PREFEITURA DE

2 GRANDE

ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N.° 669, DE 22 DE ABRIL DE 2020,

(PREFETUAA winiLin, DE CARECEWA GRANDE WG] Cria cargo na parte permanente do quadro de
Puri g LT LT IR ®rates ] =, o 1 -
Pubscasn e Draare o Pumicasim wa mvnnwov|  pessoal da Camara Municipal de Cabeceira

srma Orgitmics Municias’ ¢ dE Legistacho vigenie. Grande ¢ altera os Anexos 1 ITL, IV. Ve IX da

LAy ) ). Resolugdo n. 54. de 19 de junho de 2012, que
L.CUOK _ﬁ{' "' u% “dispde sobre a estruturagio do Plano de Cargos

¢ Carreiras da Camara Municipal de Cabeceira
Grande, estabelece normas  gerais  de
enquadramento, institui  nova tabela  de
vencimentos e da outras providéncias™.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CABECEIRA GRANDE (MG). no
uso da atribui¢do que lhe confere o artigo 76. inciso HI da Lei Orgénica, faz saber que a
Camara Municipal decreta e ele. em seu nome, sanciona e promulga a seguinte [Lei:

Art. 1° Fica criada. na parte permanente do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Cabeceira Grande, 1 (um) cargo de ASSESSOR JURIDICO, nas classes 1. 1l ¢
1. com niveis de vencimento NS, NS2 e NS3, respectivamente, e com carga hordria
semanal de 20 (vinte) horas. vinculado ao Grupo Ocupacional T -
Administrativo/Contabil/Financeiro.

Art. 2° Os Anexos L. [IL TV, V e IX da Resolugdo n® 54, de 29 de junho de
2012. passam a vigorar na forma dos anexos I, IL 111, IV e V desta Lei.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Cabeceira Grande. 22 de abril de 2020: 24° da Instalagdo do Municipio.

ODILON DE OLIVEIRA E SILVA
Prefeito
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o GRANDE

ESTADO DE MINAS GERAIS

(Fls. 2 da Lei n.° 669, '4/2020)

&

Consultor Juridico. Legislativo, suntos Administrativos e Institucionais.
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ESTADO DE MINAS GERAIS

PREFEITURA DE

ANEXO 1 A QUE SE REFERE O ARTIGO 2° DA LEI N.° 669, DE 22 DE ABRIL

“ANEXO | DA RESOLUCAO N* 54, DE 29 DE JUNHO DE 2012

DE 2020.

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

Denominac¢io do Denominacao do Cargo Nivelde | Quantitativo Carga
Grupo Vencimento |  de Vagas Hordaria
Ocupacional Semanal
Auxiliar Administrativo [ 11 03 40h
1 Auxiliar Administrativo | m 03 40h
Administrativo | Auxiliar Administrativo [11 v 03 40h
Contabil Assistente Administrativo | 1l 02 40h
Financeiro Assistente Administrativo |1 v 02 40h
Assistente Administrativo 111 v 02 40h
Téenico em Contabilidade | I 0l 40h
Técnico em Contabilidade 11 v a0l 40h
Técnico em Comabilidade 111 Vv 01 40h
Assessor Juridico | NSI 01 40h
Assessor Juridico |1 NS2 01 20h
Assessor Juridico 111 NS3 01 20h
20h
Auxiliar de Servigos Gerais | | 02 40h
Servigos Gerais e | Auxiliar de Servicos Gerais 11 ] 02 40h
Manutencdo | Auxiliar de Servigos Gerais |1l I 02 40h
Vigia | | 01 40h
Vigia I i 0l 40k
Vigia lll il 0l 40h
"(NR)

G-
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ESTADO DE MINAS GERAIS

PREFEITURA DE

ANEXO 11 A QUE SE REFERE O ARTIGO 2° DA LEI N° 669, DE 22 DE ABRIL

DE 2020.

