' ®, CAMARA MUNICIPAL DE CABECEIRA G

;79 ESTADO DE MINAS GERAIS
‘ [

PROJETO DE RESOLUCAO N*Q(J4 12018

Cria classe de cargos na parte permanente do
quadro de pessoal da Camara Municipal de
Cabeceira Grande e altera os Anexos I, IILL [V, V e

RA MUNICIPAL DE CAB. GRANDE-MG = s o i 2019
PROTOGOLADO NO LIVRO PROPRIO AS IX da Resolugdo n. 54, de 19 de junho de 2012,

FOLHAS.21S soBoNn_ 30403 que “dispde sobre a estruturacdo do Plano de
As 43 T 22 HORAS. Cargos e Carreiras da Camara Municipal de
CAB. GRANDE-MG. 28110 1pl3 Cabeceira Grande, estabelece normas gerais de
enquadramento,  institui nova tabela de

T

vencimentos ¢ da outras providéncias”™,

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CABECEIRA
GRANDE (MG). no uso da atribuigiio que lhe confere o art. 68, XXIX. alinea "&", do
Regimento Interno, faz saber que a Camara Municipal decreta e ele, em seu nome.

promulga a seguinte Resolugio:

Art. 1° Ficam criadas, na parte permanente do quadro de pessoal da

Camara Municipal de Cabeceira Grande, as seguintes classes de cargos;

1 — 02 (dois) cargos de AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, na classe
11, com nivel de vencimento III. respectivamente, ¢ com carga hordria semanal de 40
(quarenta) horas, vinculado ao Grupo Ocupacional I - Servicos Gerais e

Administragio; ¢

[1 =01 (um) cargo de VIGIA, na classe 111, com nivel de vencimento 11,
respectivamente. e com carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas; vinculado ao

Grupo Ocupacional I1 — Servicos Gerais ¢ Admuustmcaﬂ e ML ce Qs GramMG
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JUSTIFICATIVA

O atual plano de carreiras da Camara Municipal estabeleceu 3 classes de Cargos para o
grupo ocupacional Administrativo, Contébil e Financeiro ¢ apenas 2 classes de cargos
para o grupo ocupacional de Servigos Gerais ¢ Manutengdo, que conta com os cargos

de Auxiliar de Servigos Gerais e Vigia.

Em nosso entendimento. ndo hi razdo téenica para a distingdo. valendo destacar que
no ambito do Poder Executive cargos de tal natureza tiveram suas carreiras

estruturadas em 3 classes.
Por esse motivo, propde-se a mudanga para que os servidores que exercem tais cargos

possam ascender, mediante promogdo, a classe subsequente. assim como ocorre com

0s demais servidores da Casa.

Cabeceira Grande. 23 de Outubro de 2018

_gt._qg,-n-a:ﬁ? ey =
VEREADOR J IM DE SALVIANO VE&E%)%R;IRMAG WALDEJT?Z
Presidente Vice-Presidente

VERE FABIO COELHO VEREADOR Alu-?: BATISTA
1” Secretario 2" Secretario
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Art. 2° Os Anexos L IIL 1V, V e IX da Resolugiio n. 54. de 29 de junho de

2012, passam a vigorar na forma desta Resolugdo.

Art. 3° Esta Resolugiio entra em vigor na data de sua publicagio.

Cabeceira Grande, 23 de Outubro de 2018; 22° da Instalacio do Municipio.

VEREADOR JO IM DE SALVIANO READOR IRMAO WALDETE

Presidente Vice-Presidente

S
VEREAD ABIO COELHO

1° Secretirio 2" Secretirio
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ANEXO 1 DA RESOLUCAO N054, DE 29 DE JUNHO DE 2012

CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE CABECEIRA GRANDE

Denaminagio do Denominagio do Cargo Nivel de [ Quantitarivo Carga
Grupo Vencimento |  de Vagas Hordria
Ocupacional Semanal
Auxiliar Administrativo | i (/5] S
I Auxiliar Administrativo 11 i {3 40k
Administrative | Auxiliar A dministrativo II] IV (3 20k
Candhil Assistente Administrativa | i 02 ]
Financeiro Assistente Administrative [] v (2 40h
Assistente Adminisirativo 1] ¥V 02 40k
Téenico de Conmtabitidade | ¥} o7 40k
Tecnico de Contabilidade |1 v (i 4t
Técnico de Comtabilidade 111 F o Aih
Servigos Gerais ¢ | 4yvitiar de Servicos Geraiy 1 I 02 40h
Manutencdo | dyviliar de Servigos Gerais Il 1| 02 J0h
Auxiliar de Servigos Gerais 111 m 2 E
Vigia | i o 40h
Vieia I V7§ 01 40k
Vigia IlT m (1 40h
= "[AC)

