PLANO DE CARGOS CARREIRAS E VENCIMENTOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE VISCONDE DO RIO BRANCO - MG

LEI N° 1058/2010, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2010

Estabelece a Estrutura Legislativa,
Estrutura Administrativa e Institui o
Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimento da Céamara Municipal de
Visconde do Rio Branco-MG e da
Outras Providéncias.

A Camara Municipal de Visconde do Rio Branco, no uso das atribuices que
Ihe confere o Art.21, VII da Lei Organica Municipal, aprovou e o Prefeito
Municipal sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam instituidos o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, a
estrutura legislativa e a estrutura administrativa da Camara Municipal de
Visconde do Rio Branco-MG, na forma desta lei e seus anexos.

TITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° - O Plano de Cargos e Carreira dos servidores efetivos da Camara
Municipal de Visconde do Rio Branco tem os seguintes objetivos:

| - assegurar aos servidores integrantes do quadro de pessoal efetivo da
Camara Municipal remuneracéo condizente com a natureza e complexidade do
trabalho e a qualificacdo profissional exigida para o exercicio do cargo
ocupado;

Il - promover o desenvolvimento, a qualificacdo e o aperfeicoamento continuo
do servidor, visando sua valorizacdo profissional e ascenséo na carreira;

Il - assegurar a obtencdo de recursos humanos capacitados e aptos ao
desempenho de suas func¢oes;

IV - organizar as atividades de cada classe, as atribuicbes de cada cargo de
modo que figue assegurado maior dinamismo e modernidade nos
procedimentos proprios do Legislativo;

V - propiciar a continuidade da ac¢do administrativa e a eficiéncia e eficacia na
prestacao dos servigos especificos do Poder Legislativo Municipal.

PARAGRAFO UNICO: O Plano de Carreiras sera implantado com base e
dentro dos critérios constantes dos seguintes Anexos:

| - quadro de cargos efetivos - Anexo llI;

Il — tabela de vencimentos — Anexo 1V;

[l — atribuicdes — Anexo VI.



Art. 3° - Para fins desta Lei considera-se:

| — servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo publico, de provimento
efetivo ou em comissao;

I — nomeacédo: ato pelo qual se formaliza a investidura do servidor em cargo
publico, que se completa com a posse e 0 exercicio;

[Il — cargo publico: conjunto de objetivos, atividades e responsabilidades previstos
na estrutura organizacional, criado por lei com denominagdo, nimero limitado,
jornada e vencimento proprio, de provimento efetivo ou em comissao;

IV — cargo efetivo: o que é provido em carater permanente mediante selecdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos;

V — cargo em comissdo: o que é provido em carater transitorio para desempenho
de atividades de dire¢céo, chefia e assessoramento, expressamente previsto em lei,
de livre nomeacgéao e exoneragao;

VI — funcdo publica: conjunto de atribuicBes e responsabilidades, ndo integrantes
de carreira, provida em carater transitorio, nas hipoteses autorizadas por lei;

VII — objetivo do cargo: conjunto de a¢Oes direcionadas e articuladas visando o
cumprimento das finalidades organizacionais da administracéo publica e interesses
sociais;

VIII - atribuicdes do cargo: atividades que devem ser desempenhadas no
cumprimento do objetivo do cargo;
IX — especificacdo do cargo: conjunto dos requisitos fisicos e mentais,

responsabilidades e condi¢cdes exigidas do ocupante do cargo;

X — qualificagéao: conjunto de aptiddes, profissionais ou ndo, advindas da formacao,
capacitacao, experiéncia profissional, da vivéncia e/ou do treinamento do servidor;
Xl — classe de cargos: conjunto de cargos de mesma nomenclatura, com
afinidades de atribuicbes, de complexidades e de responsabilidades;

Xll — carreira: organizacdo dos cargos em niveis hierarquicos, tendo em vista
escolaridade, graus de responsabilidade, complexidade das tarefas, experiéncia e
iniciativa requeridas;

Xlll — padrdo: parcela da tabela de vencimento na qual se posiciona o servidor
detentor de cargo efetivo, identificado por nivel e grau;

XIV — vencimento: retribuicdo pecuniaria paga ao servidor pelo efetivo exercicio de
seu cargo ou funcdo, observadas as definicdes legais delineadoras do proéprio
cargo ou fungéo;

XV — vantagem: acréscimo pecuniario resultante de adicionais ou gratificacdes;
XVI — remuneracdo ou vencimentos: retribuicdo pecuniaria pelo exercicio efetivo
do cargo, acrescida de vantagens de carater pessoal a que faca jus o servidor;
XVII — progresséo: passagem do servidor de um grau para outro imediatamente
superior, em virtude de mérito, na forma do regulamento;

XVIII — quadro: conjunto de aspectos quantitativos e qualitativos da forca de
trabalho necesséria ao desempenho das atividades do Poder Legislativo Municipal,
contendo cargos, classes e carreiras;

XIX — Nivel e Classe: série de padrdes em que se desenvolvera o servidor na
carreira e que estabelece o vencimento atribuido ao servidor.

XXX — Teletrabalho: Formas de trabalho em lugares diversos do trabalho regular.



CAPITULO |
DA ESTRUTURA LEGISLATIVA E DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° - A Estrutura Legislativa da Camara Municipal Visconde do Rio Branco-
MG € a que demonstra o Anexo | desta resolucéo conforme Capitulos V, VI, VI
e 1X do Regimento Interno da Camara.

