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LEI N° 2.902, DE 26 DE OUTUBRO DT 20086.

“Dispbée sobre o Plano de Cargos, "arreiras
e Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal de Pedro Leopoldo e di outras
providéncias.” '

PREFEITURA MUNIC.PAL DE PEDRO LEOPOLDO

O Povo do Municipio de Pedro Leopoldo por seus representantes

legais aprovou, e eu, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
servidores publicos do Poder Legislativo do Municipio de Pedro Leopoldo.

Art. 2°. O regime juridico dos servidores da Camara Municipal de Pedro
Leopoldo € Unico, estatutario, nos termos da Constituicdo Federal de 05 de
outubro de 1988, da Lei Municipal n® 1.812 de 29 de abril de 1992 e da Lei
Municipal n® 160, de 08 de maic de 1958 e suas respectivas alteragOes

Art. 3°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores
publicos do Poder Legislativo de que trata esta Lei tem por objetivos:

| — estimular a profissionalizacdo, a atualizacdo e o aperfeicoamento
técnico-profissional dos servidores;

Il - garantir a promogao e a progressao dos servidores de acordo com o
tempo de servigo, 0 merecimento e o aperfeicoamento profissional;

Il — assegurar aos servidores do Poder Legislativo vencimentos
condizentes com os respectivos niveis de formagédo profissional e de tempo de
servico.

Art. 4° E proibida a prestagio de servigos gratuitos, salvo casos
previstos na legislagéo.

Art. 5° Para efeito desta Lei, considera-se:
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I - QUADRO DE PESSOAL: ¢ o conjunto de carreiras compostas de
séries de classes de cargos efetivos cujas atividades s&o da mesma natureza,
dispostas hierarquicamente, de cargos isolados e fungdes gratificadas da Camara,
indicando a denominagéo, niveis, simbolos de vencimento e nimero de vagas;

Il - SERVIDOR: a pessoa legaimente investida em cargo publico, com
os direitos e deveres inerentes, sujeita ao regime disciplinar definido em Lei
Municipal,

Il - CARGO PUBLICO: o conjunto de atribuigdes e responsabilidades
conferidas ao servidor, criado por Lei, com denominagdo propria, jornada de
trabalho especifica e remuneragdo pelos cofres municipais;

IV — CARGO EFETIVO: o que é provido em carater permanente, por
pessoa aprovada e classificada em concurso publico;

V — CLASSE: o conjunto de cargos efetivos, com a mesma
denominagio e natureza, atribuicbes e responsabilidades iguais, e idéntico nivel
de vencimentos;

VI - CARGO EM COMISSAQ: o que é provido em caréter transitério,
para desempenho de atividades de direg@o superior, chefia e assessoramento, de
livre nomeacao e exoneragio pelo Chefe do Legislativo Municipal;

VIi - CARREIRA: o conjunto de classes de mesma denominagio e
natureza, dispostas hierarquicamente, de acordo com o grau de complexidade das
atribuigbes e responsabilidades envolvidas;

Vil - NIVEL DE VENCIMENTOS: a retribuicdo  pecuniaria
correspondente a cada classe de cargos, indicada por algarismos romanos;

IX— GRAU: o escalonamento, em ordem horizontal, de cada nivel de
vencimentos, indicado por letras, segundo a ordem alfabética;

X - FAIXA DE VENCIMENTOS: o conjunto de graus constitutivos de
cada nivel de vencimentos;

Xl — TABELA DE VENCIMENTOS: a fixacdo dos valores pecuniarios
correspondentes aos diferentes niveis e graus de vencimentos;

Xil - ENQUADRAMENTO: o ajustamento das atuais classes de cargos
e dos respectivos ocupantes, quando houver, ao Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos instituido por esta Lei;
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XIll - EFETIVO EXERCICIO: o periodo de trabalho continuo do servidor
do Poder Legislativo municipal, ou quando colocado & disposic&o de entidade de
Administra¢cdo Municipal, Estadual ou Federal.
Art. 6°. Constituem especificagtes de cada classe de cargos:

| — a natureza do trabalho em termos de responsabilidade e
complexidade;

Il - o nivel de escolaridade exigido;
{It — o requisito legal para o exercicio do cargo, quando houver:
IV — a jomada de trabalho.

Art. 7° Integram o Plano de Cargos, Carreiras e de Vencimentos do
Poder Legislativo de que trata esta Lei os seguintes anexos:

| — Anexo | — Quadro de Cargos de provimento em comissdo e
respectivos vencimentos;

: Il - Anexo ll - Tabela de Vencimentos e gratificacdes dos cargos em
i provimento de comissio;

Il - Anexo lll - Tabela de gratificagbes para titulares de cargos efetivos
no desempenho de cargos de provimento em comiss&o;

IV — Anexo IV - Quadro de Cargos de provimento efetivo, com
respectiva denominagdo do cargo, nivel de promog&o, simbolo de vencimento,
forma de recrutamento e nimero de vagas;

V - Anexo V — Tabela de simbolo de vencimentos dos cargos efetivos:

VI - Anexo VI - Tabela do plano de carreiras, configurando a
progress&o em niveis e letras:

VIl - Anexo VH - Cargos efetivos que se extinguirdo ao vagar:

VHI - ANEXO VIl — Descrigio de cargos.

Art. 8°. O Quadro de Pessoal é composto de classes de cargos de
provimento efetivo e cargos em comisséo.
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CAPITULO I
DA NOMEAGAO
Art. 9°. Os cargos de provimento efetivo s8o acessiveis a todos os
brasileiros e a nomeagdo dar-se-a na classe e grau inicial da carreira, atendidos
0s requisitos de escolaridade e aprovacdc em concursc publico de provas ou

provas e titulos.

Art. 10. O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos,
podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo.

Art. 11. Os cargos em comisséo de livre nomeacéo e exoneragéo pelo
Chefe do Legislativo Municipal serdo de recrutamento amplo ou flimitado.
CAPITULO I

DO DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

SECAO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12. O desenvolvimento do servidor detentor de cargo efetivo na
carreira ocorrera mediante a progressdo horizontal, que é a passagem do servidor
de um grau de vencimento para o seguinte, dentro da mesma classe, obedecidos
0s critérios especificados para a avaliagdo de desempenho e o tempo de efetiva
permanéncia na carreira.

Art. 13. O desenvolvimento do servidor detentor de cargo efetivo na
carreira também ocorrera mediante a promogdo, que é a passagem do servidor de

uma classe para o cargo de classe imediatamente superior da respectiva carreira,
obedecidos os critérios de avaliagido de desempenho e qualificagéo profissional.

SECAQ i

DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 14. A Avaliagido de Desempenho é o instrumento utilizado para
aferir o comportamento do servidor no cumprimento de suas atribuicdes,
permitindo o seu desenvolvimento funcional.
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Art. 15. Na Avaliagdo de Desempenho, a Camara adotara modelo que
atenda a natureza das atividades desenvolvidas e as condigdes em que sdo
exercidas pelo servidor.

Art. 16. A avaliagdo de desempenho do servidor levara em
consideragdc o comportamento do servidor efetivo no cumprimento de suas
atribuicbes, o seu processo de capacitagdo continuada, o potencial de
desenvolvimento na carreira e a observancia dos deveres funcionais, sendo
adotados como parédmetros para a avaliagéo entre outros:

I - qualidade do servigo prestado;

Il — eficiéncia;

I — cooperagéo;

IV - iniciativa;

V - aprimoramento profissional através de capacita¢do continuada;

VI - assiduidade;

VIl - pontualidade;

VIl - responsabilidade.

Art.17. A avaliagdo do desempenho tera periodicidade anual, com
planejamento, coordenagdo e controle a cargo da Presidéncia da Camara,
assessorada pela Secretaria Geral e participacéo especifica do Setor de Recursos
Humanos e de Pessoal.

, Art.18. A avaliagdo do servidor sera feita através de Comisso Especial
’ constituida de 5 {cinco) membros, sendo 2 (dois) servidores indicados pelo
Presidente da Camara Municipal e 3 (trés) servidores efetivos eleitos entre os
seus pares em assembiléia convocada para este fim.

Paragrafo Unico - O Presidente da Comissdo de Avaliacao de
Desempenho sera eleito entre os seus pares.

Art.19. Os cursos e programas de treinamento, que expressam a
capacitagdo continuada e o desenvolvimento do servidor, serdo um dos
instrumentos utilizados para a sua qualificacio profissional.
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Art.20. A qualificagdo profissional é pressuposto da carreira e sera
planejada, organizada e executada de forma integrada, tendo como objetivo:

| - o treinamento introdutdrio, a adaptago e a preparagio do servidor
efetivo para o exercicio de suas atribuigbes;

il - os cursos de capacitagdo continuada e de desenvolvimento, a
habilitagcdo do servidor efetivo para o desempenho eficaz das atribuicdes inerentes
a sua area e cargo. '

Art. 21. Os cursos e os programas de que trata o artigo anterior seréo
organizados com fundamento na natureza do cargo e nas necessidades
diferenciadas das diversas unidades administrativas.

Art. 22. O Setor de Recursos Humanos e de Pessoal sera responsavel
pelos programas de treinamento e cursos de capacitagdo e de desenvolvimento,
mediante:

| - diagndstico de suas necessidades;

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

Il - sugestdo de curmriculos, contetdos, horarios, periodos ou
metodologia dos cursos;

IV - acompanhamento das etapas de treinamento; e

V - avaliagdo dos resultados obtidos na execucdo dos trabalhos em
decorréncia do treinamento ministrado.

Art. 23. Se n&o forem oferecidos cursos ou programas de treinamento,
capacitacdo continuada e desenvolvimento, ao servidor efetivo serdo os requisitos
considerados atendidos, devido a previsdo desta Lei.

Art. 24. O servidor efetivo no exercicio de cargo em comisséo tera
direito a promocée, no cargo em que é titular.

§ 1° - O inicio da contagem de intersticio sera a partir da publicacdo
desta Lei.

§ 2° - Se o servidor n&o fizer jus a promogdo ao se completar o
respectivo intersticio, reiniciar-se-a, no dia subsequente ac término deste, a
contagem de novo prazo.
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Art. 25. Serao computados para fins deste Capitulo como tempo de
efetivo exercicio, as situacdes previstas no Estatuto dos Servidores do Municipio e
alteragoes legais pertinentes.