“ANEXO I11 DA RESOLUCAO N° 54, DE 29 DE JUNHO DE 2012
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
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PREFEITURA DE
&% GABECERA
D GRANDE

ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO 1l A QUE SE REFERE O ARTIGO 2° DA LEI'N.7 669, DE 22 DE ABRIL DE

2020,

“ANEXO IV DA RESOLUCAO N° 54, DE 29 DE JUNHO DE 2012
HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DO QUADRO PERMANENTE

Cargos de Nivel Fundamental

Niveis de Classes
vencimento
I Auxiliar de Servigos Gerais I, Vigia |
11 Auxiliar de Servicos Gerais I1. Auxiliar Administrativo I, Vigia Il
111 Auxiliar Administrativo I1, Auxiliar de Servicos Gerais 11l ¢ Vigia [11
v Auxiliar Administrativo [11
Cargos de Nivel Medio
Niveis de Classes
vencimento
[ Assistente Administrativo L. Técnico em Contabilidade |
v Assistente Administrativo 1. Técnico em Contabilidade 11
Vv | Assistente Administrativo 11, Técnico em Contabilidade 111
Cargo de Nivel Superior
Niveis de Classes
vencimento
NS1 Assessor Juridico |
NS2 Assessor Juridico 111 ]
WNS3 Assessor Juridico 111

Fe
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ANEXO IV A QUE SE REFERE O ARTIGO 2° DA LEI MUNICIPAL N. 669, DE 22 DE ABRIL DE 2020.
“ANEXO V DA RESOLUCAO N° 54, DE 29 DE JUNHO DE 2012
TABELAS DE VENCIMENTO
NIVEIS FUNDAMENTAL E MEDIO

Nivel | A B C D E F G H I | K L M N 0
(110400 | 1.126.00 | 1.147.00| 1.170,00 | 1.191.00 | 1.213.00 | 1.236,00 | 1.258,00 | 1,280,00 | 1.301,00 | 1.324,00 | 1.346,00| 1.368.00 | 1.390,00 | 1.411,00.
n L s7700 | 1607.00 | 1639.00] 167100 170100 | 173,00 | 1.765,00 | 1.796,00 | 1.820,00 | 1.859.00 | 1.891,00 | 1.922,00| 1.955.00 | 1.986.00 | 2.016.00
M 1220500 |2.250.00 | 2.206.00 | 2.340.00 | 2.383.00 | 2.426,00 | 2.470,00 | 2.516,00 | 2.560,00 | 2.603,00 | 2.648.00 | 2,691,00|2.735.00 | 2,779,00 | 2.824,00
V1299500 |3.054.00 |3.114.00]3,174.00 | 3.235.00 | 3.293.00 | 3.354,00 | 3.412,00 | 3.475,00 | 3.533,00 | 3.593,00 | 3.654,00 |3.712,00 | 3.773,00 | 3.832,00
V| 3.940,00 | 401800 | 4.096.00]4.178.00 425500 | 4.334.00 | 4.412,00 | 4.493.00 | 4.570,00 | 4.649.00 | 4.727,00 [ 4.807.00 | 4.884.00 | 4.964.00 | 5.043.00
Nivel Superior

Nivel | A B C D £ ¥ le H I J K L M N 0

INSI | 3.940,00 |4:019.00 | 4.099.00 [4.182,00{4.265.00 |4.351,00 |4.437,00 |4.482.00 | 4.572.00 | 466400 | 4.757.00 [4.851,00 | 4.948.00 | 5.048,00 | 5.149.00
NS2 | 5.250,00 |5.356,00 | 5.464.005.572.00 | 5.685,00 |5.799,00 | 5.914,00 | 5.974.00| 6.094,00 | 6.216.00 [ 6338,00 | 6.467,00| 6.597.00 | 6.729,00 | 6.864.00
NS3 | 7.001.00 | 7.141.00 | 7.284.00 | 7.430,00] 7.578,00 7.720.00 | 7.884,00| 7.963.00 [ 8.123.00 | 8.285,00 |8.451,00 [8.620,00[8.792,00 |8.969.00 | 9.148,00

"INR)
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PREFEITURA DE“A
L GRANDE

ESTA[;D DE MINAS GERAIS

ANEXO V A QUE SE REFERE O ARTIGO 2° DA LEI N.” 669, DE 22 DE ABRIL DE
2020,

“ANEXO IX DA R!ESDLUC.A{) N® 54, DE 29 DE JUNHO DE 2012
DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO E
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DOS RESPECTIVOS CARGOS

1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descricdio sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar. sob supervisio
direta, tarefas simples e rolineiras de apoio administrativo ¢ financeiro.