; { { - X i{RANDE - MINAS GERAIS
RUA TRAJANOQ CAETANO, 121 - CENTRO - CEP 38.625-000 - CABECEIRA G _
TELEFONE: (38) 36778033 - FAX: (38) 36778635 - SITE: www.cabeceiragrande.mg.leg.br
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"ANEXO [l DA RESOLUCAO N° 54. DE 29 DE JUNHO DE 2012

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO F UNCIONAL

Iu:ii!iar Auxiliar Auxiliar
Administrativo — Administrativo = Administrativo
1 n 1
.ﬁs?’stcme Issislmle _Assi&n!e_
Administrativo — Administrative . Administrativo
I 11 [l
~ Tecnico de T _Tm:m_cu de - . _Técnim -:in:_ ]
Contabilidade Sl Contabilidade == Contabilidade
1 11 (1|
Auxiliar de Servigos — Auxiliar de Servigos = Auxiliar de Servigos
Gerais | Gerais 11 Gerais 111
Vigia | ? Vigia I1 = Vigia L1

"(ACQ)

L { ' : - GRANDE - MINAS GERAIS
UA TRAJANOQ CAETANO, 121 - CENTRO - CEP 38.625-000 - CABECEIRA
E‘ELEFG.-\'E: (38) 3677-8033 - FAX: (38) 3677-8035 - SITE: www.cabeceiragrande.myp.le.br
E-MAIL: camara@cmcg. mg,gov.br
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o "ANEXO IV DA RESOLUCAO N°054, DE 29 DE JUNHO DE 208

HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DO QUADRO PERMANENTE

Cargos de Nivel Fundamenial

Niveis de Classes
vencimento
! Auxiliar de Servigos Gerais 1, Vigia |
i Auxiliar de Servigos Gerais II, Awxiliar Administrativo I Vigia ll
B i Awxiliar Administrative I Auxiliar de Servicos Gerais I, Vigia IIT
v Auxiliar Administrativo 111
Cargos de Nivel Médio
Niveis de Classes

vencimento

i Assistente Administrativo I, Técnico de Contabilidade 1 |

v Assistente Administrativo Il Técnico de Contabilidade 11

V Assistente Administrativo Ill, Téenico de Comabilidade 111
"(AC)

RUA TRAJANO CAETANO, 121 - CENTRO - CEP 38.625-000 - CABECEIRA [FM.-\’DE: - MINAS GERAIS
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DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO E DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL DOS RESPECTIVOS CARGOS

1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a execular, sob

supervisdo direla, tarefas simples e rotineiras de apoio adminisirativo e financeiro.

3. Atribuicoes ripicas:

— atender ao publica, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- duplicar documentos diversos, operando mdguina propria, ligando-a e desligando-
a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de copias;

- operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos
duplicados;

— atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagdes;

— registrar ax visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do funciondrios ou visitante, fazendo controle dos atendimentos didrios;

— datilografar ou digitar textos pequenaes textos e documentos;

- operar microcomputador, utilizando programas bdsicos ¢ aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- arquivar processos, leis, publicacdes, atos normatives e documentos diversos de

interesse da wnidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

RUA TRAJANO CAETANO, 121 - CENTRQ) - CEP 38.625-000 - CABECEIRA GRANDE - MINAS GERAIS
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- recehfr. conferir € registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento

das normas referentes a protocolo;

~ controlar estoques e distribuir material de acordo com as instrugoes recebidas,

receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado,

— preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacées e os documentos
originais;

— elaborar, sob orientacdo, demonstratives e relagdes, realizando os levantamentos
necessdarios;

— fazer cdlculos simples;

- execular servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias. fazendo

pequenas compras € pagamenlos,

4. Requisitos para provimenio:

Instrugdo: ensino fundamental completo,

5. Recrutamento:

Extermo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Auwxiliar Administrativo [,

Interno - para a classe de Auxiliar Administrativo I, ebservado o intersticio de 730
(setecentos e trinta) dias na classe de Assistente Awxiliar 1, e para a classe de Awxiliar
Administrative Il observado o intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na classe

de Auxiliar Administrativo 111

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressio - para o padrdo salarial imediatamenie superior na classe a que pertence.

bl
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Promogido - du classe de Auxiliar Administrativo | para a classe de Assistente Awxiliar

Il e da classe de Auxiliar Administrative Il para a classe de Auxiliar Administrativo
11

1. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Descri¢do sintética: compreende os empregos que se destinam a execular e
coordenar tarefas de apoio administrativo e financeire que envolvam maior grau
de complexidade, requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenacdo e
supervisdo.