SECAO Il

DA PROGRESSAQ HORIZONTAL

Art. 26 O servidor tera direito a progressdo horizontal de 01 (um) grau
na faixa de progresséo prevista para o nivel previsto para o seu cargo a titulo de
progressao por mérito, auferida de acordo com o disposto nesta Lei, desde gue
satisfaga, cumulativamente, os seguintes requisitos:

| - haver completado 1.095 (um mil e noventa e cinco) dias de exercicio
na classe, periodo em que serdo admitidos até 15 (quinze) faltas néo justificadas;

II — haver obtido, durante o periodo aquisitivo a que se refere ¢ inciso
anterior, no minimo 75% (setenta e cinco por cento) dos pontos distribuidos na
avaliagdo de desempenho.

§ 1° - O tempo em que o servidor se encontrar afastado, por qualquer
motivo, do exercicio do cargo, ndo se computara para o periodo de que trata o
inciso |, exceto nos casos considerados pela legislagdo estatutaria municipal como
efetivo exercicio.

§ 2° - A contagem de tempo para o novo periodo aquisitivo iniciar-se-a
no dia seguinte aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior,
obtendo ou néo a progressao.

| § 3° - A avaliagéo levara em conta o desempenhc do servidor no
| exercicio de cargo em comissao.

| Art, 27. N&o fara jus & progressao horizontal o servidor que houver
sofrido, no periodo a ser computado, pena disciplinar de suspenso.

SEGAO IV

DA PROMOGAO

Art. 28. De acordo com o Anexo |V desta Lei, as promogdes em cada
seérie de classe v&o do nivel | ao nivel V, que corresponde a um acréscimo de
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5,0% (cinco por cento) na passagem de um nivel para outro, apos avaliagao de
desempenho do Servidor.

Art. 29. A promogao far-se-a na propria série de classe de cargo efetivo
de que o servidor for titular, sendo vedada 2 mudanga de um cargo efetivo para
outro de carreira diferenciada.

Art. 30. Para fazer jus a promogio, o servidor devera satisfazer
cumulativamente 0s seguintes requisitos: '

| — encontrar-se no exercicio do cargo de classe imediatamente inferior,
It — contar com, no minimo, 1.825 (um mil, oitocentos e vinte e cinco)
dias de exercicio na classe, sem haver faltado injustificadamente por mais de 10

(dez) dias no periodo, admitidos os afastamentos legais;

lli - ndo ter sofrido punigac disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores a
pPromogao.

Paragrafo Unico — incorpora-se ao periodo aquisitivo o tempo em que
0 servidor exercer cargo em Comissao.

Art. 31. A promogéao sera concedida mediante aprovagac em Avaliacao
de Desempenho, efetuada conforme os artigos 14 ao 25 desta Lei.

Art. 32. Ao servidor promovido sera atribuido, na nova classe, o grau de
vencimentos correspondente ao grau que tiver alcancado em sua classe anterior.

Paragrafo Unico — Promovido, o servidor reiniciara a contagem de
tempo para efeito de nova promogao, sendo ¢ caso.
CAPITULO IV
DA REMUNERAGAO E DO VENCIMENTO
Art. 33. Remuneragdo € a retribuicdo pecuniaria correspondente &

soma do vencimento basico com os adicionais € demais vantagens a que 0
servidor tem direito.

Paragrafo Unico — Vantagem & o acréscimo pecuniario ao vencimento,
concedido a titulo definitivo ou transitério ao servidor, em razdo de condicdes
pessoais previstas em lei.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS 9

Sl
Art. 34. Vencimento basico é o valor mensal devido ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo, correspondente ao nivel e grau da respectiva classe,

cujo valor é fixado no Anexo VI.

Art. 35. Os servidores titulares de cargos efetivos terdo uma jornada

; diaria de até 08 horas, tendo inclusive a obrigatoriedade de comparecer as
reunides da Camara Municipal, quando convocados pelo presidente, .como tarefa
integrante das demais atribuicdes do seu respectivo cargo, sem o6nus adicional
para a mesma.

Art. 36. Em casos de substituigdo, o servidor efetivo substituto terd o
direito de perceber o vencimento basico do cargo em que estiver substituindo.

Art. 37. Os Servidores efetivos do quadro da Camara Municipal que
estiverem desempenhando normalmente suas atribuicdes e forem nomeados
como membros integrantes de Comissao de Licitagao, Controle Interno, Avaliacéo
de Desempenho, Processos Administrativos e outras cujas atribuicbes sejam
alheias aquelas inerentes ao seu cargo, receberdo peio actimulo de trabalho extra,

| uma gratificag@o no valor de 10% (dez por cento) sobre o seu vencimento basico,
| ate que seja destituido da mesma comissao.

§ 1° - Essa gratificacdo nao integra o valor dos vencimentos basicos
para calculos das demais vantagens da carreira.

§ 2° - O Servidor titular afastado de suas fungBes na Comissio, por
periodo igual ou superior a 20 (vinte) dias, mesmo sendo o afastamento
remunerado (férias, licenca, férias prémio, licenca para tratamento de sadde, etc.)
deixa de receber a gratificacdo no referido periodo, sendo a gratificacdo

. transferida para o servidor suplente que vier a substitui-lo.

§ 3° - E vedada a2 percepcao cumulativa de gratificacdo pela
participagdo em mais de uma Comisséo.

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Art. 38. O Servidor ocupante de cargo efetivo e que esteja nomeado

para cargo em comissdo somente fard jus & progressdo e a promocao
respectivamente ao cargo de carreira de que for titular.

Art. 39. O exercicio de cargo em comiss&o obriga o seu ocupante a ter
integral dedicag&o ao servigo, de no minimo oito horas diérias, podendo o servidor
ser convocado pelo Presidente da Camara, sem dnus adicional para a mesma
sempre que houver interesse do Poder Legislativo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS 10

'\ - ;“ti‘fr;"u;a@- R
Paragrafo Unico - E vedado o pagamento de hora extra aos servidores
comissionados.

Art. 40. Em casos de substituigdo, o servidor substituto terd o direito de
perceber o vencimento do cargo substituido.

CAPITULO V

DO ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES ATUAIS

Art. 41. A coordenacdo do enquadramento dos servidores e
detalhamento dos procedimentos previstos nesta Lei, compete ao Presidente da
Camara.

Art. 42. Para enquadramento no plano de que trata esta ei, o atual
servidor titular de cargo efetivo serd posicionado na tabela de vencimentos
constante do anexo V, no simbolo inicial previsto para o seu cargo.

Art. 43. Os Agentes Legislativos e de Plenario atualmente posicionados
na tabela de vencimentos no padrio inicial da faixa de vencimentos prevista para
nivel CE 17 sera enguadrados na tabela de vencimentos prevista nesta Lei no
padrao inicial do nivel CE 20.

Art. 44. Os Agentes Legislativos e de Plenario atualmente posicionados
na tabela de vencimentos no padréo inicial da faixa de vencimentos prevista para
nivel CE 13 serdo enquadrados na tabela de vencimentos prevista nesta Lei no
padrao inicial do nivel CE 18.

Art. 45. Os Agentes Legislativos e de Plenario atuaimente posicionados
na tabela de vencimentos no padréo inicial da faixa de vencimentos prevista para
nivel CE 22 serdo enquadrados na tabela de vencimentos prevista nesta Lei no
padrao do nivel CE 20, letra C.

Art. 46. O Assistente Legislativo de Comunicagbes Sociais ¢ Relagdes
Publicas atualmente posicionado na tabela de vencimentos no padrdo inicial da
faixa de vencimentos prevista para o nivel CE 33 sera enquadrado na tabela de
vencimentos prevista nesta Lei no padréo inicial do nivel CE 28.

Art. 47. A Inspetora de Finangas Parlamentar atualmente posicionada
na tabela de vencimentos no padrdo inicial da faixa de vencimentos prevista para
nivel CE 39 sera enquadrada na tabela de vencimentos prevista nesta Lei no
padrao inicial do nivel CE 34.
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Art. 48. O Advogado atualmente posicionado na tabela de vencimentos
no padrdo inicial da faixa de vencimentos prevista para nivel CE 37 sera
enguadrada na tabela de vencimentos prevista nesta Lei no padrio inicial do nivel
CE 32.

Art. 49. Ficam criados todos os cargos de carreira de provimento efetivo
€ 0s cargos de provimento em comisso constantes dos Anexos | e IV,

Art. 50. Para o enguadramento do servidor nos cargos efetivos
constantes deste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, se néo possuir este
formag&o especifica exigida, ndo sendo esta determinagé&o de lei federal, podera o
atual servidor estavel e efetivo suprir esta escolaridade pelo efetivo exercicio e
experiéncia na funcdo inerente ao cargo no servigo publico municipal do
Legislativo de Pedro Leopoldo.

Art. 51. O servidor concursado em estagio probatdrio, designado ou
j nomeado para outro cargo semelhante ou assemelhado, neste podera cumprir o
| estagio, sem prejuizo dos seus direitos.

Art. 52. Os titulares de cargos em comissdo poderao substituir a
escolaridade exigida nesta Lei, no anexo |, para os cargos de provimento em
comissao, por experiéncia profissional acumulada ao longo de no minimo 10 {dez)
anos de carreira na administragdo pdblica desta Casa Legislativa.

Art. 83. Para o enquadramento do atual servidor efetivo no presente

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, nao pode haver redugdo de

vencimento ou remuneracéo, de acordo com o art. 37, XV, da Constituicdo Federali

- de 05/10/88, sendo considerado como vantagem pessoal a diferenga porventura

i existente em relag&o & nova Tabela proposta no Anexo V e a Tabela do Anexo Vi,
de progressao em graus.

Art. 54. Os cargos constantes do Anexo IV que é parte integrante desta
Lei, ficam transformados, automaticamente, na data de sua publicagdo, e nele
enquadrados os anteriores titulares de cargos efetivos, sendo que, todos os
direitos inerentes as carreiras criadas nesta Lei, ficam a eles assegurados
integralmente.