PARAGRAFO UNICO: a Mesa Diretora, a Presidéncia, a Vice-Presidéncia, a
Secretaria, as Comissfes Permanentes e Especiais e o0 Plenario, tém suas
atribuicoes definidas no Regimento Interno da Camara.

Art. 5° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Visconde do Rio
Branco-MG é a que demonstra no Anexo |l desta Resolugcéo, constando dos
seguintes 6rgéaos:

1- MESA DIRETORA,;

2- PROCURADORIA JURIDICA LEGISLATIVA;

3- DIRETORIA DA CAMARA;

4- ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA;

5- CONTROLADORIA INTERNA DA CAMARA

6- GERENCIA CONTABIL FINANCEIRA E DE RECURSOS HUMANOS;
7- GERENCIA DE PATRIMONIO ALMOXARIFADO E ARQUIVO;
8- GERENCIA DE CERIMONIAL E ACERVO CULTURAL;

9- GERENCIA DE COMPRAS E LICITACOES;

10- SECRETARIA DE APOIO PARLAMENTAR;

11- ASSESSORIA LEGISLATIVA;

12- ASSESSORIA E IMPRENSA E RELACOES PUBLICAS.

CAPITULO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 6° — Os Cargos de Provimento em Comissdo, suas atribuicbes e
remuneracoes estao definidas no Anexo Il e V, desta Lei.

Art. 7° - O provimento dos cargos em comissao é de competéncia da Mesa
Diretora da Camara.

Art. 8° — As FuncOes Gratificadas somente serdo ocupadas por servidores
efetivos da Camara Municipal ou cedidos por Orgdos Federais, Estaduais ou
Municipais.



PARAGRAFO UNICO — As remuneracdes de servidores efetivos ou cedidos
ocupantes de Funcdes Gratificadas n&do poderédo ultrapassar a 100% dos seus
vencimentos.

CAPITULO Il
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

Art. 9° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, que se institui nesta Lei,
tem por objetivo e eficacia e a continuidade das acdes do Legislativo, a
valorizagéo e a profissionalizagéo do servidor mediante adogao:

| - do critério de merecimento para ingresso e desenvolvimento na carreira;

Il - de uma sistemética de remuneracdo, harménica, justa e com relacao
estabelecida entre o menor e maior vencimento base, nos termos da
constituicdo qualificada do servidor na prestacao de seus servigos.

TITULO Il - CAPITULO IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 10 — Os Cargos Efetivos da Camara Municipal de Visconde do Rio Branco
— MG, as jornadas de trabalho e remuneracdes, serdo aqueles que constam do
Anexo Il e IV desta lei e suas atribuicdes serdo definidas no Anexo VI desta lei.

Art. 11 - A investidura nos cargos efetivos da Camara Municipal de Visconde do
Rio Branco depende de aprovacgao prévia em concurso publico de provas, ou
de provas e titulos e dar-se-a sempre no nivel e grau iniciais de cada classe.
81° - A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito & nomeacdo ou
admissdo, mas o provimento, quando se fizer, respeitara a ordem de
classificacdo dos candidatos.

82° - O concurso reger-se-a pelas condi¢cdes expressas no respectivo edital,
gue devera ser amplamente divulgado.

83° - O concurso tera validade de até 02 (dois) anos, podendo esta ser
prorrogada uma unica vez por igual periodo.

Art. 12 — O Estagio Probatério sera de 03(trés) anos, entre a posse e a
investidura permanente do cargo, ap0s as avaliacbes de desempenho
profissional por comissao instituida para esta finalidade.

Art. 13 — O regime juridico dos servidores da Camara Municipal de Visconde do
Rio Branco — MG, € o Estatutario, definido na legislacdo do Municipio de
Visconde do Rio Branco — MG.



DAS CESSOES

Art. 14 — A cesséao € o ato pelo qual o servidor efetivo é colocado a disposicéao
de outros 6rgdos dos entes publicos federados, sendo afastado do exercicio
das atribuicbes do seu cargo na administracdo do poder legislativo, mediante
autorizacdo do Presidente da Camara.

PARAGRAFO UNICO - A cessdo sera permitida somente sem 0nus para o
Poder Legislativo Municipal.

Art. 15 - Os funcionarios cedidos ao Legislativo deverdo ser enquadrados no
plano de cargos e salérios da Camara.

PARAGRAFO UNICO - A avaliagdo de desempenho e progresséo do servidor
cedido ao Legislativo sera realizada de acordo com esta Lei.

TITULO Il = CAPITULO V
DAS CARREIRAS

Art. 16 - A organizacdo dos cargos e classes em carreira visa assegurar ao
servidor detentor de cargo de provimento efetivo a movimentagao ascendente
em padrbes de vencimento, definidos por niveis e graus dispostos
sequencialmente, na forma desta Lei.

Art. 17 - O Plano de Cargos e Carreiras dos servidores do Poder Legislativo
Municipal é organizado e expresso por grupamentos de classes, cargos, niveis,
graus e padrdes de vencimentos, compondo o0 quadro permanente dos
servidores da Camara Municipal.

PARAGRAFO UNICO: A carreira inicia-se no grau e padréo de vencimento "A"
e encerrasse no grau "K", conforme tabela constante do Anexo IV desta Lei,
correspondendo cada grau a um valor de vencimento, sempre hierarquizado e
sequencial.