3. Atribuicdes tipicas:

a) atender ao piblico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados. recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

b) duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta. regulando o ntimero de copias;

¢) operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos
duplicados:

d) atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagdes,

e) registrar as visitas ¢ os telefonemas atendidos, anotando dados pessodis e comerciais
do funcionarios ou visitante, fazendo controle dos atendimentos diarios:

f) datilografar ou digitar lextos pequenos textos e documentos:

g) operar microcomputador. utilizando programas basicos e aplicativos. para incluir,
alterar ¢ obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

h) arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa. segundo normas preestabelecidas:

i) receber, conferir e registrar a tramitagio de papeis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

i) controlar estoques ¢ distribuir material de acordo com as instrugdes recebidas:

k) receber, registrar ¢ encaminhar o publico ao destino solicitado:

1) preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacdes e o8 documentos
originais; _

m) elaborar. sob orientagdo, demonstrativos e relagdes. realizando os levantamentos
NECessarios,

n) fazer célculos simples: e

0) executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias. fazendo
pequenas compras ¢ pagamentos,

Praga S&o José s/n.”, Centro, em randa (MG) - CEP.: 38625-000
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0 GRANDE

ESTADO DE MINAS GERAIS

4. Requisitos para provimento:
Instrugio: ensino fundamental completo.
5. Recrutamento:

a) Externo - no mercado de trabalho. mediante concurso publico para a classe de Auxiliar
Administrativo L. e

b) Interno - para a classe de Auxiliar Administrativo 11, observado o intersticio de 730
(setecentos ¢ trinta) dias na classe de Assistente Auxiliar |, ¢ para a classe de Auxiliar
Administrativo 111, observado o intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de
Auxiliar Administrativo I1.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
a) Progresséo - para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que perience: €

b) Promogio - da classe de Auxiliar Administrativo | para a classe de Assistente Auxiliar
I1 e da classe de Auxiliar Administrativo I1 para a classe de Auxiliar Administrativo IIL

Praga Sdo José sin.", Centro, em Cabeceira Grande (MG) - CEP.: 38625-000
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1. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Descriciio sintética: compreende os empregos que se destinam a executar e coordenar
tarefas de apoio administrativo e financeiro que envolvam maior grau de
complexidade, requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagio ¢
supervisao.

3. Atribuicdes tipicas:

a) elaborar programas. dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administragao;
b) participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos. plancjamento
¢ implantagdo de servigos e rotinas de trabalho:
¢) redieir ou participar da redagdo de correspondéncias, pareceres, oficios. memorandos.
documentos legais ¢ outros significativos para o orgio:
d) digitar ou determinar a digitagdo de documentos redigidos ¢ aprovados;
¢) operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros:
f) estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa ¢ propor solugdes:
g) coordenar a classificacdo, o registro ¢ a conservagdo de processos, livros ¢ outros
documentos em arquivos especificos;
h) interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragiio geral.
para fins de aplica¢do, orientagdo e assessoramento:
i) elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos. fluxogramas, organogramas ¢
graficos em geral:
j) elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais ¢ anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;
k) realizar. sob orientagdo especifica, coleta de precos ¢ concorréncias publicas €
administrativas para aquisi¢do de material;
1) orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento. conservagao ¢ niveis de suprimento;
m) prestar informagdes de cardter geral. pessoalmente ou por telefone. anotando ¢
transmitindo recados:
n) controlar estogues de materiais, inspecionando o recebimento ¢ a entrega, bem como
verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis ¢ @ necessidade de
ressuprimento dos estogues;
0) colaborar nos estudos para a organizagéo e a racionalizagio dos servigos nas unidades
da Camara,
p) orientar os servidores que o auxilism na execucao das tarefas tipicas da classe; e
q) executar outras atribuicdes afins.
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4. Requisitos para provimento:
Instrugio — ensino médio completo.
5. Recrutamento:

a) Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Assistente Administrativo I: e

b) Interno — para a classe de Assistente Administrativo I1, observado o intersticio de 730
(sciecentos ¢ trinta) dias na classe de Assistente Administrativo 1. e para a classe de
Assistente Administrativo 111, observado o intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na
Classe de Assistente Administrativo I1.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
a) Progressio - para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence; €
b) Promogio — da classe de Assistente Administrativo I para a classe de Assistente

