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Camara Municipal de Brasilandia de Minas
Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

Lei n° 220, de 30 de dezembro de 2004

"Dispoe sobre a organizacao administrativa e classificacdo de cargos e carreiras da
Camara Municipal de Brasilandia de Minas MG e da outras providéncias."

Heraldo Gomes Rangel, Prefeito Municipal de Brasilandia de Minas, Estado de Minas Gerais, no uso da atribuicdao que
lhe confere o art. 86, XVI. da Lei Organica do Municipio faz saber que a Camara Municipal decreta e ele em seu nome,
sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAs DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Fica adotado no servico publico da Camara Municipal de Brasilandia de Minas o presente Plano de
Classificagao de Cargos e Carreiras.

Art. 2°. O Plano de classificacao de Cargos, aplica-se a todos os servidores da Camara Municipal, titulares de cargos
efetivos ou ocupantes de cargos em comissao.

Art. 3°. A organizacao do quadro de pessoal da Camara Municipal de Brasilandia de Minas, fica assim constituida:
| - Quadro Permanente de cargos de provimento efetivo.

Il - Quadro de cargos em comissao e gratificacdo, de provimento temporario. wﬂ

Art. 4°. Para efeito desta Lei, considera-se:
| — Servidor é a pessoa legalmente investida em cargo ou funcao publico:
Il - Cargo Publico o conjunto de diversas atribuigoes e responsabilidades. acometidos ao servidor publico, criado por lei,
com denominacgao propria, nUmero certo e vencimento especifico;
lll - Cargo Efetivo é provido em carater permanente, por pessoa aprovada c classificada em concurso publico;
IV — Cargo de Carreira é o que se escalona em classes e ou niveis destinado a provimento privativo de seus titulares;
V — Cargo Comissionado Os cargos de provimento em comissao e as funcdes de confianga sdo constantes da estrutura
administrativa.com respectivos niveis de vencimento e com as atribuicbes desertas no Anexo. Tem provimento em carater
transitorio, para desempenho de atividades de direcdao superior, chefia, assessoramento e execucao expressamente
considerado em lei de livre nomeacao e exoneracao.
VI - Cargo Isolado é o que ndo se escalona em classes por ser Unico em sua categoria, possibilitando apenas a
mobilizacao horizontal;
VIl - Funcdo Gratificada é aquela que, em razéo das atribuicbes de assessoramento, chefia ou confianga, enseja
vantagens pecuniarias:
VIIl - Classe- é o conjunto de cargos da mesma natureza, com idénticas atribuicdes, responsabilidade e vencimentos;
IX — Carreira - € o conjunto de classe da mesma profissdao ou atividades escalonadas segundo a hierarquia do servico;
X — Grupo é o conjunto de classes caracterizadas quanto ao tipo de desempenho, grau de escolaridade e experiéncia
requeridos para a realizacao do trabalho:
Xl — Nivel é o algarismo correspondente ao conjunto de classes equivalentes quanto ao grau de dificuldade e
responsabilidade de suas atribuicbes, objetivando determinar a faixa de vencimento correspondente;
XIl — Padrao a letra que identifica o vencimento que cabe no servidor dentro da faixa de vencimento da classe ou cargo
isolado que ocupa;
Xl - Vencimento a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo exercicio efetivo ou legalmente presumido do cargo,
correspondendo a nivel fixado nesta lei;
XIV — Vantagem é acréscimo pecuniario ao vencimento a titulo definitivo ou transitorio no servidor, em razédo de

condi¢des legalmente previstas:
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XV — Remuneracao € a retribuicdo pecuniaria correspondente a soma do vencimento e das vantagens;
XVI - Nomeagao € ato inicial do procedimento de investidura do servidor, que designa a pessoa para prover o cargo
publico, o qual se completa com a posse e o exercicio:

Art. 5°. O Quadro Geral dos Servidores QGS compde-se de classes de Cargos em Comissao e classes de Cargos
Efetivos:

Art. 6°. As classes dos Cargos em Comissao dividem-se no seguinte grupo:
| — Secretaria Geral-SG

[l — Tesouraria T

Art. 7°. O Grupo de Execucao GE (Cargos Isolado-Cl) é constituido de cargos de assessoramento direto ao Presidente,
a Mesa e aos Vereadores, cujas atribui¢cbes sao desempenhadas com relativa autonomia, sob regime de confianca da
autoridade a que esteja imediatamente subordinada, conforme segue:

| - Departamento de Contabilidade e Finangas;
Il - Assessoria Parlamentar e Juridica.

Art. 8°. Os cargos de provimento em Comissao, de recrutamento limitado cos de recrutamento amplo, sdao de livre
nomeacao e exoneracao por ato do Presidente da Camara.

Art. 9°. As classes dos Cargos de provimento efetivo tem suas identificacdes precedidas da sigla CE.