Art. 85, O servidor que discordar de seu enquadramento podera
interpor recurso fundamentado & apreciacido de uma Comissdo Revisora
constituida pelo Presidente da Camara, o Procurador Juridico do Legislativo e um
representante indicado pelos servidores e que seja titular de cargo efetivo.

Art. 56. A Comissdo de que trata o artigo anterior sera designada
através de Portaria, e tera o prazo de 10 (dez) dias para emitir o seu parecer final,
cuja concluséo defina o enquadramento do servidor.
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CAPITULO VI
DAS OBRIGAGOES E PENALIDADES

Art. 57. Sem prejuizo do disposto no Estatuioc dos Servidores Publicos
Municipais e dos deveres do cargo, obriga-se o servidor a:

| — cumprir o horario e a jornada de trabalho;
Il — registrar a hora de inicio e fim de cada periodo de trabalho;

HI — desempenhar as atribuigbes relativas a seu cargo ou funcdo, com
eficiéncia, desvelo, e espirito de cooperagio;

IV — cumprir as ordens de servigo recebidas de seus superiores, desde
que sejam pertinentes as atribuigbes do cargo, bem como as obrigages
decorrentes dos regulamentos, instituicdes e das ordens gerais de servigo;

V — zelar pela economia e conservagao do material que Ihe for confiado;

VI — sugerir aos superiores medidas que possam concorrer para maior
eficacia do servigo;

VIl - justificar a auséncia do trabaiho;

VIII — guardar reserva sobre as informac¢des de que tiver conhecimento
em razao do cargo ou fungéo que exercer;

IX — permanecer em sua secdo de trabalho, salvo nos casos de
necessidade de servico,; e

X — observar a ordem e disciplina.
Art. 58. E vedado ao servidor:

I — ocupar-se, durante o0 expediente, de assuntos que escapem ao
interesse do servigo,

Il — promover ou a elas aderir, dentro das dependéncias da Camara
Municipal, rifas, subscri¢des, listas, jogos lotéricos, bem como editar e distribuir
publicagbes ndo autorizadas;

HI — comerciar com o0s colegas, por qualquer forma, durante o
expediente;
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IV - receber, sob qualquer pretexto, favores de pessoas, em
decorréncia do exercicio do cargo ou fun¢éo;

V — proceder, sob qualquer modo, contra os interesses do servigo;

VI - levar para fora das dependéncias do servigo, documentos € objetos
de propriedade do municipic, ou sob sua guarda, sem prévia autonzacdo, por
escrito, de quem tenha competéncia para concedé-o;

VIl — portar arma, exceto em caso de vigilancia;

VIIl — ausentar-se do servigo durante o expediente sem autorizacao ou
permissao;

IX — entregar-se nas horas de servigo, a pratica de jogos ou uso de
bebida alcodlica, ainda que eventualmente;

X — entregar a diregao de veiculo de servigo a terceiros, sem a devida
autorizacao;

Xl — conduzir pessoas estranhas em veiculos da Camara, sem que
esteja previamente autorizado, salvo por motivo de assisténcia, em casos
urgentes;

Xl — utilizar veiculos para fins alheios aos interesses de servigo ou fora
dele.

Art. 59. Sujeita-se o servidor as seguintes sanc¢des disciplinares, apds ©
devido processo administrativo, sendo-lhe facultado ampla defesa e contraditério:

| — adverténcia escrita:

Il - suspensao de servigo; e

Ill — demiss&o.

Art. 60. S0 competentes para aplicacdo da penalidade:

I — a de adverténcia, o Chefe imediato do servidor;

Il — a de suspensdo, o Secretario Geral da Camara Municipal;

Il - a de demisséo, o Presidente da Camara Municipal.

DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS
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Art. 61. Fica o atual servidor ocupante de cargo efetivo dispensado da
observancia do requisito de escolaridade previsto para o respectivo cargo, nio
sendo esta por determinacdo de Lei Federal exigéncia para o exercicio de
profissao.

Art. 62. Fica o Presidente da Camara autorizado a proceder 3
regulamentacdo da presente Lej ajustar a lotagdo numérica e funcional dos
servidores em cada 6rgéo ou unidade administrativa da Camara, observadas as
diretrizes deste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, bem como promover
as demais medidas necessarias a operacionalizacac desta Lei.

Art. 63. Ficam aprovados e passam a fazer parte integrante desta Lei
0s Anexos, |, li, Il IV, V', VI, Vil e VIII.

Art. 64. No prazo de até 10 (dez) dias, contados a partir da vigéncia
desta Lei, o Presidente da Camara Municipal baixara Relacdo Nominal de
Enquadramento dos servidores abrangidos por este Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos e seus respectivos posicionamentos face a Tabela do Anexo V.

Art. 85. As situagdes ndo previstas nesta Lei serdo resolvidas segundo
as disposices estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos de Pedro
Leopoldo, Lei Municipal 160, de 08 de maic de 1958, Lei 1812, de 29 de abril de
1992 e alteragGes posteriores, e na Lei Orgéanica do Municipio.

Art. 66. As despesas decorrentes de apiicacéo desta Lei correrdo por
conta de dotagdes orgamentarias proprias previstas e de créditos suplementares
que se fizerem necessarios.

Art. 67. Ficam revogadas a Resolugdo 407, de 02 de julho de 1998, a
Lei Municipal 2.778, de 28 de janeiro de 2005, a Lei Municipal 2.781, de 18 de
margo de 2005 e demais disposicées em contrario.

Art. 68. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo tendo seus
efeitos retroativos a 1° de setembro de 2006.

Prefeitura do Municipio de Pedro Leopoldo, aos 26 de outubro de 20086.

“y z s e

/, . K ' /7-"'/’ S
DR. MARCELO JERONIMO GONGALVES
PREFEITO DO MUNICPIO DE PEDRO LEOPOLDO

-
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
RESPECTIVOS VENCIMENTOS

DENOMINACAOQ DO
CARGO

FORMA DE
RECRUTAMENTO

SIMBOL.O DE
VENCIMENTO

NUMEROQ DE

CARGOS

Assessor Politico
Escolaridade: Nivel Médio
Completo

AMPLO

CCl

09

Encarregado de Transporte
da Presidéncia
Escolaridade: Ensino
Fundamental Incompleto

e CNH

AMPLO

CcCl

01

Secretario Executive da
Presidéncia Escolaridade:
Nivel Médio Completo

AMPLO

cclu

01

Chefe de Gabinete da
Presidéncia Escolaridade:
Nivel Médio Completo

AMPLO

CC 111

01

Assessor Legislativo -
Escolaridade: Curso
Superior em qualquer area

AMPLO

cc1lv

01

Secretario Geral da
Caimara

Escolaridade: Curso
Superior em qualquer drea

AMPLO

CCV

01

Procurador Juridico do
Legislativo
Escolaridade: Curso
Superior em Direito —
Experiéncia: minimo de 3
(trés) anos de servigcos na
Administracio Publica

AMPLO

CC VI

01
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ANEXO 11
TABELA DE VENCIMENTO E GRATI FICAC()I:ZS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO DE VENCIMENTO VALORES EM REAIS
CCI 981,57
CCII 1.417,03
CC 11 1.723,88
CC1V 2.429.19
CCV 2.956,56
CC V1 5.263,22




ANEXO III
TABELA DE GRATIFICACOES PARA TITULARES DE CARGOS EFETIVOS NO
DESEMPENHO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
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Secretiaria Executiva da Presidéncia: Nivel Funcio 20% " Reerutamento
Médio Completo Gratificada Restrito

Chefe de Gabinete da Presidéncia: Nivel
Médio Completo

Secretario Geral da Cimara, Assessor Funcio 30% Recrutamento
Legislative, Procurador Juridico do Gratificada Restrito
Legislativo: Curso Superior
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ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO COM
RESPECTIVA DENOMINACAO DO CARGO, NiVEL DE
PROMOCAO, SiMBOLO DE VENCIMENTO, FORMA DE
RECRUTAMENTO E NOUMERO DE VAGAS

Escolaridade: 1." Grau incompleto

Denominacio do Nivel de Simbolo de | Recrutamento | Nimero de vagas
Cargo Promocio Vencimento

Faxineira 1 CE1 Restrito 02

Faxineira 11 CE2 Restrito

Faxineira I CE3 Restrito

Faxineira v CE4 Restrito

Faxineira v CES Restrito

Escolaridade: 1.° Grau incompleto

Denominacao do Nivel de Simbolo de | Recrutamento | Namero de vagas
Cargo Promocio Vencimento

Copeira I CEl Restrito 02

Copeira I CE2 Restrito

Copeira IT1 CE3 Restrito

Copeira v CE4 Restrito

Copeira V CES Restrito

Escolaridade: 1." Grau incompleto

Denominacio do Nivel de Simbolo de Recrutamento Nimero de |
Cargo Promogio Vencimento vagas

Vigilante I CEl1 Restnito 02

Vigilante I CE2 Restrito

Vigilante I CE3 Restrito

Vigilante v CE4 Restrito

Vigilante vV CE5 Restrito

Escolaridade: 1° Grau incompleto e habilitacio

Denominacio do Nivel de Simbolo de | Recrutamento | Numero de vagas
Cargo Promogio Yencimento
Motorista i CE6 Restrito 01
Motorista I CE7 Restrito B
Motorista 11 CE8 Restrito
Motorista v CE9 Restrito
Motorista \'% CE10 Restrito
Escolaridade: 2.° Grau Completo
| Denominacio do | Nivel de | Simbolo de | Recrutamento | Niimero de vagas |
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Cargo Promocio Vencimento
Telefonista I CE6 Restrito 02
Telefonista i CE7 Restnto
Telefonista [H] CES8 Restnito
Telefonista v _ CES Restrito
Telefonista A% CE10 Restrito

Escolaridade: 2.° Grau Completo

Denominacio do Nivel de Simbolo de | Recrutamento | Numero de vagas
Cargo Promocio Vencimento B
Recepcionista I CEs Restrito 02
Recepcionista I CE? Restnto
Recepcionista 11 CE8 Restrito
Recepcionista v CE9 Restrito
Recepcionista \' CFE10 Restrito

Escolaridade: 2° Grau Completo

Denominac¢io do Nivel de Simbolo de | Recrutamento | Nimero de vagas
Cargo Promocio Vencimento