Administrativo 11 e da classe de Assistente Administrativo 11 para a classe de Assistente
Administrativo [11.

Praca Sao José s/n.*, Centro, em Cabeceira Grande (MG) - CEP.: 38625-000
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PREFEITURA DE

ot GRANDE
1. Classe: TECN1CO DECO\AQ B MINAE CERAIS

2. Descriciio sintética: compreende 0s cargos gue s¢ destinam a coordenar. orientar,
supervisionar € executar a contabilizacio financeira, orcamentiria e patrimonial da
(Céamara.

3. Atribuigdes tipicas:

a) auxiliar na organizagdo dos servigos de contabilidade da Camara, envolvendo o plano
de contas. o sistema de livros e documentos ¢ o método de escrituragdo. para
possibilitar o controle contabil e or¢amentario;

b) coordenar a andlise ¢ a classificagiio contdbil dos documentos comprobatorios das
operagdes realizadas, de naturcza orgamentaria ou ndo. de acordo com o plano de
contas da Camara:

¢) acompanhar a execugdo orcamentiria das diversas unidades da Camara, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes:

d)orientar ¢ supervisionar todas as tarefas de escrituragdio, inclusive dos diversos
impostos e taxas:

¢) controlar os trabalhos de anadlise e conciliagio de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagoes
contabeis:

f) auxiliar na elaboracdo de balangos, balancetes, mapas € outros demonstrativos
{inanceiros consolidados da Cémara;

g)coordenar a elaboracio de balangos, balancetes, mapas ¢ outros demonstrativos
financeiros consolidados da Camara;

h) informar processos. dentro de sua area de atuacdo. e sugerir métodos ¢ procedimentos
que visem a melhor coordenagdo dos servigos contibeis:

i) organizar relatorios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da Camara,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

i) orientar ¢ treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas da classe:
e

k) executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:

4) Instrugdio - curso de Téenico de Contabilidade e registro no C.R.C.

5. Recrutamento:

a) Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso plblico para a classe de
Técnico de Contabilidade 1.

b) Interno — para a classe de Técnico de Contabilidade I1. observado o intersticio de 730

(setecentos e trinta) dias na classe de Técnico de Contabilidade L.

Praca Sao José s/n.", Centro, em Cabeceira Grande (MG) - CEP.: 3862
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b ()
6. Perspectivas de deseﬁ§M&&w§ﬁ|§1§Ems

a) Progressdo - para o padriio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

b) Promociio — da classe de Técnico de Contabilidade I para a classe de Teenico de
Contabilidade 11 e da classe de Técnico de Contabilidade 11 para a classe de Téenico

de Contabilidade 111,

Praga S&o José s/n.”, Centro, em Cabeceira Grande (MG) - CEP.: 38625-000
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b
1. Classe: ASSESSOR JERIDRQPE MINAS GERAIS

2. Descrigiio sintética: compreende 0s cargos que s¢ destinam a prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial ¢ extrajudicialmente o
Municipio.

3. Atribuicdes Tipicas:

a) atuar em qualquer foro ou instincia em nome da Camara, nos feitos em que seja autor.
réu. assistente ou oponente. no sentido de resguardar seus interesses;

b) prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Camara, emitindo pareceres
sobre assuntos administrativos, previdencidrios. constitucionais, civis ¢ outros, atraves de
pesquisas da legislagdo. jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares:

¢) estudar e redigir minutas de documentos contratuais de toda espécie, em conformidade
com as normas legais;

d) interpretar normas legais ¢ administrativas diversas, para responder a consultas das
unidades da Camara;