CAPITULO III
DA COMPOSICAO DA CARREIRA

Art. 10. A carreira do Quadro de Pessoal da Camara Municipal, instituida nos termos desta Lei, tem fundamento no
caput do art. 39 da Constituicao da Republica visa proporcionar:

| — valorizagdo de dignificacao da funcao publica e do servidor publico,
Il - sistema de treinamento, capacitacao, profissionalizagcao e aperfeicoamento do servidor; wﬂ

lll — desenvolvimento do servidor na carreira, inspirado na igualdade de oportunidade, no mérito funcional, na
qualificagdo profissional e no esforco pessoal,

IV — atendimento eficaz no exercicio das competéncias especificas de cada unidade da estrutura organizacional.

Art. 11. A investidura na carreira sera feita na classe e padrao iniciais dos cargos. mediante prévia aprovacao em
concurso publico de provas, ou de provas e titulos. observada, no provimento, a ordem de classificacdo e os
dispositivos do Estatuto do servidor a ser instituido por lei especifica.

Art. 12. A investidura na carreira assegura 20 servidor a participacdo em programas de treinamento, de capacitacao e
de desenvolvimento profissional.

Art. 13. A carreira do Quadro Geral de Pessoal da Camara & composta dos cargos de provimento efetivo de Auxiliar de
Servigos Gerais, Auxiliar de Secretaria, Agente Administrativo, Motorista e Vigia Noturno..

Paragrafo unico O quantitativo dos cargos, suas respectiva classes e padrdes de vencimento sao os constantes do
Anexo.

CAPITULO IV
Do PrRoVIMENTO

Art. 14. Provimento é o ato através do qual se efetua o preenchimento de cargo ou fungao publica, com a designagao
do seu titular.

Art. 15. A selecdo de pessoal para provimento dos cargos efetivos dar-se-a por Concurso Publico.

Art. 16. Os Cargos em Comissao e as fungdes gratificadas prover-se-ao ao nuto do Presidente da Camara Municipal
em carater temporario.

§ 1° Fica assegurado o provimento de cargos em comissao por pessoas do Quadro Efetivo ou estranhas no Servico
Publico Municipal, ressalvados os casos previstos nesta lei

§ 2° Os cargos de Diretor Geral e Secretario Geral serao providos exclusivamente por pessoas do quadro efetivo da
Camara Municipal.
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§ 3° Os Titulares dos cargos cm comissao ainda que estranhos ao servico publico, terdo sua contraprestagao pecuniaria
fixada nos termos desta lei, e gozarao dos beneficios aqui previstos, ressalvados os inerentes apenas aos servidores
efetivos.
§ 4° A gratificacao pelo exercicio de cargo comissionado obedecera os critérios estabelecidos no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais e na Lei Organica.

CAPITULO V
DAs PROGRESSOES

Art. 17. Progressao d a elevacao do vencimento do servidor ao padrdo imediatamente superior da faixa de
vencimento de sua respectiva classe.

Art. 18. O servidor tem direito a progressao em sua classe, desde que satisfaca. cumulativamente, os seguintes
requisitos:
| — cumprir o intersticio minimo de 2 (dois anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se encontra,

Il - obter no periodo, grau de merecimento minimo de 70% (setenta por cento) dos pontos na avaliacdo de desempenho
de acordo com o disposto no regulamento.

§ 1° Incorpora-se ao periodo aquisitivo, o tempo que o servidor efetivo exercer cargo em comissao.

§ 2° Nos casos de promogado ou acesso, o tempo de exercicio na classe anterior. ja iniciado desde a Ultima progressao,
quando inferior a 2 (dois) anos, somar-se-a, ao que vier a ser obtido na nova classe, para efeito de nova progressao por
merecimento.

§ 3° Nao tera direito a progressao por merecimento, o servidor que tiver sofrido punigado disciplinar nos 06 (seis) meses
que antecederem ao inicio da avaliacao.

§ 4° O servidor que tiver acesso a outro padrao, tera um reajuste equivalente a 5% (cinco por cento) sobre o vencimento
do seu padrao, até o limite maximo de 10 (dez) progressoes.

§ 5° A progressao por merecimento ocorrera sempre dentro dos cargos da respectiva classe.

§ 6° Progressao é a passagem do padrao seguinte da mesma classe, condicionada as intersticio minimo de 02 (dois)

anos, a avaliagdo do desempenho funcional de servidor e o tempo de servigo. m

Art. 19. As progressoes serao efetivadas quadrimestralmente apds a avaliacdo de desempenho, para os servidores qu
satisfizerem integralmente as condigdes previstas nesta lei.

§ 1° A contagem de tempo para novo periodo aquisitivo, sera iniciada no dia seguinte aquele em que o servidor houver
completado o periodo anterior.
§ 2° E vedado, num mesmo periodo aquisitivo, conceder ao servidor progressdo. por mais de um padrao.
§ 3° Para integralizagdo do periodo aquisitivo nao serdao computados na forma do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais os afastamentos de qualquer espécie, salvo os casos de:
| — férias requlamentares;
Il — férias prémio:
lll - licenca maternidade ou para tratamento saude;
IV — casamento, luto por falecimento de cOnjuge, filhos, pais ou irmaos. nascimento de filho e doacdo de sangue;
V — convocacao para jurou servico militar;
VI - licenca para tratamento de salde em pessoa da familia, ndo superior a07 (sete) dias;
VIl — convocacao pela Justica Eleitoral,
VIIl - afastamento para participar de curso ou treinamento, de interesse da instituicdo a que serve, ou de matéria
relacionada com area de atividade do 6rgdao em que esteja lotado..
Art. 20. O grau de merecimento sera aferido quando o servidor completar o intersticio de que trata o inciso | do
artigo 17. com base nos dados e informacdes constantes em sua avaliacao de desempenho.