PROGRESSAO

Art. 18 - A evolugcdo do servidor efetivo na carreira dar-se-4 por meio de
progressdo, dentro da classe do cargo que ocupa, apdés aquisicdo da
estabilidade, mediante avaliacdo de desempenho individual e escolaridade
adicional.

PARAGRAFO UNICO: N&o se contarda, para o efeito de desenvolvimento do
servidor na carreira, o periodo de licenca para tratar de interesse particular ou
cessdo sem 06nus, salvo quando, esta Ultima, se der entre 6rgdos dos entes
publicos federados.



Art. 19 - A avaliacdo de desempenho é o instrumento utilizado na afericdo do
desempenho do servidor no cumprimento de suas atribui¢cdes, permitindo o seu
desenvolvimento profissional no servi¢o publico pela progresséo.

81° - A avaliagdo de desempenho individual sera realizada a cada periodo de
12 (doze) meses pela chefia imediata, com o acompanhamento, orientacao e
homologacédo pela Comissdo de Avaliacdo formalmente constituida por Ato da
Mesa Diretora;

§2° - A progresséo sera realizada de trés em trés anos, através da média das
trés ultimas avaliagBes, com alcance minimo de 60 (sessenta) pontos;

83° - A progresséo sera de 3% (trés por cento) por periodo mencionado no
paragrafo anterior;

84° - Caso nao alcance o grau de desempenho minimo, o servidor
permanecera no nivel em que se encontra, devendo, novamente, cumprir o
intersticio anual de efetivo exercicio nesse nivel, para efeito de nova apuracao
de merecimento.

85° - Tera direito a progressao o servidor cedido por 6rgaos publicos desde que
cumpridos os Artigos 17 a 21.

Art. 20 - Na avaliagdo de desempenho sera adotado método que venha atender
a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condicdes em
que forem exercidos, observados os seguintes principios:

- objetividade;

- periodicidade;

- escolaridade adicional;

- comportamento observavel do servidor em:

a) discricédo - 10 pontos

b) assiduidade - 30 pontos

e) produtividade - 40 pontos

d) disciplina - 20 pontos

- conhecimento prévio dos quesitos da avaliacdo por partes do servidor e,
posteriormente, dos resultados;

- a aprovacao exige o alcance minimo de 60 (sessenta) pontos.

- capacitacao dos avaliados;

Art. 21 - A avaliacdo considerara o relatorio, por escrito, das chefias imediatas

e abrangerd o periodo de permanecia do servidor na referéncia anterior a
pretendida.

Art. 22 — Cabera pedido de reconsideragdo do servidor, que, se mantida,
podera ser objeto de recurso a Mesa Diretora da Camara, em carater
terminativo.

81° - Ocorrendo o pedido de reconsideracdo, cabera a comissao reavaliar todo
0 procedimento e considerar as alegacdes apresentadas, confirmando ou
revendo sua decisédo, no prazo de 15 (quinze) dias.

82° - Da decisdo da comissdo cabera recurso dirigido a Mesa Diretora da
Céamara Municipal no prazo de 15 (quinze) dias.



Art. 23 - O servico de pessoal anotara, em fichas individuais, por ano, as
ocorréncias da vida funcional de cada servidor.

Art. 24 - A contagem de tempo para obtencdo da progressao sera reiniciada,
desprezando-se o tempo anterior & interrupgdo, sempre que o servidor estiver:

| - afastado das funcdes especificas de seu cargo por periodo superior a 60
dias;

Il - afastado para tratar de interesse particular;

lll - afastado por licengca médica por periodo superior a 180 (cento e oitenta)
dias, fracionado ou continuo, exceto o afastamento para gestacao;

IV - punido disciplinarmente.

Art. 25 - Enquanto o servidor estiver respondendo a sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, o prazo para a aquisicdo de progressao sera
suspenso, devendo ser restabelecido na data da absolvicdo ou arquivamento
do feito.

PARAGRAFO UNICO: Nas situacbes em que o servidor sofrer sancdo de
carater disciplinar, observado o devido processo administrativo disciplinar, ndo
tera direito as progressodes do biénio subsequente a aplicacdo da sancéo.

DA ASCENSAO
Art. 26 - A ascensdo é a passagem do servidor de um cargo para outro
superior.

Art. 27 - O servidor tera direito a ascensédo a cargo superior desde que se
habilite em Concurso publico, e a ascensdo aproveita, na nova situacao, o
tempo anterior de servi¢co para seu enquadramento na progressao.

PARAGRAFO UNICO: Incorpora-se ao periodo aquisitivo ao direito previsto no
caput, o tempo em que o servidor exercer cargo em comissdo ou funcéo
gratificada.

Art. 28 - O servidor do Legislativo, investido em cargo superior na forma dos
artigos anteriores, tem garantido a efetividade da qual ja seja titular, para
retomar ao cargo anterior se ndo aprovado no estagio probatério.

CAPITULO VI _
DA REMUNERAGAO

Art. 29 - O titular de cargo de provimento efetivo nomeado para cargo de
provimento em comissao pode optar:
| - pela remuneracao prevista para o0 cargo em comissao;



Il - pela continuidade de percepcédo da remuneragdo de seu cargo efetivo
acrescido de uma gratificacdo de 30% (trinta por cento), calculada sobre a
remuneracao do cargo de provimento em comissao ocupado.

PARAGRAFO UNICO: A gratificacdo de que trata o inciso Il deste artigo nédo
incorpora a remuneracao e nem aos proventos do servidor e ndo servira de
base para célculo de qualquer outro acréscimo ou adicional.

