

I1I - fornecer subsidio para um equanime desenvolvimento na carreira;

IV - identificar necessidades de treinamento e capacitacao.

Art. 11. A avaliacao de desempenho seréa realizada nos moldes da Lei
Complementar Municipal n° 49, de 20 de dezembro de 2007 e levara em
consideracao o comportamento do servidor efetivo no cumprimento de suas
atribuicdes, o seu potencial de desenvolvimento na carreira e a observancia dos
deveres funcionais, sendo adotados como parametros para avaliagao:

I - qualidade do trabalho;

II - eficiéncia;

III - cooperagao;

IV - iniciativa;

V - zelo;

VI - aprimoramento profissional;

VII - assiduidade;

VIII - pontualidade;

IX - disciplina.

Art. 12. A avaliacdo de desempenho do servidor efetivo sera feita

obrigatoriamente pelo seu superior imediato, com periodicidade bienal, com

.
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planejamento, coordenacao e controle a cargo da Diretoria Administrativa e

Financeira.
SECAOII
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 13. A Progressao Horizontal é a passagem do servidor efetivo de
uma Referéncia de Vencimento para outra imediatamente superior, dentro do
mesmo nivel e da mesma faixa de vencimentos da classe a que pertence.

Art. 14. O servidor efetivo terd direito a Progressao Horizontal na
Referéncia de Vencimentos, desde que satisfaca os seguintes requisitos:

I - ter cumprido o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias
de efetivo exercicio na mesma Referéncia de Vencimento;

IT - ter obtido conceito favoravel na Avaliacao de Desempenho;

III - ter obtido, no minimo, 80% (oitenta por cento) dos créditos e de
frequiéncia em cada curso ou programa de treinamento, capacitacao e
desenvolvimento.

§ 1° - Considerar-se-& satisfeito o requisito disposto no inciso II, se a
Camara Municipal nao realizar a Avaliacao de Desempenho do servidor.

§ 2° - Para efeito deste artigo, o periodo em que o servidor se encontrar
afastado do exercicio do cargo, nao sera computado na contagem de tempo de
que trata o inciso I, exceto nas situagdes abaixo, previstas na legislacdo como de
efetivo exercicio:

I - férias;

II - férias-prémio;
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III - luto, por 08 (oito) dias consecutivos pelo falecimento de conjuge,

ascendentes, descendentes, irmdos e pessoas sob dependéncia econdémica
judicialmente comprovada;

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

V - licenca para tratamento de satide;

VI - licenca por acidente de servico ou doenga profissional;

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

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

IX - convocagdo para o servigo militar;

X - convocagdo para participar do tribunal do jari, e outros servigos
obrigatorios por lei;

XI - missao ou estudo, quando o afastamento tiver sido determinado
pelo Presidente da Camara;

XII - exercicio de cargo em comissdo ou equivalente em 6rgao 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 doagao 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 substituicao.
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§ 3° - O servidor efetivo quando no exercicio de cargo de provimento
em comissao, ou no exercicio de outro cargo em carater de substituicdo, faz jus a
contagem de tempo para o intersticio das progressdes horizontais.

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

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

I - sofrer penalidades de suspensao;

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

III - tiver afastamentos decorrentes de licenca e disponibilidade nao
remuneradas.

§ 6° - Ao servidor em estdgio probatério somente serd concedida a
progressao horizontal, ap6s o exercicio do cargo no nivel I e na Referéncia A por
um periodo de 3(trés) anos ininterruptos, durante o qual sua aptidao e
capacidade serdo objeto de periédica avaliacdo de desempenho, pelo seu

superior imediato, observado o disposto no artigo 8° e seu paragrafo tnico.

SECAO III
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 15. O servidor efetivo teré direito a Progressao Vertical ao nivel II,

letra “A”, do seu respectivo cargo, ap6s alcancar a Referéncia “E” do nivel I e

.
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cumprir o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio

nesta Referéncia e desde que satisfaga os requisitos previstos no artigo 14.