3. Afribuigées tipicas:

= elaborar programas, dar pareceres ¢ realizar pesquisas sobre um ou mais aspeclos

dos diversos setores da administracdo;

— participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,

planejamento ¢ implantacdo de servigos e rotinas de trabalho,

— redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, oficios,

memorandos, documentos legais e outros significatives para o 6rgao;
— digirar ou determinar a digita¢do de documenios redigidas e aprovados;

— operar microcomputador, utilizando programas bdsicos ¢ aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

— estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;

— coordenar a classificagdo, o regisiro € a conserva¢do de processos, livros e outros

documentos em arquivos especificos;

— interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administracdo

geral, para fins de aplicagdo, orientagdo e assessoramento;

LTF)
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— elaborar, sob orientagdo, quadros e labelas estatisticos, flixogramas,

organogramas e grdficos em geral;

— elaborar ou colaborar na elaboragdo de reialorios parciais e anuais, atendendo as

exigencias ou normas da unidade administraliva;

— realizar, sob orientacdo especifica, coleta de pregos e concorréncias piblicas e

adminisirativas para aquisicdo de material;

— arientar e supervisionar as atividades de controle de esioque, a fim de assegurar a

perfeita ordem de armazenamenio, conservag¢do e nivels de suprimento;

— prestar informagdes de cardter geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e

transmitindo recados;

— controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem
como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis ¢ a necessidade de

ressuprimento dos estogues;

— colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionaliza¢@o dos servigos nas
unidades da Camara;

— orientar os servidores gue o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;

— executar outras atribuicées afins.
4. Requisitos para provimento:
Instrugio - ensino médio completo.
5. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso puiblico para a classe de

Assistente Administrativo L

Interno — para a classe de Assistente Adminisirativo ll, observado o intersiicio de 730

(setecentos e trinta) dias na classe de Assistente Administrativo 1, e para a classe de
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Assistente Administrative HI, observado o intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias

na Classe de Assistente Administrativo 11
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
Promogio — da classe de Assistente Administrative I para a classe de Assistente
Administrative Il e da classe de Assistente Administrative Il para a classe de

Assistente Administrativo TI1.
1. Classe: TECNICO DE CONTABILIDADE

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a coardenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilizagdo financeira, orgamentdria e patrimonial da

Camara.

3. Atribuicdes tipicas:

- auxiliar na organiza¢doe dos servigos de contabilidade da Cdmara, envolvendo o
plano de contas, o sistema de livros e documentos e o0 método de escrituragdo, para
possibilitar o controle contdbil e orgamentario,;

- coordenar a andlise e a classificacd@o contabil dos documentos comprobatdrios das
operagdes realizadas, de natureza or¢amentdria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Camara;

- acompanhar a execugdo orgamentaria duas diversas unidades da Camara,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

- orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdo. inclusive dos diversos
impostos e taxas;

- controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacoes

contdabeis:

RUA TRAJANO CAETANO, 121 - CENTRO - CEP 38.625-000 - CABECEIRA GRANDE - MINAS GERAIS
TELEFONE: (38) 3677-8033 - FAX: (38) 3677-8035 - SITE: www.cabeceiragrunde.mg.lez.br
E-MAIL; camarsdcmeg.mg.gov.hr



;7:\

CAMARA MUNICIPAL DE CABECEIRA GR
é ESTADO DE MINAS GERAIS

zm‘;far na elaboragdo de balangos, balanceles, mapas e outros demonsirativos

financeiros consolidados da Camara;

- coordenar a elaboracdo de balangos, balanceles, mapas ¢ ouires demonstrativos
[financeiros consolidados da Camara;

- informar processos, dentro de sua drea de atuagdo, e sugerir métodos e
procedimentos gue visem a melhor coordenacdo dos servigos contabeis;

- organizar relatorios sobre a situagdo economica, financeira e patrimonial da
Cdmara, transcrevendo dados ¢ emitindo pareceres;

- orientar e Ireinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas da
classe;

- executar owtras atribuicdes gfins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo — curso de Téenico de Contabilidade e registro no C.R.C.
5. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Técnico de Contabilidade I.
Interno — para a classe de Técnico de Contabilidade 1, observado o intersticio de 730