Art. 30 - Os reajustes dos vencimentos dos servidores do Legislativo Municipal
serdo concedidos de acordo com a disponibilidade financeira da Céamara,
observados os dispositivos Constitucionais e a Lei de Responsabilidade Fiscal
vigentes, mediante projeto de Lei de sua iniciativa.

PARAGRAFO UNICO: Os vencimentos e saléarios dos servidores do Poder
Legislativo Municipal sdo irredutiveis na forma do inciso XV do artigo 37, da
Constituicdo Federal de 1988.

Art. 31 - O décimo terceiro vencimento e o pagamento do adicional de férias
tém por base a remuneracdo mensal do servidor a época do pagamento
desses beneficios, excluidas as horas extraordinarias.

Art. 32 — O adicional por tempo de servico sera concedido aos servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo e implicard o adicional de a 10%
(dez por cento) do vencimento ndo cumulativo de 05 em 05 anos de efetivo
exercicio sobre o regime estatutario.

Art. 33 — O servidor que trabalha em ambiente ou funcdo insalubre, ou
perigosa, faz jus a um adicional:

| — no caso de insalubridade, de 10 a 40 % (dez a quarenta por cento) do
salario minimo, conforme o grau definido em pericia.

Il — no caso de periculosidade a 30% (trinta por cento) do vencimento.

81° - O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade ou de
periculosidade devera optar por um deles.

§2° - O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a
eliminacdo das condi¢cfes ou dos riscos que derem causa a sua concessao.

Art. 34 — O servigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50%
(cinglienta por cento) em relacdo a hora normal de trabalho.

PARAGRAFO UNICO: O servidor em cargo de comissdo, ndo fara jus & hora
extra.

Art. 35 - Pelo acumulo de fungBes além daquelas atribuidas a seu cargo, o
ocupante de cargo comissionado fara jus a uma gratificacdo de até 30% (trinta



por cento), calculada sobre a remuneracdo do cargo de provimento em
comissao ocupado.

Art. 36 - O servidor que, a servico, se afastar da sede, faré jus as passagens e
diarias, que deverdo cobrir despesas de hospedagem, alimentacdo e
transporte.

Art. 37 - O servidor, ocupante de cargo efetivo, contratado ou em comisséao que
for exonerado a pedido ou a critério do Legislativo, fara jus ao pagamento de
férias anuais e 13° (décimo terceiro) vencimento proporcional.

CAPITULO VI
DAS FERIAS

Art. 38 — Todo servidor fara jus, anualmente, ao gozo de um periodo de 30
(trinta) dias de férias, com direito a todas as vantagens, acrescidas de 1/3 (um
terco).

§1° - E permitida a acumulacéo de férias de no maximo 02(dois) periodos.

§2° - Em casos excepcionais, a critério da Camara Municipal, as férias poderao
ser gozadas em 02 (dois) periodos de 15 (quinze) dias cada um, com anuéncia
do servidor

83° - Serd permitida, no maximo, a conversdo de até 10 (dez) dias em
remuneracao, em caso de interesse publico, com anuéncia do servidor.

Art. 39 — Poderd a Camara utilizar o periodo de recesso parlamentar para
conceder férias dos servidores.

PARAGRAFO UNICO - Os servidores de que trata o caput poderdo ter as
férias antecipadas, proporcionalmente ao periodo aquisitivo.

TjTULO IV — CAPITULO VIII ]
DAS DISPOSICOES GERAIS E OUTRAS TRANSITORIAS

Art. 40 - Os atuais servidores ocupantes de cargos serdo imediatamente
enquadrados no cargo correlato com a consideragcdo do conjunto das tarefas
desempenhadas.

PARAGRAFO UNICO: Os servidores de que trata o caput, e que ja percebem
vencimento superior a prevista no Anexo lll desta Lei, constituirdo Quadro
Suplementar no qual as vagas respectivas se extinguirdo com a vacancia.

Art. 41 - Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse
publico podera haver contratacdo de pessoal por prazo determinado.

81° - A contratacdo prevista neste artigo se dara exclusivamente para:

| - pelo tempo que se fizer necessario até a realizagdo de concurso;



Il - substituir servidor em funcao de prejuizos ou perturbacdes na prestacao de
servigo essencial;

[l — suprir emergencialmente necessidade de pessoal em decorréncia de
demisséo, licenca, exoneracgéo, falecimento e aposentadoria, em unidade de
prestacao de servico continuo e de relevancia.

IV — execucédo de servicos técnicos especializados e especificos em projetos
gue requeira profissionais com notéria especializacao.

82° - A contratacdo temporaria deverd ser motivada e serd encerrada de
imediato caso cessem 0s motivos que a fundamentaram ainda que nao
decorrido o prazo estabelecido.

Art. 42 - Os casos omissos decorrentes da aplicagcdo desta Lei serao
regulamentados por Ato da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 43 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotacfes
proprias previstas no orcamento do Poder Legislativo Municipal.

Art. 44 — Ficam convalidados todos os atos praticados com base na Resolugéo
n.° 365/2009, de 23 de janeiro de 2009.

Art. 45 — Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicacéo, revogando-

se em especial a Resolucéo n.° 365/2009, de 23 de janeiro de 2009.

Sala das Sessodes Presidente Tancredo de Almeida Neves, 23 de Dezembro de
2010.