Art. 16. O servidor efetivo no exercicio de cargo de provimento em
comissao, ou de outro cargo em caréter de substituicao, tera direito a Progressao
Horizontal e a Progressao Vertical no seu cargo de origem, ficando o mesmo
dispensado do atendimento aos requisitos do artigo 14, enquanto permanecer no

cargo comissionado ou substituindo.

CAPITULO IV
DA CAPACITACAO, ESPECALIZACAO, APERFEICOAMENTO E
ATUALIZACAO DOS SERVIDORES

Art. 17. Serao instituidos programas de capacitacao, especializacdo,
aperfeicoamento e atualizacdo dos servidores da Camara Municipal de
[tatiaiucu.

§ 1° - O orcamento da Camara Municipal de Itatiaiugu destinara
anualmente dotacdo visando o cumprimento dos programas previstos neste
artigo.

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

I - no treinamento introdutério: a adaptacao e a preparacao do

servidor efetivo para o exercicio de suas atribuicoes;

IT - nos cursos de capacitacao, especializacao e de desenvolvimento: a

habilitagcdo do servidor para o desempenho eficaz das suas atribui¢des inerentes

a sua area e cargo. N \N&/\
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§ 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 pela organizagao
dos programas de treinamento e dos cursos de capacitagao e de desenvolvimento
dos servidores, juntamente com a Diretoria Administrativa e Financeira,
mediante:

I - levantamento de necessidades de aperfeicoamento individual e
areas de interesse dos servidores nela lotados;

IT - sugestao de curriculos, contetidos, horarios e duragao dos cursos e
treinamentos;

III - acompanhamento das etapas dos cursos e treinamentos;

IV - avaliacdo dos resultados obtidos com os cursos e treinamentos

ministrados.

§ 5° - Se nao forem oferecidos cursos ou programas de treinamento,
capacitacdo e desenvolvimento ao servidor, 0 mesmo nao sera submetido a
avaliacao prevista no inciso III do artigo 14, para fins de Progressao Horizontal e

de Progressao Vertical.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA DE VENCIMENTOS DOS SERVIDORES

i
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Art. 18. A estrutura de vencimentos dos servidores ocupantes de

cargos efetivos da Camara Municipal de Itatiaiugu, contida no Anexo III desta
Lei Complementar, esta organizada no sentido horizontal e vertical.

§ 1° - No sentido horizontal estdo dispostas as Referéncias de
Vencimentos, através das quais sao valorizados o merecimento e o tempo de
servigo.

§ 2° - As Referéncias de Vencimentos de que trata o paragrafo anterior
observarao entre si, em relacao 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 formagao profissional do servidor.

§ 4° - Para fins da progressao vertical a diferenca de valor entre a
Referéncia E do nivel I e a Referéncia A do nivel II, serd de 15% (quinze por

cento).

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 19. Fica autorizada a contratacdo temporaria de servidores,
observada a existéncia de vaga, a real necessidade e a legislacdao pertinente, até
que seja realizado o provimento dos cargos efetivos através da realizagao de
concurso publico.

Art. 20. Fica proibida a nomeacdo para os cargos de provimento em
comissao de recrutamento amplo, de livre nomeagao e exoneracdo do Presidente

da Camara, de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral o

12
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afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de quaisquer dos agentes politicos
integrantes do Poder Legislativo do Municipio de Itatiaiucu.

Art. 21. Ao servidor efetivo quando nomeado para qualquer cargo em
comissao sera assegurado o direito de opgao pelos vencimentos deste ou pela
remuneracao do seu cargo de origem.

Paragrafo tnico - Caso o servidor faga opgdo para receber a
remuneracao do cargo em comissao, suas vantagens pessoais serdo calculadas
sobre o vencimento bésico do cargo em comissao.

Art. 22. As despesas decorrentes da aplicacao desta Lei correrdo a conta
das dotagOes orgamentérias préprias do Poder Legislativo Municipal.