Porteiro I CE6 Restrito 02

Porteiro I CE7 Restrito

Porteiro [11 CE8 Restrito

Porteiro v CE9 Restrito

Porteiro _ \Y - CE10 ~ Restrito

! Escolaridade: 2.° Grau Completo

5 Denominacio do Cargo | Nivel de | Simbolo de Recrutamento Nimero de
" Promocio | Vencimento vagas
Agente de Apoio I CEll Restrito 02
i Legislativo e de Plenano
: Agente de Apoio il CE12 Restrito 02
Legislativo e de Plenario _ _ B o
Agente de Apoio 111 CEI3 Restrito 02
Legislativo e de Plenario
Agente de Apoio v CEl4 Restrito 02
Legislativo e de Plenario
Agente de Apoio Vv CE15 Restrito 02
Legslativo e de Plenario

Escolaridade: Curso Superior em qualquer drea

Denominagio do Cargo |Nivel de|Simbolo de)Recrutamento Namero de
Promociio | Vencimento vagas

Agente Legislativo e de I CEl6 Restrito 09

Plenario
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Agente Legislativo e de H CE17 Restrito 09
Plenéario

Agente Legislativo e de [H] CE18 Restrito 09
Plenario '

Agente Legislativo e de v CE19 Restrito 09
Plenario

Agente Legislativo e de \Y% CE20 Restrito 09
Plenario

Escolaridade: Curso Superior em Contabilidade — Registro CRC
Denominacio do Cargo | Nivelde | Simbolode | Recrutamento | Numero de
Promocao | Yencimento vagas
Contador I CE21 Restrito 01
Contador I CE22 Restnto 01
Contador 1 CE23 Restrito 01
Contador v CE24 Restrito 01
Contador v CE25 Restnito 01

Escolaridade: Curso Superior na Area Especifica

Denominac¢io do Carge | Nivelde | Simbolo de | Recrutamento Numero de
| Promogiio | Vencimento } vagas

Assistente Legislativo de

Comunicagdes Sociais e 1 CE26 Restrito 01

Relag¢bes Pablicas

Assistente Legislativo de

Comunicag¢des Sociais e H CE27 Restrito 01

Relagdes Pablicas

Assistente Legislativo de

Comunicagdes Sociais e 1 CE28 Restrito 01

Relagdes Phblicas
Assistente Legislativo de

Comunicagdes Sociais e v CE29 Restrito 0
Relagdes Publicas

Assistente Legislativo de

ComunicagGes Sociais e \Y CE30 Restrito 01

Relagdes Publicas

Escolaridade: Curso Superior em Direito — Registro OAB

Denominaciio do Cargo | Nivelde | Simbolo de | Recrutamento Numero
Promocio | Vencimento de vagas

Advogado I CE31 Restrito 01

Advogado I CE32 Restrito 0l

Advogado 11 CE33 Restrito 01

Advogado v CE34 Restrito 01

 Advogado V. | CE35 |  Restrito 01
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ANEXO V
TABELA DE SiIMBOLO DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS
SIMBOLO DE VALORES EM REAIS
VENCIMENTO ATIUAL

CE 1 481,34
CE2 505,41
CE3 530,68
CE4 557,21
CE5 585,07
CE6 740,53
CE7 777,56
CES8 816,43
CE9 857,26
CE10 900,12
CE 11 1.073,78
CE 12 1.127 47
CE 13 1.183,84
CE14 1.243,03
CE15 1.305,19
CE 16 1.202,63
CE 17 1.262,76
CE 18 1.325,90
CE 19 1.392,19
CE20 1.461,80
CE 21 1.600,00
CE 22 1.680,00
CE 23 1.764,00
CE 24 1.852,20
CE25 1.944,81
CE26 2.592.03
CE27 2.721,63
CE28 2.857,71
CE29 3.000,60
CE30 3.150,63
CE31 3.370,02
CE32 3.538,52
CE33 3.71545
CE34 3.901,22
CE35 4.096,28
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ANEXO VI ) ,
TABELA DO PLANO DE CARREIRAS, CONFIGURANDO A PROGRESSAO EM NIVEISE
LETRAS
PROGRESSAO VERTICAL=5% - PROGRESSAO HORIZONTAL =2,5%

CE VENCTO GRAUS DE VENCIMENTO
ATUAL | PADRAO
A B C D F [F G n 1 [ K L M
CE1 481,34 493,37 S05.TH Si8,35 531,31 544,59 | 55821 57L,16 £86,47 601,13 616,16 631,56 647,35 663,53
CE2 505,41 518,04 530,99 544,27 557,87 571,82 586,12 600,77 615,79 631,18 646,96 | - 663,14 679,72 96,71
CE3 530,68 543,91 | 557,54 571,48 58577 | 600,41 61542 630,81 64658 | 662,74 | 67931 696,29 713,70 731,54
CE4 §87.21 571,14 S5 42 600,06 615,06 630,43 645,19 66235 678,91 695,88 71328 731,11 749,39 768,12
CES 585,07 59970 | 61469 . 63006 64581 6619 678,50 695,47 TIZ85 | 73067 | 748,94 767,66 786,86 806,53
CEs 740,53 759,04 778,02 797,47 81741 837,84 858,79 880,26 2,26 924,82 947,94 971,64 995,93 1.020,83
CE?7 777,56 797,00 816,12 837,34 858,28 870,73 901,73 924,27 94738 971,86 90534 102022 1.045,73 1.471,87
CES 816,43 836,85 857,77 879,21 %1,19 913,72 946,91 970,48 994,75 | 101961 | 104510 1.071,23 109801 112546
CEY 857,26 878,69 M), 65 93,17 946,25 969,91 1 994,15| 1.019,01 104448 | 1L.070,60 | 1.09736 1.124,79 1.15291 L.181,74
CE 10 900,12 922,62 915,69 969,33 993561 101840 _ 1.043,86 | 106996 1.096,71 | 1.124,13 | 1.18223 1.181,63 1.210,56 1.240,82

CEIL| 107378 1100,62 | 112814 | 115634 | 118515 | 121488 | 124526 | 127639 | 130530 | 134100 | 137453 | 140889 | 134411 148022
CE12| 112747 115866 | 118455 | 121416 | 124431 | 127563 | 1307,52| 134021 | 137371 | L40%05 | 144326 | 147934 151632 | 155423
CE13| 118384 121344 | 124377 127487 | 130674 | 133941 1372,89 | 140722 ¢ L442,40 | 1478461 151542 | 155330 | 1.50%,14 | 1.63194
CEI4| 124303 | 127411 | 13059 133861 137208 | 140638 144154 | 147758} 131452 155238 | 16010 | 163097 | 167174 L71354
CEI5| 130518 ] 133782 | 137126 140554 | 144068 | 147670 | 1513,62 | 155146 1350024 163000 ] 167075 | 171252 | LI5533 | L79931
CE16 | 120263 | 123270 | 1.263,51 | 129510 | 132748 | 1.360,67 | 139468 | 142955] 146529 | 150092 | 153947 | 157795 1.61740 | 165784
CE17| 126276 | 129433 | 132669 | 135086 | 139385 | L428,70 | 1464,42 | 1.501,03] 153855 157701 | 161644 | 165685 | 160827 | 174073
CEI8| 132590 138905 1393,02 | 1.427,85 | 146355 | L5013 | 1537,64 | 1576,08 | 161548 | 165587 ) 169726 173970 178319 | 182277
CEI19| 139209 142700 | 1.462,67 | 149924 | 153672 | 157514 | 161452 | 1.654,88 | 1.69625 | 173866 ] L7823 | 1.82668 | 187235 | 101916
CE20| 146180 149835 | 1.53581] 157420 | 161356 1.653,90 | 169524 1737,63 | 1.761,071 182559 | 187123 | 191801 | 196596 | 2.01511
CEZl| 1.60000] 1640600 | 1.68L,00| L72%03 | L766,10| 181825 | L45551| 190190 | 194944 | 199818 | 204814 | 200034 | 215182 | 1220562
CE22 | 168000 L722,00 | 176505 | 180918 | 185441 | 1.900,77 | 194828 | 199699 | 204692 | 2.09809 | 215054 | 220431 | 25041 | 231590
CE23| 176400 | 180810 | 185330 | 189964 | L9473 | 199580 | 204570 209684 | 214926 220299 | 225607 | 231452 | 237238 | 2.43169
CE24| 185220 LROBSL | 194597 | 1.994,6% | 204448 | 2.09550 | 214798 | 220168 | 2.256,73 | 231304 | 237097 | 243025 | 249100 | 255328
CE25| 194481 199343 | 204327 | 209435 | 2.146,71| 220037 | 225538 | 231177 | 2.36956 | 242880 | 248952 | 2.551,76 | 2.61555 | 12.68094
CE26] 259203 | 265685 | 272325 | 279133 | 1861,i2 | 2.032,64 | 300596 | 308L11] 3.188,14 | 323709 | 331802 | 340097 | 348500 | 357304
CE27] 2721631 2789.67 285941 293000] 3.004.17| 307928 3.15626| 323516| 331604 | 339894 348392 | 357102] 3.66029 | 375180
CE28| 285771 2920,16 | 3.00238 | 307744 | 3.15438 | 323324 331407 339692 | 3.481,85 | 356889 | 3.658.11 | 374957 | 3.84331| 3.93939
CE29| 300060 3.075,61 | 3.152,50 | 3.23132 | 312,10 | 339490 | 347977 | 356677 3.6554 | 374754 | 384102 | 395708 | 403547 | +.13656
CE30| 315083 3372939 | 331013 | 339288 | 3.477,70 | 3.564,65 | 3.653,76 | 374511 | 3.838,74 | 393470 | 4.03307 | 413390 | 423725 | 434318
CE31| 337002 ] 345437 | 3540,63 | 3.62914 | 3.71987 | 3.812,87 | 390810 400589 | 4.106,04 | 420869 | 4313911 442176 | 453230 4.64561
CE31| 353852 | 3.626,98 | 3.717,66 | 3.810,60 | 390587 | 400351 410360 | 420619 | 431134 | 4419,03 | 452961 | 4.64185| 475692 | 487789
CEF3| 3.71545] 3.80833 | 3.903,54 | 4.001,13 | 4.101,16 | 420369 | 430878 | 441650 | 452691 | 464008 | 475699 | 187499 | 499686 | 512178
CE34| 390122 399575 | 409872 4.20L19 | 430622 | 4413,87 | 452422 | 463732 | 475326 | 487509 | 499389 | 511874 | 524671 537787
CE35| 409628 4.198,60 | 4303,65| 441125 | 452153 | 463457 | 475043 | 4869,19 | 499092 | 5.1156% | 524359 | 537467 | 550904 | 5.646,77
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ANEXO VII
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO COM
RESPECTIVA DENOMINACAO DO CARGO, NiVEL DE
PROMOCAO, SiMBOLO DE VENCIMENTO, FORMA DE
RECRUTAMENTO E NUMERO DE VAGAS, QUE SE EXTINGUIRAO
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AO VAGAR
Denominacio do Cargo | Nivelde | Simbolo de | Recrutamento Numero de
Promocio | Vencimento vagas