Vereador Jayme Silva Filho
Presidente

Vereador André Luiz Fialho Vereador Paulo Antbnio Moreira
Vice Presidente Secretario



JUSTIFICATIVA:

Tendo em vista recente decisdo exarada pelo Egrégio Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais/TCE-MG, no Processo de Edital de Concurso Publico
n® 786.164 da Camara Municipal de Candeias e na Consulta n.° 783.499, da
Camara Municipal de Faria Lemos, que pacificou o entendimento de que,
embora a criagcdo dos cargos possa se dar mediante resolugdo do Poder
Legislativo, a Constituicdo da Republica fixou outros requisitos para o
estabelecimento prévio dos vencimentos, 0s quais passam pelo processo
legislativo e, consequientemente, requerem a participacdo do Executivo, sendo
imprescindivel, para a validacdo do ato normativo, a participacdo do Chefe do
Executivo na fixacdo da remuneracao dos servidores do Legislativo, pois, por
ser o gestor e executor do orgcamento, a criagcdo ou 0 aumento de despesa
depende de seu crivo.

Foi enfatizado naquele processo pelo Relator Conselheiro EImo Braz ser o
or¢gamento publico de iniciativa do Presidente da Republica (art. 61, §1°, “b” da
CR/88), sendo tal premissa aplicavel ao Prefeito pelo principio da simetria.

Assim, visando adequar a Estrutura Legislativa, Estrutura Administrativa e o
Plano de Cargos,Carreiras e Vencimento da Camara Municipal de Visconde do
Rio Branco-MG ao entendimento majoritario predominante no TCE/MG e evitar
descumprimento das normas estabelecidas por aquele Orgéo fiscaliza tério,
apresentamos o presente projeto de lei e contamos com o0 apoio dos Nobres
Edis.

Visconde do Rio Branco, 27 de dezembro de 2010.

JOAO ANTONIO DE SOUZA
PREFEITO MUNICIPAL






ANEXO |
ESTRUTURA LEGISLATIVA

MESA DIRETORA

PRESIDENTE

SECRETARIO VICE-PRESIDENTE

COMISSOES PERMANENTES

COMISSAO DE COMISSAO DE COMISSAO DE Ao
LEGISLACAO, JUSTICA ORGAMENTO, EDUCAGAQ, SAUDE, MASS Ig,\LAJE.TéJNRTAé
DIREITOS HUMANOS FAZENDA, PATRIMONIO CULTURA, TURISMO INDUSTRIA
E CIDADANIA E SANEAMENTO E ESPORTES E COMERCIO

PLENARIO




ANEXO 2
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

MESA DIRETORA |

ASSESSORIAESPECIAL | __ _ _ ol o PROCURADORIA

DA PRESIDENCIA JURIDICA LEGISLATIVA
CONTROLADORIA
INTERNA DA CAMARA
DIRETORIA DA CAMARA |

GERENCIA CONTABIL GERENCIA gf\?s::ncolﬁgi GERENCIA DE

FINANCEIRAE DE DE COMPRAS ALMOXARIFADO CERIMONIAL E
RECURSOS HUMANOS E LICITACAO E ARQUIVO ACERVO CULTURAL

SECRETARIA DE ASSESSORIA IMPRENSA E
APOIO PARLAMENTAR LEGISLATIVA RELACOES PUBLICAS

ASSESSORIA DE




ANEXO 1l

QUADRO DE CARGOS

NIVEL CARGO QUANT. JORNADA ESCOLARIDADE REMUNERACAO
I SERVICOS GERAIS 6 40horas semanais Ensino fundamental R$570,00
incompleto
I VIGIA 4 40horas semanais Ensino fundamental R$600,00
completo
Il RECEPCIONISTA 3 40horas semanais Ensino Médio R$640,00
completo
Il TELEFONISTA 3 36horas semanais Ensino Médio R$640,00
completo
Il OFICIAL DE 1 40horas semanais Ensino Fundamental R$680,00
MANUTENCAO completo
Il AUXILIAR 6 40horas semanais Ensino Fundamental R$680,00
ADMINISTRATIVO completo
[} AUXILIAR DE 4 40horas semanais Curso Superior R$790,00
BIBLIOTECA incompleto
1] ASSISTENTE 4 40horas semanais Curso Superior R$790,00
ADMINISTRATIVO incompleto
1 TECNICO EM 2 40horas semanais Curso Superior R$790,00
TECNOLOGIA DA incompleto
INFORMACAO
v MOTORISTA 1 40horas semanais Ensino Fundamental R$930,00

Completo




ADMINISTRADOR 30horas semanais Curso Superior R$1.050,00
Completo
CONTADOR 30horas semanais Curso Superior R$1.050,00

Completo




TABELA DE VENCIMENTOS

ANEXO IV

RAZAO DE 3% (TRES POR CENTO)

CLASSES
A B C D E F G H I J K

NIVEL | INICIAL | 3 ANOS |6 ANOS | 9 ANOS |12 ANOS | 15 ANOS | 18 ANOS | 21 ANOS | 24 ANOS | 27 ANOS | 30 ANOS

I 570,00 587,10 | 604,71 | 622,85 641,54 660,79 680,61 701,03 722,06 743,72 766,03

Il 600,00 618,00 | 636,54 | 655,64 675,31 695,56 716,43 737,92 760,06 782,86 806,35