(setecentos e trinta) dias na classe de Técnico de Contabilidade I.
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressido — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que

pertence

Promogido — da classe de Técnico de Contabilidade I para a classe de Técnico de
Contabilidade 11 e da classe de Técnico de Contabilidade Il para a classe de Técnico
de Contabilidade 111.
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L. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e
logradoures, varrendo, coletando lixe e retirando detritos acumulados nas sarjetas,
executando tarefas bracais simples, servigos de limpeza e arrumagdo, de zeladoria,

nas diversas unidades da Cdmara, bem como auxiliar no preparo de refeigoes.
3. Alribuigdes tipicas:

— limpar e arrumar as dependéncias ¢ instalagdes da Camara Municipal, a fim de
manté-los nas condi¢ées de asseio requeridas;

— recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os
de acordo com as determinagdes definidas;

— percorrer as dependéncias da Camara, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem come ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e
aparelhos elétricos;

— preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Cdmara;

— manter limpos os utensilios de cozinha;

~ quxiliar no preparo de refeicées, lavando, selecionando e cortando alimentos;

— preparar lanches e outras refeicdes simples, segundo orientagdo superior, para
atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Camara;

— veriflcar a existéncia de material de limpeza e alimentagde e ouiros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
de reposicdo, quando for o caso;

— carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

— transportar materiais de construcdo, moveis, eguipamentos € ferramenlas de

acordo com instrugdes recebidas;

~
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- recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e

expedientes, separando-os por destinatario. observando o nome e a localizagdo,

solicitando assinatura em livro de pretecolo;

— executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo

pequenas compras € pagamenios;

— duplicar documentos diversas, operar maquina copiadora, ligando-a, abastecendo-

a de papel e tinta, regulando o nimero de cdpias;

— operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos
duplicados;

~ executar oufras atribuicdes afins.
4. Requisitos para provimento:
Instrugdo: alfabetizado

3. Recrutamento;

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Interno — para a classe de Auxiliar de Servigos Gerais [l, observado o intersticio de

730 (sefecentos e trinta) dias na classe de Auxiliar de Servigos Gerais 1.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que

pertence,

Promogdo - da classe de Awxiliar de Servigos Gerais I para a classe de Auxiliar de
Servicos Gerais Il ¢ da classe de Awxiliar de Servigos Gerais Il para a classe de

Awuxiliar de Servigos Gerais I11

RUA TRAJANO CAETANGQ, 121 - CENTRO - CEP 38.625-000 - CABECEIRA GRANDE - MINAS GERAIS
TELEFONE: (38)3677-8033 - FAX: (38) 36778035 - SITE: www.cabeceiragrande.mg,leg.br
E-MAIL: camara@emeg,mg.gov.br



®, CAMARA MUNICIPAL DE CABECEIRA G

79 : ESTADO DE MINAS GERAIS
’.l
L C

2. Descricio sintética: compreende o5 cargos que se destinam a fazer. sob supervisdo,

lasse: VIGM

o policiamento os edificios € bens utilizados pela Camara Municipal.
3. Atribuigdes tipicas:

— fiscalizar as dreas de acesso a sede da Camara Municipal, evitando aglomeragaes.
estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes;

— fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias da Camara,
examinando, conforme o caso, as autorizacies para ingresso, impedindo a entrada
de pessoas estranhas, identificando eventuais situagdes suspeitas e tomando as
providéncias cabiveis para garantir a seguranca do local;

— enfregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo,
venham a cair em seu poder;

~ articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de
irregularidades na drea sob sua jurisdi¢do;

— abordar individuos em atitudes suspeilas com relagdo a outras pessoas ou coisas
alheias, encaminhando-os a awtoridade policial;

— registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

~ zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condigoes de
uso, bem como pela guarda e conservagdo dos objetos necessarios ao exercicio de
suas atividades;

— execular outras atribuicdes afins.
4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: alfabetizado (concluséo da 4° série do Ensino Fundamental)
5. Recrutamento:
RUA TRAJAND CAETANG, 121 - CENTRO - CEP 3R.625-000 - CABECEIRA GRANDE - MINAS GERAIS

TELEFONE:  (38) 3677-8033 - FAX: (38) 36778035 -  SITE: www.cabeceiragrande.mg.leg.br
E-MAIL: camara@cmeg.mg.gov.br
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Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico;

CAMARA MUNICIPAL DE CABECEIRA GRA

v:. ESTADO DE MINAS GERAIS

Interno: Para a classe de Vigia I, observado o intersticio minimo de 730 (setecentos

e trinta) dias na classe de Vigia I.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que

pertence.

Promogio — da classe de Vigia I para a classe de Vigia Il e da classe de Vigia Il para
a classe de Vigia 111
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