Auxiliar de Servigos Gerais 1 CE6 Restrito 01

Auxiliar de Servigos Gerais I CE7 Restrito 01

Auxiliar de Servigos Gerais 11 CES8 Restrito 01

Auxiliar de Servigos Gerais v CE9 Restrito 01

Auxiliar de Servigos Gerais \Y% CE10 Restrito 01
CARGO EFETIVO QUE SE EXTINGUIRA AQ VAGAR
2° GRAU - TECNICO EM CONTABILIDADE

Denominagao do Cargo | Nivelde | Simbolo de | Recrutamento Nitmero de

Promocio | Vencimento vagas

Inspetora de Finangas Restrito 01

Parlamentar I CE31

Inspetora de Finangas Restrito 01

Parlamentar I CE32

Inspetora de Finangas Restrito 01

Parlamentar I CE33

Inspetora de Finangas Restrito 01

Parlamentar v CE34

Inspetora de Finangas

Parlamentar \' CE35 Restrito 01

- a T
o o
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ANEXO Vil

DESCRIGAO DE CARGOS

A - CARGOS EFETIVOS
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" E:QRGO Advogado

QUALIFICAGAO: Curso Superior com registro na OAB

DESCRIGCAOQ: Assessoramento juridico @ Mesa da Cémara e aos Vereadores,
referentemente a area de processo legislativo, emitindo pareceres, elaborando e
revisando projetos, acompanhando e informando processos, redigindo
documentos, comparecendo &s reunides da Camara, audigncias e outros atos,
representado a Camara, em Juizo e fora dele. )

ATIVIDADES:

* executar atividades pertinentes ao interesse do Legislativo, com a
coordenagao da Procuradoria Juridica e assessornia;

» representagdo em juizo e vias administrativas:
e emitir pareceres juridicos;
* assessorar comissdes inclusive as temporarias;

* ouvidona e toda assessoria pariamentar para elaborar resolucdes, projetos
de lei, decretos, portarias e demais atos legislativos e suas justificativas;

* corrigir e organizar informacdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e

legislagdo federal, estadual e municipal, inclusive estudos para
consolidagao de leis.
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CARGO: Agente de Apoio Legislativo

QUALIFICACAO: Nivel Médio

DESCRIGAQ: Execucdo de servicos administrativos de apoio as atividades da
Assessoria Parlamentar

ATIVIDADES:

+» zelar pelo bom nome do Poder Legisiativo;

» receber, protocolizar, distribuir e controlar a movimentag¢do de papéis na
Assessoria Parlamentar;

 redigir oficios e outros documentos de responsabilidade da Assessoria
Parlamentar;

* encaminhar os documentos que exigem a assinatura do Presidente ou da
Mesa Diretora Camara;

s protocolizar e acompanhar o andamento dos projetos de leis, resoiuges,
requerimentos, mogdes, emendas, substitutivos, pareceres das Comissdes
& demais documentos relacionados & agéo legislativa:

+ organizar as pastas com os processos que deverao tramitar pelo plenario;

* participar das comissdes;

» registrar a tramitag&o dos papéis e documentos, até o despacho final e
consequente arquivamento;

» informar e orientar o plblico sobre suas reivindicagdes;

* participar das reunides especiais da Camara, responsabilizando-se pela

* Inscricdo das autoridades presentes e da condugéo dos convidados ao
Plenario da Casa;

e arquivar e zelar pela guarda de documentos e outros bens sob sua
responsabilidade, adotando providéncias tendentes a sua seguranca e
restauragéo;

¢ responsabilizar-se por todo o trabalho de arquivo, de expedicao de
correspondéncias, de biblioteca, e outras atribuicbes ligadas ao setor em
que estiver lotado;
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* transmitir as autoridades e terceiros as determinagdes dos superiores
hierarquicos;

¢ Operar a maquina fotocopiadora, registrando as solicitagbes escritas e
assinadas, para copias de documentos referente a acao legislativa;

e exercer outras atribuicdes correlatas.
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CARGO: Agente Legislativo e de Plenério

QUALIFICAGAO: Curso Superior em qualquer area

DESCRIGAO: Serigos relacionados as atividades do Plenario, Comissodes,
Assessoria Parlamentar e do Legislativo em geral.

ATIVIDADES:

« manter o arguivo de documentos e discursos pronunciados em plenario e
forecer cdpias dos mesmos a terceiros, mediante autorizacio expressa do
Presidente da Mesa Diretora;

¢ organizar e manter atualizado o indice de oradores, elaborando eventuais
estatisticas de pronunciamentos por assunto:

* promover a organizagao e o arquivamento da documentagdo que deve
integrar os anais da Camara;

» redigir e expedir oficios, requerimentos e outros documentos enderegados
ao Executivo Municipal, a outras autoridades e demais pessoas da
comunidade;

* elaborar o relatério anual de projetos que tramitaram na Casa, cficios e
requerimentos expedidos e outros documentos que registrem oficialmente a
atividade do Poder Legislativo;

e elaborar o relatério anual do nimero de reunides realizadas e de
proposicdes apreciadas pelo Plenério e de outros eventos organizados pela
Camara Municipal;

» responsabilizar-se pelos documentos em tramitacdo no Plenario até sua
conclusdo e encaminhamento para arquivo;

+ responder pelas atividades de reproducdo e publicacdo dos documentos
legislativos sob sua responsabilidade;

« observar as normas de guarda e consulta devidamente autorizada dos
documentos  confidenciais, reservados e  sigilosos sob  sua
responsabilidade;

e encaminhar as proposicbes recebidas em Plenaric as Comissdes
pertinentes

e para exame e parecel, obedecidos 0s casos e prazos previstos no
Regimento Intemo da Casa:
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¢ manter-se permanentemente informado a respeito das atividades
desenvolvidas pelas Comissdes Legislativas;

+ auxiliar as comissdes, quando necessario, na elaboragéo de pautas, atas e
pareceres e de outros documentos que serdc apreciados em Plenario;

» elaborar as pautas e transcrever as atas das reunides da Camara que
serdo assinadas pelos vereadores;

« secretanar, quando solicitado, as reuniées das Comissdes, executando os

* servigos de redacao, digitagao e revisdo de atos e demais documentos;

: * participar de comissdes intemas, tais como Comissdo Parlamentar de
i Inquérito e Comissbes Especiais, mediante designacdc do Presidente da
Mesa;

» organizar e manter, em arquivo provisério, as proposigdes em tramitacéo,

para posterior anexagao dos pareceres e outros documentos pertinentes,
até ultimados os procedimentos;

| « articular-se com a Secretaria de Apoio Administrativo, Financeiro e

Contabil para a prestagdo de servigos especificos e necessarios ao exame
! das matérias em

» tramitagcio nas comissdes ou em Plenario;

» providenciar a inclus&o das proposicdes com os respectivos pareceres na
ordem do dia ou arquiva-las;

« auxiliar na organizacdo das reunides especiais e solenes da Camara

Municipal, inclusive do cerimonial, em estreita cooperagédo com o servidor
responsavel pela comunicagéo e divulgacio;

» prestar assisténcia direta nas reunides da Camara Municipal;
« executar outras atribuicbes correlatas.

e cadastrar e registrar as reclamacgoes da Ouvidornia.

» informar semanalmente (obedecendo sorteio em Reunido Ordinaria) o
Vereador que sera o ouvinte, incluindo o Presidente da Camara Municipal.
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redigir, digitar e encaminhar os oficios necessérios a solucéo dos casos da
Quvidoria.

manter o arquivo no computador de todos os atendimentos e providéncias
tomadas e autuar os respectivos processos da Quvidoria.

Executar outras atividades concernentes ao Processo Legislativo:
I. organizacéo e controle do sistema patrimonial da Camara Municipal:
Il. organizagdo e controle do sistema de compras e respectivos

orgamentos, gerenciando o cadastro de fornecedores e auxiliando a
Comissé&o de Licitagédo nos processos de compras

HI. desenvolvimento, atualizag&o e controle do sistema de processamento
de informacgdes.




CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS 31

g egro <

(:EA"RGO: Assistente Legislativo de Comunicacées Sociais e Relacdes
Publicas
QUALIFICAGAO: Curso Superior com formacao na area

DESCRICAOQ: Servigos de redagéo e divulgacéo de atos da Camara

ATIVIDADES:
* planejar, coordenar e executar a realizagdo das atividades relativas ao
expediente, registros, divulgacdo e informagédo ao publico acerca das
atividades da Camara:

» fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides
de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente;

* acompanhar as relagdes existentes entre a Camara e o publico em geral,
propondo medidas para melhora-las;

¢ promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais, relativos a
assuntos de interesse da Camara:

* Promover a prestagdo de servicos de assessoramento a Presidéncia da
Camara em assuntos jomalisticos:

* providenciar, junto aos 6rgdos da imprensa escrita e falada, a cobertura
jomalistica de todas as atividades e de atos de carater publico da Camara,
passando o noticiario didrio e agenda da Camara quando necessario;

e coordenar entrevistas dos Vereadores;

¢ promover o registro do nome, enderego e telefone das autoridades de
interesse da Camara;

* providenciar, junto a imprensa, as retificacbes de textos dos atos
publicados, e rever o0 atos antes de envia-los para pubiicacao;

» coletar dados, redigir notas e preparar a correspondéncia ou qualquer
matéria destinada a imprensa :

« organizar fotografias e materiais com vistas 2 publicacdo, difusdo ou
exposiCao;

» planejar e divulgar as atividades sociais intemas da Camara;

+ fomecer suporte e apoio as atividades de cenmonial;

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
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» recepcionar autoridades em visita a Camara
encaminhamentos necessarios;

, efetuando controles e

¢ acompanhar o Presidente em reunides e eventos institucionais:

¢ gerenciar o0 espago cultural da Camara em trabalhos de ocupacio
montagem de exposi¢des e atividades diversas de interesse do Legislativo,
com vistas a viabilizaggo dos eventos desenvolvidos no local;

» promover a elaboragdo de trabalhos de criacéo artistica e elaboracio de
materiais graficos promaocionais, tais como cartazes, folders, convites,
objetivando a divulgacdo dos eventos promovidos pela Cadmara Municipal;

» planejar, promover, coordenar e controlar toda a publicidade de interesse
da Camara;

« planejar e supervisionar a utilizagdo dos meios audio-visuais para fins
institucionais;

» elaborar programas de relagdes publicas, verificando os meios de
comunicagao disponiveis e analisar os trabalhos a serem desenvolvidos.