1] 640,00 659,20 | 678,98 | 699,35 720,33 741,94 764,19 787,12 810,73 835,05 860,11

v 680,00 700,40 | 721,41 | 743,05 765,35 788,31 811,96 836,31 861,40 887,25 913,86
\% 790,00 813,70 | 838,11 | 863,25 889,15 915,83 943,30 971,60 | 1.000,75 | 1.030,77 | 1.061,69
VI 930,00 957,90 | 986,64 | 1.016,24 | 1.046,72 | 1.078,12 | 1.110,47 | 1.143,78 | 1.178,10 | 1.213,44 | 1.249,84
VII 1.050,00 | 1.081,50 [1.113,95| 1.147,36 | 1.181,78 | 1.217,24 | 1.253,75 | 1.291,37 | 1.330,11 | 1.370,01 | 1.411,11




ANEXO V

TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS

CARGO / FUNGAO DE CONFIANGA QUANTIDADE REMUNERAGAO
PROCURADORIA JURIDICA LEGISLATIVA 1 R$2.220,00
DIRETORIA DA CAMARA 1 R$2.220,00
ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA 1 R$2.220,00
CONTROLADORIA INTERNA DA CAMARA 1 R$1.400,00
GERENTE CONTABIL, FINANCEIRO E RECURSOS HUMANOS 1 R$1.400,00
GERENTE DE PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E ARQUIVO 1 R$1.400,00
GERENTE DE CERIMONIAL E ACERVO CULTURAL 1 R$1400,00
GERENTE DE COMPRAS E LICITAGAO 1 R$1400,00
SECRETARIA DE APOIO PARLAMENTAR 2 R$970,00
ASSESSORIA LEGISLATIVA 9 R$970,00
ASSESSORIA DE IMPRENSA E RELAGOES PUBLICAS 1 R$970,00




ANEXO VI

ATRIBUICOES

SERVICOS GERAIS: Executar atividades auxiliares de apoio, especialmente: trabalhos de
limpeza, conservacdo, arrumacdo de locais, moveis, utensilios e equipamentos; servi¢os de
copa e cozinha; servicos de portaria; executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

VIGIA: Executar atividades de ronda nas dependéncias da Camara, identificar anormalidades,
tomar as devidas providéncias na solucdo das mesmas, ou seja: fechando janelas, portas,
apagando as luzes, desligando tomadas, acionando ou desligando equipamentos de acordo com
as normas estabelecidas; observar a presencga de pessoas em atitudes suspeitas; executar outras
atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

RECEPCIONISTA: Executar atividades relacionadas a funcdo, como atendimento a cidadéaos e
telefonico; passar e receber fax; ter conhecimento de informaética; receber e distribuir
correspondéncias; recepcionar os visitantes e encaminha-los aos gabinetes de Vereadores ou
outras dependéncias da Camara; protocolizar 0s requerimentos encaminhados a Cémara;
executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

TELEFONISTA: Executar atividades de telefonista como atender e transferir ligacdes internas
e externas; zelar pelo equipamento; registrar a duracdo das ligagdes; anotar recados; registrar
chamadas; executar tarefas de apoio administrativo; executar outras atividades correlatas que
Ihe forem atribuidas.

OFICIAL DE MANUTENCAO: Executar os servicos de manutencdo da Cémara,
especialmente os equipamentos de ar condicionado e elevador; pequenos consertos elétricos,
hidraulicos e em mobiliarios; manutencdo de telhados, calhas, forros, divisorias, painéis, etc.;
executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Executar os servicos de digitacdo de textos, planilhas, etc.;
controlar documentos; organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos
de controle administrativo e contabil; auxiliar em levantamentos, analises de dados para
pareceres e informacbes em processos e outros atos relacionados com as atividades
administrativas da Cémara e do Centro de Atendimento ao Cidaddo - CAC; duplicar
documentos diversos; redigir correspondéncias; auxiliar nas reunides da Camara quando
necessario; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.



AUXILIAR DE BIBLIOTECA: Executar as atividades de classificacdo e catalogacdo de
documentos, manuscritos, livros, periédicos e outras publicacfes; atender aos leitores,
prestando informagdes, consultando ficharios, indicando estantes, localizando o material
desejado, fazendo reservas ou empréstimos; controlar devolucdes; levantar os dados estatisticos
sobre a utilizacdo de obras do acervo, para identificar demandas por leitura; organizar e manter
as obras do acervo, utilizando-as segundo o critério de classificacdo e catalogacdo adotados na
biblioteca; auxiliar na organizacdo de eventos culturais; executar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas.

TECNICO EM TECNOLOGIA DE INFORMAGCAO: Executar as atividades de operacdo em
computadores, impressoras e outros equipamentos afins; colocar em funcionamento programas
béasicos e aplicativos, de acordo com a programacao; digitar os dados de entrada, observando os
programas em execucdo, detectando falhas das tarefas e providenciando solugcfes; manter copia
de seguranca dos sistemas e informacOes existentes; tomar os cuidados e providéncias de
conservacao e manutencdo recomendados pelos fabricantes dos equipamentos; executar outras
atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

MOTORISTA: Executar as atividades de motorista de veiculos automotores; vistoriar o veiculo
verificando periodicamente os pneus, combustiveis, 6leo, dgua; providenciar a manutencdo do
veiculo, comunicando as falhas e solicitando reparos necessarios; executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas.

ADMINISTRADOR: Executar projetos e atividades em quaisquer unidades organizacionais da
Camara; planejar, coordenar e controlar a qualidade do processo gerencial da Camara; elaborar
critérios e normas de padronizacdo de métodos, rotinas e procedimentos administrativos;
elaborar pareceres, relatérios, fazer pesquisas e entrevistas; fazer observacdes e sugerir medidas
para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico; realizar outras atribuicdes compativeis com a sua
especializacdo profissional.