¢) estudar questdes de interesse da Céimara que apresentem aspeclos juridicos especificos:
) assistir 4 Camara na negociaglo de contratos, convenios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas:

¢) analisar processos referentes a aquisi¢do, transferéncia, alienagdo, cessdo, permuta,
permissdo ¢ concessdo de bens ou servigos, conforme o caso, em que for intercssado o
Municipio. examinando a documentagdo concernente a transagao;

h) elaborar pareceres, informes técnicos ¢ relatérios, realizando pesquisas. enlrevistas.
fazendo observacdes ¢ sugerindo medidas para implantacio, desenvolvimento ¢
aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagdo:

i) participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes & sua drea de
atuagao,; €

j) realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio profissional.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Direito € registro no respectivo conselho de classe.
5. Recrutamento:

a) Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso piiblico para a classe de Assessor
Juridico l: e

b) Interno: para a classe de Assessor Juridico 1. observado o intersticio de 730
(setecentos e trinta) dias na classe de Assessor Juridico I, e para a classe de Assessor
Juridico 111. observado o intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de Assessor
Juridico II.

_ Praga Sao José sin.”, Cantro, em Cabeceira Grande (MG) - CEP.:
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ESTADO DE MINAS GERAIS

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) Progressdo - para o padriio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence: ¢

b) Promogdo - da classe de Assessor Juridico | para a classe de Assessor Juridico 1 e da
classe de Assessor Juridico [T para a classe de Assessor Juridico I11.

Praga S8o José s/n.”, Centro, em Cabeceira Grande (MG) - CEP.: 38625-000
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1. Classe: AUXILIAR DENARA L5 MAHRR RERAIS

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar ruas ¢
logradouros, varrendo, coletando lixo ¢ retirando detritos acumulados nas sarjetas,
executando tarefas bragais simples, servicos de limpeza ¢ arrumagdo, de zeladoria, nas
diversas unidades da Cimara. bem como auxiliar no preparo de refeigoes.

3. Atribuicdes tipicas:

a) limpar e arrumar as dependéncias ¢ instalacdes da Camara Municipal, a fim de manté-
los nas condigdes de asseio requeridas;

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

¢) percorrer as dependéncias da Camara, abrindo ¢ fechando janelas. portas e portdes,
hem como ligando e desligando pontos de iluminagdo. maquinas ¢ aparelhos elétricos:

d) preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes ¢ servidores da Camara:

¢) manter limpos os utensilios de cozinha:

) auxiliar no preparo de refeigdes. lavando, selecionando e cortando alimentos;

g) preparar lanches e outras refei¢des simples, segundo orientagio superior, para atender
avs programas alimentares desenvolvidos pela Camara;

h) verificar & existéncia de material de limpeza ¢ alimentagdo e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigdo. quando
for o caso:

i) carregar e descarregar veiculos. empilhando os materiais nos locais indicados:

i) transportar materiais de construgdo, moveis, equipamentos ¢ [ferramentas de acordo
com instrucoes recebidas:

h) recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes,
separando-os por destinatério. observando o nome ¢ a localizagdo, solicitando assinatura
em livro de protocolo:

i) executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras e pagamentos:

i) duplicar documentos diversos, operar maquina copiadora, ligando-a, abastecendo-a de
papel e tinta. regulando o mimero de copias:

k) operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos
duplicados: c

1) executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucio: alfabetizado J
5. Recrutamento:

a) Externo - no mercado de trabatho. mediante concurso publico: ¢
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b
b) Interno — para a class\.E ?J&E&BF#%;&%E 11, observado o intersticio de

730 (setecentos e trinta) dias na classe de Auxiliar de Servicos Gerais L. e para a classe de
Auxiliar de Servigos Gerais 111, observado o intersticio de 730 (setecentos ¢ trinta) dias
na classe de Auxiliar de Servigos Gerais I1.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence: €

b) Promocdio — da Classe de Auxiliar de Servi¢os Gerais | para a classe de Auxiliar de
Servigos Gerais I1 e da Classe de Auxiliar de Servigos Gerais 11 para a Classe de Auxiliar
de Servicos Gerais I11.
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