* acompanhar reunides solenes, desempenhando trabalho de apoio ao
cerimonial:

» fomecer o apoio necessario & imprensa guando das atividades em que
esteja envolvida a Camara;

» realizar outras tarefas dentro da natureza de seu trabalho, determinadas
pelo Presidente da Cémara.
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CARGO: Contador

QUALIFICACAO: Curso superior em Contabilidade com registro no 6rgao
competente.

DESCRIGAO: Planejamento, coordenacio e execucdo de trabalhos de analise,
controle e registros contabeis, com observancia das normas de contabllldade
publica e determinagdes do Trrbunal de Contas.

ATIVIDADES:

¢ elaborar documentacao técnica necessaria para inclusdo da agao legislativa
no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias, na Lei
Orgamentaria anual do Municipio e suas alteragdes, a partir de propostas
da  Mesa Diretora da Camara;

« acompanhar e fiscalizar a execucao orgamentaria, em todas as suas fases;

« realizar a escriturag@o e elaborar demonstrativos patrimoniais, contabeis e
financeiros;

» fomecer apoio consultivo as Comissdes da Camara ou aos Vereadores, em
todos os assuntos correlatos a sua fungao,

« responsabilizar-se pela escrituragdo e pagamento do pessoal em exercicio
na

« Camara Municipal e do material adquirido através de licitacdo, assinando
com o Presidente a documenta¢ao necessaria;

+ desenvolver os trabalhos contabeis e, em especial, a elaboragio e emissao
de balangos, balancetes, prestagdes de contas, controle de restos a pagar,
liqguidag&o das despesas, prestacio de contas para o Tribunal de Contas do

o Estado (TCE) e outros, guando necessario;

« promover o controle e a conciliagio das contas bancarias;

» fiscalizar a reqularidade das despesas, preparando, para tanto, empenho
prévio, ordem de pagamento, cheque e outros documentos afins;

e assinar, junto com o Presidente da Mesa Diretora, os cheques e toda a
documentacgéo bancana, contabil e financeira;

+ elaborar e responsabilizar-se por todos os anexos e atos patrimoniais,
contabeis ou financeiros exigidos pela Lei Complementar 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal), Lei Federal 8.666/93 (Lei de Licitagbes), Lei
Federal 4.320/64 e outras que venham substitui-las ou altera-las e que
envolvam patriménio, finangas ou contabilidade publica;
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elaborar o orgamento do Poder Legislativo e acompanhar a sua execugo
durante todo o exercicio financeiro;

acompanhar e verificara realizagéo da receita e o cumprimento das metas e
prioridades, promovendo a limitagdo de empenhos, quando necessario;

controlar os limites com gastos e elaborar estimativas de impacto
orgamentario ou financeiro em qualquer projeto do Poder Legislativo que
implique aumento de despesa, especialmente as de carater continuado, nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, ou outra que venha substitui-1a;

analisar e emitir parecer técnico-contabil-financeiro em projetos de leis,
especialmente os relativos a Lei Orcamentaria, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias, ao Plano Plurianual e abertura de Créditos Adicionais;

analisar, sob o aspecto contabil-financeiro, todos os projetos de ieis,
resolucbes, contratos, convénios e instrumentos ou proposicbes
assemelhadas, e acompanhar o cumprimento das obrigagbes contratuais
financeiras;

integrar e acompanhar o trabalho contabil-financeiro das Comissdes de
Licitag@o, de Controle Interno e outras a serem eventualmente criadas;

executar outras atribuigées que forem determinadas pelos supernores
hierarquicos, pertinentes a sua area de atuagéo.

)
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CARGO: Copeiro
QUALIFICACAOQ: Nivel fundamental incompleto

DESCRICAO: Execucdo de servigos relacionados a cantina da Camara
Municipal

ATIVIDADES:
* preparar café, chas, sucos e lanches, distribuindo-os guando nécessério;

* senir agua e café nas diversas dependéncias da Camara Municipal,
quando salicitado;

* solicitar o reabastecimento de gas quando necessario;

* manter o local de trabalho sempre limpo, inclusive fogbes, armérios,
geladeiras,fomos etc;

* controlar o consumo de café, aglcar, adogante, agua, leite, manteiga,
margarina, pées e biscoitos;

» manter limpos os copos, talheres, xicaras, garrafas e demais materiais e
utensilios de copa e cozinha:

* comunicar, no maximo com 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia a
necessidade de qualquer material para a execucéo dos servigos da cantina,
tais como: coador, bandejas, café, agucar, adogante, copos e outros;

* apontar e comunicar consertos necessarios a conservagdo de bens e
instalagées, providenciando, se for o Caso, a sua execucdo, através da
secretaria geral da Camara;

 zelar pela seguranga, limpeza e manutengdo das instalagdes, mobiliarios e
equipamentos;

* executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom
desempenho do trabalho.
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"CARGO: Faxineiro
QUALIFICAGAO: Nivel fundamental incompleto

DESCRIGAO: Execucio de servigos relacionados a limpeza e conservagéo da
Céamara Municipal

ATIVIDADES:

= executar trabaiho rotineiro de limpeza geral, espanando, varrendo, lavando
ou encerando dependéncias, moéveis, utensilios e instalacées;

¢ manter o asseio e a limpeza do prédio da instituicdo, das areas comuns,
plenario, gabinetes e demais salas, exceto a cantina, recolhendo
diariamente o lixo existente em suas dependéncias;

» acondicionar de forma adequada e dar a destinagdo correta ao lixo e
materiais inutilizados para posterior recolhimento pelo servige publico de
coleta de lixo municipal;

» limpar vidros, paredes, janelas, cortinas e demais locais reservados e
dependéncias privativas do prédio, escada, instalagdes elétricas (pontos de
luz e conexdes de computadores), além da limpeza diéria obrigatéria;

* regar e tratar com zelo as plantas e jardins nas dependéncias da instituicio
e tudo mais que constitua omamentagdo do prédio e que exija esse
cuidado;

« recolher os objetos, latas, garrafas, caixas, vidros, copos plasticos etc., que
estiverem na rampa de entrada da instituicdo ou em suas imediacdes,
fazendo a limpeza e a higiene necessaria no seu entorno, a fim de evitar
acumulo de lixo ou disposicdo inadequada do mesmo em locais de
recolhimento;

¢ executar outras tarefas similares quando solicitado.
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CARGO: Motorista
QUALIFICACAO: Nivel fundamental incompleto e ser portador da Carteira
Nacional de Habilitag&o

DESCRIGAOQ: Dirigir o veicuio da Camara Municipal na realizagéao de servicos do
interesse da Administragdo, zelando pelo perfeito estado de conservagao e
limpeza do mesmo.

ATIVIDADES:

« vistoriar, apontar e comunicar ao Presidente da Camara Municipai
consertos necessarios a conservagéo dos veiculos:

» controlar o consumo de combustivel, através de preenchimento de
formulario de solicitacdo de veiculo fomecido pela Camara Municipal de
Pedro Leopoldo;

* manter os vefculos em perfeito estado de conservagéo, limpeza e
seguranca, obedecendo todas as normas que reguiamente a utilizacao de
veiculos, emanadas pelo Poder PUblico;

« comunicar, no maximo em 24 (vinte e quatro) horas, a necessidade de
qualquer material para a execug&o dos servicos;

* executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessérias ao bom
desempenho do trabaiho.
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CARGO: Porteiro

QUALIFICAGAO: Nivel Médio Completo

DESCRIGCAO: Execucdo de servigos relacionados a portaria da Camara Municipal,
zelando pela seguranga e auxiliando no atendimento ao publico externo e intemo.

ATIVIDADES:

» controlar o acesso de pessoas e veiculos as dependéncias da Camara
Municipal, sempre atento a identificacdo dos visitantes e transeuntes, a fim
de repelir invasdes e garantir a integridade patrimonial da Camara
Munricipal:

» estar sempre atento a circulagdo de pessoas pela interior da Camara
Municipal,

« atender e orientar o publico extemo, em auxilio a recepcionista;

» oObservar entrada e saida de servidores para efeito de informagao quanto a
sua localizagao;

= controlar o acesso ao Plenario da Camara, restringindo-o a servidores e
vereadores, salvo autorizacio expressa do presidente da Camara;

» auxiliar na condugdo ao interior da camara de material, suprimento,
equipamentos etc a que devam ser recebidos pela instituigdo.
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CARGO: Recepcionista
QUALIFICACAO: Nivel Médio Completo

DESCRIGAQ: Execucdo de servigos relacionados 3 recepgdo da Camara
Municipal, zelando pelo bom atendimento ao publico extemo e interno.