CONTADOR: Organizar os servigos de contabilidade da Camara, para possibilitar o controle
contabil, orgamentario e patrimonial; executar e supervisionar os trabalhos de contabilizagdo
dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento; elaborar balancos e
demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificacdo e langcamento, para
atender as exigéncias legais; controlar a execucao orcamentaria e a movimentagdo de recursos,
0 cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em conta bancaria; acompanhar
e controlar a execucdo de contratos celebrados pela Camara; executar atividades relativas a
padronizacdo, aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na Céamara,
registro e inventario do material permanente; manter o registro de pessoal da Camara, anotando



0s enquadramentos, promog0es, direitos e vantagens de cada servidor; elaborar a prestagéo de
contas da Céamara; realizar outras atribuicbes compativeis com a sua especializagao
profissional.



ANEXO VI

ATRIBUICOES

PROCURADORIA JURIDICA LEGISLATIVA — A Procuradoria Legislativa compete
desenvolver atividades inerentes ao apoio juridico e legislativo, planejando, organizando,
coordenando, controlando e comandando as acBes da unidade que dirige. Tera ainda como
atribuicdo prestar assessoramento a Mesa Diretora, nos assuntos ligados a problemas
juridicos, nos contratos em geral, participar de sindicancia e processos administrativos
disciplinares e dar-lhes orientagdo juridica conveniente; manter atualizada a coletanea de
Leis Municipais, bem como a legislacdo federal e estadual visando a correta orientacdo
sobre procedimentos e atuacdo da Camara Municipal,defendendo seus direitos e interesses
em juizo,em todos os graus de jurisdicdo ou na esfera administrativa;podera,ainda,elaborar
pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente da Camara, Mesa, Comissdes e
Diretorias, relativas a assuntos de natureza juridico-administrativa; redigir projetos de
leis,justificativas de veto,decretos,regulamentos, contratos e outros documentos de natureza
juridica.Devera,ainda,desempenhar atividades correlatas,em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA — A Assessoria Especial da Presidéncia
compete prestar assessoramento ao Presidente da Camara Municipal de Visconde do Rio
Branco e & mesa diretora, nas areas interna e externa, bem como atuar como elo da
Presidéncia com a Estrutura Administrativa da Camara e as liderancas politicas em geral,
realizando outras tarefas préprias do assessoramento.

DIRETORIA DA CAMARA — Ter4 a funcdo de atuar junto ao Centro de Atendimento ao
Cidaddo — CAC —, ao NAC — Nucleo de Assisténcia ao Cidaddo — e Escola do Legislativo,
cabendo ao seu titular gerenciar os servidores visando um atendimento adequado aos
usuarios da biblioteca, terminais de computadores e acesso & internet; estabelecer condi¢des
para um melhor aproveitamento das dependéncias do CAC e, sobretudo, zelar pela
conservagdo do patrimdnio. Devera, também,desenvolver iniciativas culturais que
possibilitem a inclusdo de estudantes no universo da atividade parlamentar,como forma de
conscientizd-los sobre a importancia do Legislativo. Executar a interligacdo de todos os
setores da Casa para 0 bom andamento das atividades do Legislativo. Devera manter a
Mesa Diretora informada de todas as situagdes que possam comprometer as atividades da
Camara na area administrativa. Receber e protocolar todos os expedientes que déem entrada
na Camara, separando-os e encaminhando-0s aos respectivos destinatarios; protocolar e
expedir a correspondéncia oficial da Camara e protocolar os expedientes internos da
Camara, dando-lhes destino conveniente. Cabera ao seu titular,buscar agdes que visem



aprimorar o atendimento publico em todos os departamentos da Camara, além de manter
sob sua coordenacdo os servigos essenciais e Escola do Legislativo.

CONTROLADORIA INTERNA DA CAMARA - O responsavel pelo Controle Interno da
Camara tem como funcéo, além das atividades previstas no art. 74 da Constituicdo Federal,
executar plano de organizacdo e todos os métodos e medidas adotadas pela Cémara
Municipal para salvaguardar seus ativos, desenvolver a eficiéncia nas operacgoes, estimular
o cumprimento das politicas administrativas prescritas, verificar a exatiddo e fidelidade dos
dados orcamentarios, financeiros, operacionais, patrimoniais, contabeis e de pessoal e a
exacdo no cumprimento de leis e regulamentos. Analisar a legalidade dos atos da mesa
diretora; acompanhar a execucao orcamentaria financeira; analisar e emitir parecer sobre as
prestaces de contas; analisar e emitir parecer sobre editais, minuta de contratos, termos
aditivos ao contrato, reconhecimento de divida; analisar a legalidade e instrucdo processual
das dispensas e inexigibilidade das licitacOes.