Art. 23. Fazem parte integrante desta Lei os seguintes Anexos:

I - Anexo I - Cargos de Provimento Efetivo;

I - Anexo II - Descricoes das Atribuicdes Tipicas do Cargo de
Provimento Efetivo;

II - Anexo IIT - Niveis de Vencimentos dos Cargos de Provimento
Efetivo;

IV - Anexo IV - Niveis de Vencimentos dos Cargos de Provimento em
Comissao de Recrutamento Amplo;

V - Anexo V - Vencimentos dos Cargos de Provimento em Comissao
de Recrutamento Amplo.

Art. 24. Revogadas as disposi¢des em contrario, esta Lei Complementar
entrara em vigor na data de sua publicagao.

Itatiaiugu, 27 de maio de 2011

agner Mendonga Chaves '

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITATIAIUGU

ANEXO II

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES TiPICAS DO CARGO
DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominacado do Cargo: Agente Pratico

Codigo de Classe.........  CEF 100

Forma de Provimento.:  Efetivo

Requisitos................  Conclusao da 4* série do Ensino Fundamental
Lotacdo/setor...............  Diretoria Administrativa e Financeira

Numero de cargos........ 02 (dois)

Atribuicoes tipicas:

- realizar servi¢os manuais de limpeza em geral;

- acondicionamento e distribuicdao de material;

- servigos de copa e cozinha;

- zelar pela conservacao de prédios publicos;

- executar outros servicos auxiliares;

- preparar e servir café e lanche no setor de trabalho;

- conservar jardins, areas verdes e vasos ornamentais;

- controlar bens e materiais sob sua responsabilidade;

- executar a limpeza, preparar e servir café e lanches durante as reunides
plenarias;

- executar servicos de limpeza e copa em eventos patrocinados pelo Poder
Legislativo Municipal;

- executar tarefas afins, determinadas pelo Diretor da Divisdo Administrativa e

Financeira.

|
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ANEXO II
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES TIPICAS DO CARGO
DE PROVIMENTO EFETIVO
Denominacao do Cargo: Porteiro-Vigia
Cédigo de Classe.........  CEF 200
Forma de Provimento.:  Efetivo
Requisitos.........ccc.c........  Conclusao da 47 série do Ensino Fundamental
Lotacdo/setor...............  Diretoria Administrativa e Financeira
Ntamero de cargos....... 03 (trés)
Atribuicdes tipicas:

- controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do prédio da
Camara Municipal de Itatiaiugu;

- manter a ordem e a guarda dos bens que constituem o patriménio publico da
Camara Municipal de Itatiaiugu;

- fazer a ronda, para garantir a seguranca das dependéncias, inclusive das
4reas externas do prédio da Camara Municipal de Itatiaiugu,

- ao final do expediente verificar atentamente o fechamento das portas,
janelas, portoes e demais vias de acesso a sede do Legislativo;

- observar 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 condicoes do local de trabalho a fim de
passar o servigo em perfeita ordem;

- comunicar imediatamente ao setor responsavel a ocorréncia de qualquer
sinistro 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
necessaria;

- executar tarefas afins, determinadas pelo Diretor da Divisao Administrativa e

Financeira.
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ANEXO II
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES TIPICAS DO CARGO
DE PROVIMENTO EFETIVO
Denominacao do Cargo: Contador
Codigo de Classe.........  CES400
Forma de Provimento.:  Efetivo
Requisitos....................  Conclusdo do curso superior de graduagao em

Ciéncias Contabeis e registro perante Conselho
Regional de Contabilidade de Minas Gerais.

Lotacdo/setor...cuussweest  Ditetoria Administrativa e Financeira
Namero de cargos....... 01 (um)
Atribuigoes tipicas:

_ executar os servicos de contabilidade da Camara Municipal de Itatiaiugu,
mediante a adocao de método de escrituragao contébil capaz de assegurar 0
perfeito controle orcamentério, financeiro e patrimonial;

_ efetuar a classificacdo contédbil dos documentos comprobatorios das
operagdes de natureza orcamentaria, financeira e patrimonial;

_elaborar as conciliacdes das contas bancarias, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis divergéncias, para assegurar a correcao das operacoes
contabeis;