ATIVIDADES:

* promover a interagdo do publico externo com a instituico, atendendo-o de
forma agradavel, solicita e colaborativa, prestando-he ainda informages
corretas e ageis;

* executar tarefas necessarias ao preenchimento de formularios, manuais ou
mecanizados, que se fizerem necessarios para o adequado atendimento do
plblico externo;

¢ promover a identificacdo das pessoas que estejam no interior da Camara,
encaminhando-as ao destino desejado pelas mesmas, evitando esperas
inUteis ou que aguardem sem a devida justificativa.
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- ARGO: Telefonista
QUALIFICACAO: Nivel Médio Completo
DESCRICAO: Operar os equipamentos de telefonia da Camara Municipal
ATIVIDADES:

e operar equipamentos de telefonia, fazendo, atendendo, transferindo,
cadastrando e completando chamadas telefénicas;

e cuidar do equipamento, mantendo-o em perfeito funcionamento e alertando
para possiveis defeitos;

« executar outras atividades pertinentes a fungao.
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ANEXO VIiI

DESCRIGAO DE CARGOS

B - CARGOS EM COMISSAO
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QUALIFICACAO: Curso Superior em qualquer area
DESCRICAO: Servigos de execugdo e supervisao do Processo Legislativo
ATIVIDADES:

* instruir, encaminhar e acompanhar a tramita¢éo de processos Ie_-gislativo;

« redigir e revisar textos da correspondéncia oficial e textos diversos para
atender as necessidades da Camara;

« redigir e revisar anteprojetos e textos normativos:
+ redigir e revisar textos de discursos , manifestacées e outros:
» fomecer apoio consultivo as comissdes em assuntos afetos a sua funcao;

: * organizar a coleta de subsidios para a elaborago e analise de relatdrios e
proposicoes, bem como dos demais assuntos de interesse para as
atividades da Camara;

» organizar a formag&o de banco de dados para recuperacao de informacdes
de interesse legislativo, como subsidio ao desenvolvimento dos trabalhos
de comissdes e plenario;

 organizar, registrar e controlar a documentacdo necessaria a execugéo das
atividades das comissdes e plenario:

* organizar e coordenar reunides , audiéncias pablicas, seminarios, e outros
eventos relacionados com o trabatho das comissées e plenario;

* proceder a analise de proposigbes , em observancia dos aspectos
regimentais, objetivando o fomecimento de subsidio para o processo de
deliberagao;

» orientar as comissées e a Mesa durante as reunides de plenario, em
questbes relacionadas ac conhecimento das normas regimentais e da
pratica legislativa;

» exercer as atividades de apoio especificc nas questdes relativas a
Quvidoria do Povo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS %

0 £GP

CARGO: Assessor Politico
QUALIFICACAO: Nivel Médio Completo

DESCRICAQ: Servigos de Assessoramento ao Vereador

ATIVIDADES:

* proporcionar aos vereadores ocupantes dos gabinetes assisténcia na sua
representagao politica e social, envolvendo intercadmbio do vereador com os
cidadaos, orgéos ou entidades publicas e privadas, associacdes de classe
€ demais segmentos da sociedade de interesse do legislativo;

« zelar pelos equipamentos, moveis e utensiiios instalados nas salas dos
vereadores e materiais de consumo a sua disposicdo, comunicando
eventuais defeitos e solicitando consertos e manutencéo para assegurar-
Ihes perfeita condi¢éo de funcionamento:

* promover a organizag@o, a abertura e o fechamento dos gabinetes nos
horarios de funcionamento, ligagdo da luz, dos aparelhos elétricos e
desligamento dos mesmos no final do expediente;

e elaborar diariamente 0s documentos a serem despachados pelos
Vereadores com destino ao publico extemo, tais como: requerimentos,
cartas, cartdo de apresentagio, convites, documentos, curiculum vitae e
outros documentos necessarios anexar a projeto de lei, projeto de
resoluc&o ou outra proposicao de sua autoria;

* acompanhar os prazos regimentais de projetos, indicagdes e requerimentos
de autoria dos vereadores e manté-los sempre informados a respeito de
seu andamento;

» digitar cartas a pedidc do pulblico, cartas de apresentacao, recibos,
relatorios e reproduzir copias de documentos em geral solicitados pelos
vereadores;

» verificar a necessidade de material para a execugéo de suas funcdes na
unidade e providenciar a requisigdo do mesmo perante os vereadores do
respectivo gabinete;

¢ marcar entrevistas e reunides quando solicitado pelo vereador;

» efetuar e atender ligagbes telefébnicas, transferindo-as aos vereadores
quando os mesmos estiverem presentes na Camara ou anotar recados
qQuando nao estiverem presentes, buscando sempre identificar a origem das
ligacdes;
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coletar e registrar dados necessarios ao preenchimento de controles
diversos;

» receber as correspondéncias e informativos a serem entregues diretamente
a0s vereadores, bem como efetuar o arquivamento de documentacgdo e
correspondéncia em suas respectivas pastas;

« desempenhar atividade de digitacdo, expedicdo e protocolo da
correspondéncia pessoal dos vereadores:

» solicitar por escrito e assinada pelo vereador requerente, quando
necessario, documentos (cdpias ou originais), gravacdo de fitas e outros,
sob custodia da Assessoria Legislativa, no Arquivo ou da Secretaria da
Camara;

* confrolar prazos, compromissos agendados, convites, reunides,
COMPromissos sociais, protocolos e outros expedientes que os vereadores
devam ter conhecimento prévio:

* recepcionar e atender internamente os publicos dirigidos aos gabinetes,
encaminhando suas solicitagdes aos vereadores a que destinam, para o
que devera organizar a sua agenda de atendimento, bem como o
respectivo cadastro das pessoas, tomando as providéncias que se fizerem
necessarias;

+ oferecer ¢ Servir 4gua e cafezinho aos visitantes, eleitores, publico em
geral que estiver no GABINETE sendo atendido pelos vereadores, bem
como aos Vereadores, sempre com referéncia educada, usando os
utensilios necessarios para servir bem:

¢ executar servicos externos (bancérios, entrega de correspondéncias,
correios, etfc.), comunicando sua saida previamente a secretaria geral &
recepgdo, bem como a todos os vereadores do gabinete, a fim de que os
mesmos possam localiza-lo com facilidade; sem utilizar servigos de outros
servidores e nem o carro da Camara;

* executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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CARGO: Chefe de Gabinete
QUALIFICACAQ: Nivel Médio Completo

DESCRICAOQ: Servicos de chefia no gabinete do Presidente
ATIVIDADES:
» dirigir, supervisionar e controlar os trabalhos a cargo do Gabinete;

* promover a assisténcia ao Presidente da Camara Municipal no
desempenho de suas atribuices;

e transmitir ordens e despachos do Presidente da Camara Municipal acs
demais 6rgaos da entidade;

e recepcionar pessoas que se dirjam ao Presidente da Camara Municipal;
» auxiliar o Presidente da Camara nos despachos de expediente;

s controlar no ambito do Gabinete a tramitacdo de pessoas e outros
expedientes;

« organizar audiéncias do Presidente da Camara Municipal;

« requisitar, distribuir € movimentar o pessoal necessario as atividades do
Gabinete;

+ prever, requisitar e conservar maternais necessarios as atividades do
Gabinete;

+ assinar o expediente e demais atos relativos as atividades do Gabinete;

e assistir ao Presidente da Céamara Municipal no ambitc de sua
competéncia;

* - desempenhar demais atribuigcdes que lhe forem cometidas pelo Presidente
da Camara Municipal.
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CARGO: Encarregado de Transporte da Presidéncia

QUALIFICACAO: Nivel fundamental incompleto e ser portador da Carteira
Nacional de Habilitagdo

DESCRIGAO: Dirigir o veiculo da Camara Municipal na realizagéo de servicos do
interesse da Administragdo, zelando pelo perfeito estado de conservagao e
limpeza do mesmo.

ATIVIDADES:

« vistoriar o veiculo, verificando o nivel de dgua, combustivel, 6leo de motor e
agua de bateria, antes de utiliza-lo, a fim de assegurar boas condigbes de
funcionamento e seguranga;

» observar as ordens de circulagdo - mediante autorizagdo expressa da
Presidéncia da Céamara - anotando em formulério préprio o dia, horario,
unidade ou vereador atendido e quilometragem, antes e apés utilizacdo do
veiculo, para controle de uso;

+ apanhar os usuarios ou espera-los em pontos predeterminados, conforme
contato estabelecido anteriormente, para conduzi-los aos locais desejados,
tratando-os com a devida polidez;

» fransportar, malotes, materiais ou outras cargas de pequeno volume,
obedecendo os roteiros preestabelecidos, visando atender as ordens de
servigo;

* né&o utilizar o veiculo em usufruto proprio, manté-lo sempre estacionado em
garagem propria;

» zelar pela manutencdo e conservacéo do veiculo, executando servigos de
limpeza, comunicando imediatamente & chefia imediata falhas e
anormalidades mecanicas ou em relagdo a acidentes, para assegurar seu
perfeito estado de funcionamento;

+ executar servigos externos de entrega de correspondéncias, documentos e
pequenos volumes, em orgéos, entidades publicas e privadas;

s recepcionar usuarios e visitantes identificando-os, receber e anotar
recados, prestar apoio em reunides ordinarias, extraordinarias e outras de
interesse da Camara Municipal;

* executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinagao superior.
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CARGO: Secretario Executivo
QUALIFICACAO: Nivel Médio Completo

DESCRICAO: Execucéo de servigos relacionados & Secretana da Presidéncia
ATIVIDADES:

» proporcionar ao Presidente assisténcia na sua representagao politica e
social, envolvendo intercambio do Presidente com 0s cidaddos, 6rgaos ou
entidades publicas e privadas, associagbes de classe € demais
seguimentos da sociedade de interesse do legislativo;

o zelar pelos equipamentos, méveis e utensilios instalados nas sala do
Presidente e materiais de consumo a sua disposi¢do, comunicando
eventuais defeitos e solicitando consertos e manutengio para assegurar-
Ihes perfeita condigdo de funcionamento;

e promover a organizacgéo, a abertura e o fechamento dos gabinetes nos
horarios de funcionamento, ligagido da luz, dos aparelhos elétricos e
desligamento dos mesmos no final do expediente, de acordo com o horario
em que estiver trabalhando;

« elaborar diariamente os documentos a serem despachados pelo Presidente
com destino ao pablico externo, tais como: requerimentos, cartas, cartao de
apresentagao, convites, documentos, cumculum vitae e outros documentos
necessarios anexar a projeto de lei, projeto de resolugdo ou outra
proposigao de sua autoria.