GERENCIA CONTABIL, FINANCEIRA E DE RECURSOS HUMANOS - Elaborar e
operar o0 sistema de recrutamento e de selecdo de pessoal; levantar necessidades e planejar
programas de treinamento de pessoal; promover programas de integracdo de pessoal;prestar
informacBes em requerimentos dos servidores e elaborar atos normativos relacionados a sua
area de atuacdo ;providenciar os expedientes necessarios a admissdo,a exoneracdo e a
demissdo de servidores e a posse de vereadores;manter cadastro de informag@es funcionais
e de outros dados relativos aos servidores ;manter sob sua responsabilidade e guarda toda a
documentacdo de pessoal;receber,registrar e controlar o numerario transferido pelo
Executivo,mantendo-0 em conta bancéria;efetuar o pagamento das despesas,emitindo os
empenhos e as ordens de pagamento,e controlar o saldo das dotagcBes orcamentarias e
bancério, efetuar o lancamento e exercer o controle contabil das variacbes de dotacdes
orcamentarias,das despesas e dos demais atos sujeitos a contabilizacdo;elaborar e exercer o
controle da execucao do orcamento da Camara.

GERENCIA DE PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E ARQUIVO - Manter controle e
registro atualizado dos bens adquiridos pela Camara Municipal, manter em perfeitas
condicdes de funcionamento todas as instalacGes da Casa; organizar o almoxarifado e fazer
a sua catalogacdo e manutencdo;manter controle e registro do Arquivo.Executar outras
atividades a critério da Coordenadoria da Camara.

GERENCIA DE CERIMONIAL E ACERVO CULTURAL E LEGISLATIVO -
Desenvolver assessoramento de comunicagdo social no ambito da Camara Municipal de
Visconde do Rio Branco, nas &reas interna e externa, atuando como elo entre a CAmara e 0
meio ambiente social e politico. Compete ainda organizar e coordenar o cerimonial de atos



solenes, das audiéncias publicas e de outros eventos promovidos pela Camara; elaborar o
calendario anual das atividades solenes; assessorar a Mesa Diretora durante as sessdes
ordinérias, audiéncias publicas e demais eventos oficiais da Camara; Assessorar 0 Processo
Legislativo e manter organizado o acervo legislativo. pesquisar e registrar dados e fatos
historicos da Camara e organizar o acervo cultural; promover a publicidade e a divulgagédo
das atividades do Legislativo Municipal pelos diferentes meios de comunicacao,através do
servico de imprensa e relagdes publicas.

GERENCIA DE COMPRAS E LICITACOES- Providenciar os pedidos de aquisicdo de
todos os bens e servigos, mantendo a Administracdo equipada para atender a todas as
necessidades do Poder Legislativo, seguindo as diretrizes da legislacdo pertinente.Realizar o
levantamento das necessidades,catalogando os pedidos encaminhados e providenciando o
levantamento dos precos e montagem dos procedimentos necessarios ao atendimento dos
pedidos.

SECRETARIA DE APOIO PARLAMENTAR - Tera a funcao de auxiliar Mesa Diretora,
ComissBes Permanentes e Especiais, organizar o processo legislativo, que sera objeto de
discussdo e votacdo em plenario, receber e remeter as leis a mesa diretora e demais
atividades correlatas.

ASSESSORIA LEGISLATIVA - Permanecer a disposicdo do Vereador para execucao dos
servigos no Gabinete ou fora das dependéncias da Camara; Redigir proposicdes solicitadas
pelo Vereador; Recepcionar as pessoas que se dirigem ao Gabinete do Vereador; Orientar
ao Vereador na elaboracdo e pesquisa de Projetos; Providenciar resposta as
correspondéncias enderecadas ao Vereador; Promover a organizacdo do Gabinete quanto ao
arquivamento de Projetos, proposicdes, correspondéncias, memorandos, etc; Acompanhar o
Vereador nas Sec¢Bes Ordinarias, Extraordinarias, Especiais e Solenes; Manter o Vereador
atualizado em relagdo a pauta da Ordem do Dia; Manter um arquivo atualizado de
autoridades municipais, estaduais e federais; Manter-se informado junto a Secretaria
Parlamentar da Cémara a respeito da tramitacdo dos projetos; Comunicar e solicitar a
supervisdo-geral eventuais reparos e benfeitorias no Gabinete; Controlar o material de
expediente utilizado no Gabinete do Vereador; Zelar pelo patrimonio interno do Gabinete
do Vereador;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Vereador.

ASSESSORIA DE IMPRENSA E RELACOES PUBLICAS - Tera a funcdo de prestar
assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e demais 6rgdos de comunicagé&o.
Cuidar da imagem e da promocdo da Camara Municipal frente aos diversos segmentos da



sociedade. Divulgar os trabalhos que se realizam no &mbito da Camara Municipal, por meio
de diversos instrumentos de comunicagdo social, promovendo o conhecimento e o
reconhecimento da institui¢do, interna e externamente. Fornecer apoio logistico a eventos
promovidos pela Camara Municipal ou em que ela participe. Promover, na area de sua
competéncia, novas formas de insercdo da Escola do Legislativo na vida académica e
cultural do Pais. Planejar, organizar e promover a realizacdo de eventos de iniciativa da
Camara Municipal e Escola do Legislativo. Assessorar a Camara Municipal na
administracdo dos convénios que lhes sdo proprios, bem como, administrar as questdes
relativas aos demais convénios de interesse da Camara e Escola do Legislativo. Elaborar
releases para divulgagédo na imprensa nacional, estadual e municipal; Noticiar os atos e fatos
do Poder Legislativo no 6rgdo oficial da Cadmara; Preparacdo de atos e documentos para
publicacdo; executar outras atividades correlatas.



QUADRO SUPLEMENTAR

CARGO QUANTIDADE | REMUNERACAO
SECRETARIA 1 1.650,55
AUXILIAR DE

SERVICO 1 570,00