— participar da elaboragdo da proposta orcamentaria da Camara Municipal de
Itatiaiugu,

— elaborar a prestagdao de contas anual da Camara Municipal de Itatiaiucu,
constituida de todos os balancos, anexos, quadros, demonstrativos e
relatérios contébeis, visando demonstrar os resultados da execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

_elaborar balancetes mensais e outros demonstrativos financeiros

consolidados;
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ANEXO II

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES TiPICAS DO CARGO
DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominacao do Cargo: Contador

(continuagao)
Atribuigoes tipicas:

—informar processos dentro de sua area de atuacao e executar procedimentos
que visem a melhor coordenacao dos servicos contabeis;

_ colaborar nos trabalhos de auditorias internas e externas;

_ colaborar na elaboracao de relatérios sobre a situacao orcamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal de Itatiaiugu, fornecendo os
dados e auxiliando na emissdo de pareceres;

— arquivar os documentos contabeis sob sua responsabilidade;

— proceder a contabilizagdo e processamento das operagdes contabeis em
observancia ao orcamento geral do Municipio de Itatiaiugu, com vistas a
assegurar a correta integragao e incorporagao de resultados;

— proceder aos empenhos da despesa autorizada, observando a sua correta
classificacdo, controlando os saldos das dotacGes orcamentarias e
verificando a documentacdo pertinente, para atender as exigéncias legais e
formais de controle;

— participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

_ 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 outras tarefas afins, determinadas pelo Diretor da Divisao

Administrativa e Financeira.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITATIAIUGU

ANEXO II

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES TIPICAS DO CARGO
DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominacao do Cargo: Técnico Legislativo

Codigo de Classe.........  CES400

Forma de Provimento.:  Efetivo

ReqUiSItOS......orocrrrrv. . Conclusao de curso superior de graduagao
Lotagdo/setor.............  Secretaria Geral

Ntmero de cargos....... 01 (um)

Atribuigoes tipicas:

_ atender a Secretaria Geral e proceder ao assessoramento técnico-legislativo;

_ atender consultas; redigir proposicdes; orientar as partes interessadas a
respeito do cumprimento dos prazos;

— orientar as partes interessadas em relagao a tramitacao de proposigoes;

— proceder ao estudo e emissdo de pareceres e informacdes sobre assuntos
que lhe forem solicitados pelo Secretéario Geral;

— indicar alternativas para a iniciativa parlamentar;

_ executar minutas de documentos do Poder Legislativo, quando solicitado;

— apresentar periodicamente estudos técnicos relativos a area de atuagao, 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 em assuntos de maior complexidade;

— registrar dados em livros e/ ou fichas de controle préprias;

_ levantar dados e informacdes, conforme orientacdo; executar tarefas afins,

|

determinadas pelo Diretor da Unidade Legislativa.
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ANEXO IT - ORGANOGRAMA GERAL

PLENARIO
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w PREFEITURA MUNICIPAL DE ITATIAIUGU

ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE RECRUTAMENTO AMPLO
CARGO N° DE REQUISITOS PARA ~ ‘ cODIGOS | NIVEIS
(DENOMINACAO) | CARGOS PREENCIMENTO i okiecs ' i
Recepcionista 01 Nivel médio de escolaridade Incisos I a VII do § 2°, do art. 6° CCo01 |
Chefe de Gabinete 01 Nivel médio de escolaridade Incisos I a VII do § 1°, do art. 6° CC02 II
Secretario Geral 01 Nivel superior de escolaridade Incisos I'a XVIII do artigo 7° CC03 IV
Lty e Divisdo Nivel superior de escolaridade em
Administrativa e 01 e - Incisos I a XXV do artigo 8° CCo03 IV
. A Direito ou Ciéncias Contabeis
Financeira
Nivel superior de escolaridade em
Direito, minimo de 02 (dois) anos de
Procurador-Geral iy 3 d el ; : 5
db L aaislctvi 01 exercicio profissional e inscricao | IncisosIa 14 do artigo 9 CC04 \Y
J perante a Ordem dos Advogados do
Brasil
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