« acompanhar os prazos regimentais de projetos, indicacdes e requermentos
de autoria do Presidente e manté-lo sempre informado a respeito de seu
andamento,

« digitar cartas a pedido do pubiico, cartas de apresentacdo, recibos,
relatorios e reproduzir cépias de documentos em geral solicitados pelo
Presidente e Secretaria Geral;

« verificar a necessidade de material para a execucdo de suas fungbes na
unidade e providenciar a requisigdo do mesmo;

« marcar entrevistas e reunides quando solicitado pelo Presidente |

« efetuar e atender ligacdes telefonicas, transferindo-as ao Presidente
quando o mesmo estiver presente na Camara ou anotar recados quando
nao estiver presente, buscando sempre identificar a origem das ligacoes,
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coletar e registrar dados necessérios ao preenchimento de controles
diversos;

receber as correspondéncias e informativos a serem entregues diretamente
ac Presidente, bem como efetuar o arquivamento de documentacéo e
correspondéncia em suas respectivas pastas;

desempenhar atividade de digitacdo, expedicdo e protocoio da
correspondéncia pessoal do Presidente;

solicitar por escrito e assinada pelo Presidente, quando necessario,
documentos (copias ou originais), gravacédo de fitas e outros, sob custédia
da Assessoria Legislativa, no Arquivo ou da Secretaria da Camara;

controlar  prazos, compromissos agendados, convites, reunides,
COmpromissos sociais, protocolos e outros expedientes que o Presidente
deva ter conhecimento prévio;

recepcionar e atender intermamente os publicos dirigidos ao gabinete,
encaminhando suas solicitagcdes ao Presidente , para o que devera
organizar a sua agenda de atendimento, bem como o respectivo cadastro
das pessoas, tomando as providéncias que se fizerem necessarias:

oferecer e Servir 4gua e cafezinho aos visitantes, eleitores, publico em
geral que estiver no GABINETE sendo atendido peio Presidente, bem comao
aos Vereadores que estiverem reunidos no gabinete com o Presidente,
sempre com referéncia educada, usando os utensilios necessarios para
servir bem;

executar servicos externos (bancarios, entrega de correspondéncias.
correios, etc), comunicando sua saida previamente & secretaria geral, a
recepgéo, a fim de que possam localiza-la com facilidade;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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CARGO: Secretario Geral
QUALIFICACAO: Curso Superior

DESCRIGAO: Execucdo de servicos relacionados & Secretaria Geral da Camara
Municipal.

ATIVIDADES:

« planejar e executar a coordenagdo geral, o controle e a supervisdo das
atividades de administragdo da Camara de acordo com as normas legais,
regulamentares e as deliberagdes.

* supervisionar e orientar a elaboragado de planos e projetos visandc o bom
funcionamento administrativo da Camara .

» responsabilizar-se pelas atividades de assisténcia parlamentar ao poder
legislativo desempenhando as seguintes fungoes:

|. preparar, em prazo habil, a agenda das reunides do Plenario da
Cémara, receber o expediente a ser lido e as proposicdes
apresentadas, controlando sua numeragdo; preparar os trabalhos de
votagao das proposi¢des, controlando e fiscalizando a sua tramitagdo
de acordo com os despachos até a solugao final, auxiliar a Presidéncia
na preparagéo de todos os atos legislativos;

ll. programar solenidades, expedir convites e anotar todas as
providéncias que se tomarem necessarias ac fiel cumprimento dos
programas determinados pelo Legislativo:

Il. receber e registrar documentos de teor legislativo, junta-los se
necessario, distribui-los e controlados internamente  mediante
autonizagao do Presidente;

Itl. organizar os livios de registrc de presenga dos vereadores as
reunides do Plenaric e das diferentes Comissdes;

IV. elaborar e determinar a expedigdo de Atos da Mesa, da Presidéncia,
das Comissdes, de portarias, resolugbes, decretos legislativos,
autografos de leis, editais, certiddes, leis promulgadas pelo Legislativo,
contratos, convocagdes em geral, avisos e demais documentos;

V. preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e
Vice-Prefeito;

VI. preparar a Resenha do Expediente e da Ordem do Dia;
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VIl. organizar e manter em arquivo, separadamente, 0s processos
destinados a Ordem do Dia;

VIl langar os despachos em todas as proposigdes, correspondéncias e
demais documentos, de conformidade com a deliberac@o do Plenario e
da Mesa; :

IX. formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo ‘Presidente,
dando-lhes nimero e promovendo a sua publicagao;

X. preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo
Presidente:

XI. providenciar a publicagdo das resoliugdes e demais atos sujeitos a
esta providéncia, assim como seu registro;

XII. constituir, juntamente com o Presidente, a comissao de licitagbes;
XIH. encaminhar ao Presidente para exame os resultados das licitagées;

XIV. preparar documentos referentes ao Controle Interno;

na qualidade de responsavel pelo setor de protocolo, recepgao, portaria e
informagdes, expedientes e registros, compete-lhe planejar, orientar e
supervisionar as atividades relativas aos servigos de protocolo, expediente,
recepcao e portaria da Camara.

nas atividades de arquivo, material e patriménio, compete-lhe planejar,
orientar e supervisionar as atividades relativas aos servicos de material e
patriménio da Camara;

na quaiidade de responsave! pelo setor de servicos gerais e transporte,
compete-lhe planejar, orientar ¢ supervisionar as atividades relativas aos
servigos gerais e transportes da Camara;

na quaiidade de responsavel pelo setor de comunicacéo social, cerimonial,
relacbes publicas e imprensa, compete-lhe planejar orientar e
supervisionar as atividades refativas aos servigos de cerimonial, relagbes
publicas e imprensa da Camara;

na gualidade de responsavel pelo setor de finangas, compete-lhe planejar,
orientar e supervisionar as atividades relativas aos servigcos de
contabilidade, tesouraria e orgamento da Camara;

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
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L x,:‘
« na qualidade de responsavel pelo setor de recursos humanos e pessoal,

compete-lhe planejar, orientar e supervisionar as atividades relativas aos
servicos de Recursos Humanos e Pessoal da Camara, como:

|. supervisionar a realizag&o dos processos seletivos para o provimento
de cargos efetivos, respeitada a legislagao especifica;

Il. emitir e entregar relagio de documentos para posse,

I11. instruir processos e outros expedientes dos CONCUrsos;

IV. preparar atos de nomeagéo e termos de posse,

V. efetivar transferéncia dos servidores para diversas unidades;

VI. conferir todos os dados do servidor exigidos no edital de concurso e
demais processos seletivos;

VIl. emitir prorrogacao de posse ou de exercicio,
Vill. apurar e langar freqiéncia;
IX. implementar programas de aperfeicoamento profissional;

X. assegurar as condigbes de infra-estrutura para efetivacao dos
programas de capacitagdo profissional;

X!. identificar necessidades de treinamento gerencial e operacional,

Xll. executar programas de ampliagdo do universo cultural dos
servidores;

Xlil. assegurar as condicbes de infra-estrutura para efetivagéo de
programas de promocao cultural;

XIV. manter registro da participagéo dos servidores nos treinamentos;

XV. assegurar uma comunicacio interna eficaz na administragdo do
legislativo municipat,

XVI. supervisionar a veiculagio de instrumentos de comunciagdo visual
(periddicos, cartazes, prospectos);

XVIl. implementar programas de seguranca no trabalho;

XVill. acompanhar programas de avaliagéo de desempenho do pessoal
para subsidiar o plano de carreira dos servidores;




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS >3

XIX. gerenciar o processo de promogao dos servidores nas carreiras,
adotando os procedimentos necessarios;

XX. conceder férias.

* na qualidade de responsavel pelo setor de controle interno, compete-he
orientar, supervisionar e assinar os documentos Contabeis e fiscais: Notas
Fiscais, Empenhos, Relatérios, Prestacdo de Contas relativas d0s servigos
de contabilidade tesouraria e orgamento da Camara.
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CARGO: Procurador
QUALIFICAGAO: Curso superior de Direito e registro na OAB

DESCRIGAO: Execugdo de servigos relacionados & Procuradoria Geral da
Cémara Municipal, representando judicial ou extrajudicialmente o Legislativo por
procuragdo, como seu advogado, realizando estudos, elaborando pareceres,
interpretando normas legais. '

ATIVIDADES:

o fixar a orientagdo juridica a ser seguida pela Camara em todas as
insténcias, representa-la perante os 6rgdos do Poder Judicidrio e de
jurisdicao administrativa , promovendo a sua defesa , por delegagido do
Presidente da Camara;

¢ assistir ao Presidente no controle da legalidade dos atos da Administragdo,
mediante o exame de propostas, anteprojetos, projetos e minutas de atos
normativos de iniciativa da Camara;

e assessorar quando da elaboragdo de resolugdes, decretos legisiativos,
requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e
pareceres das comissdes , projetos de lei , de codificagdo e outros de
natureza correlata;

* examinar ordens e sentengas judiciais e orientar os vereadores quanto ao
seu exato cumprimento;,

e examinar, prévia e conclusivamente, no ambito da Camara mediante
parecer :

l. os textos de edital de licitagdo, contratos, acordos, convénios ou
ajustes, a serem publicados e celebrados;

Il. os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade, ou decidir a
dispensa de licitagéo.

« orientar e prestar assisténcia 8 Camara na resolugdo de guestbes e no
encaminhamento de assuntos afetos a aplicabilidade da legislagéo;

e examinar a legalidade e constitucionalidade de anteprojetos de lei, decretos
€ outros atos normativos;

« prestar assessoramento juridico aos érgios da Camara , orientando sobre
a aplicacao de dispositivos legais e regulamentares;
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i manifestar sobre a legalidade e juridicidade de inquéritos administrativos,
pedidos de revisdo e solugbes propostas:

» prestar assessoramento juridico nas reunides ordindrias e extraordinarias
da Cémara;

* elaborar estudos e preparar informagdes e pareceres , por solicitacido do
presidente;

» coligir e organizar informagdes relativas a jurisprudéncia , doutrina e
legislagao federal, estadual e municipal;

+ participar de seminarios , simpdsios, cursos de atualizagdo e congressos de
natureza juridica como representante da Camara em matéria de seu
peculiar interesse;

« elaborar documentos de natureza juridica ou com implicagdes juridicas
relativos a direitos e obrigactes que a Camara seja titular ou interessada.