Paragrafo Unico A Diregdo Geral em coordenacao com os secretarios gerais e chefe de diretoria, deverao fornecer
sistematicamente os dados e informagdes necessarios a afericdo do desempenho dos servidores subordinados aos seus
respectivos departamentos, nos termos do Regulamento

Art. 21. O servidor que nao obtiver progressao por 2 (dois) periodos consecutivos podera solicitar a reavaliacao do
seu desempenho, através de peticao e defesa.

Paragrafo unico Apurada algum a irregularidade que tenha prejudicado o servidor em sua avaliacdo, 0 mesmo fara jus as
respectivas progressoes, com efeito retroativo.
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CAPITULO VI
DA PrROMOCAO

Art. 22. Promocao é a passagem do servidor ocupante de cargo efetivo para cargo vago da classe imediatamente
superior da mesma série de elasse.

Art. 23. Pode candidatar-se a promogao de cargo vago, o servidor que satisfazer cumulativamente aos seguintes
requisitos:

| — submeter a selecao competitiva interna:

Il - encontrar-se no efetivo exercicio das atribui¢des do seu cargo:

[l — cumprir o intersticio de 2 (dois) anos de efetivo exercicio na classe, sem haver faltado mais de 15 (quinze) dias no
periodo, admitidos os afastamentos previstos no § 3° do artigo 19;

IV — possuir habilitacao exigida pela respectiva especificagdo do cargo;

V — nao ter sofrido punicao disciplinar nos 06 (seis) meses que antecederem a abertura do procedimento para a
promocao.

Paragrafo Unico Serdo descontados, para efeito do inciso 111 deste artigo. 30 (trinta) dias do periodo aquisitivo, em

decorréncia de qualquer pena disciplinar imposta ao servidor.

Art. 24. O procedimento de promocao sera autorizado pelo Presidente da Camara, que determinara a publicacao do
respectivo edital para habilitacdo dos servidores interessados.

Art. 25. A promocao obedecera a ordem de classificacao.

Art. 26. Ocorrendo empate na classificacao, tera preferéncia, sucessivamente, o servidor:
| — que tiver o melhor merecimento através de avaliacao, de conformidade.com o capitulo VIII:
Il - mais antigo no servi¢o municipal;
lIl = de melhor escolaridade;
IV — mais idoso;
V — casado.com numeros de filhos;

Art. 27. Os periodos aquisitivos de direito de Pregresso e Promogao serao computados de 1° de janeiro a 31 de
dezembro de cada ano.

> 4

Art. 28. Sera atribuida ao servidor promovido, o vencimento correspondente no nivel inicial da nova classe, salvo se o
servidor, antes de promocao, ja tiver obtido padrao de vencimento superior no inicial da nossa classe hipdtese em que
lhe sera assegurado o padrado superior mais proximo.

Art. 29. O servidor promovido, reiniciara a contagem de tempo nas classe superior, para efeito de nova promocao.

CAPITULO VII
Do AcEsso

Art. 30. Acesso e a passagem de servidor ocupante de cargo efetivo para cargo de outra classe isolada ou inicial de
série de classe, mediante concurso..

Art. 31. O Presidente da Camara Municipal decidira, no caso de ocorréncia de vaga, pela realizacao de concurso
interno ou publico para provimento do cargo ou pela extingdo deste.
Art. 32. Ao Servidor beneficiado pelo acesso sera atribuido o vencimento correspondente ao nivel inicial da no classe,

salvo se, antes do acesso, ja tiver obtido padrao de vencimento superior, hipdtese em que the sera assegurado o
padrdo superior mais proximo.

CAPITULO VI
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 33. O servidor tera o desempenho avaliado com o objetivo de apurar os seguintes requisitos:
| — assiduidade:
Il - dedicagao e interesse pelo servico:
lIl — disciplina;
IV — eficiéncia;

V — iniciativa;
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VI — participacao em cursos de habilitacao profissional, ligados a sua area de atuacao:
VIl - pontualidade:

VIIl - lealdade a instituicdo, aferida nos termos do Regulamento.

Art. 34. Avaliacao de desempenho sera realizada durante os meses de janeiro, maio, setembro e dezembro de cada
ano, abrangidos os servidores que até o ultimo dia do quadrimestre imediatamente anterior, tenham completado o
intersticio previsto no inciso | do artigo 18.

Paragrafo Unico cumprido esse intersticio, apds a ultima avaliagédo, o servidor tera o seu vencimento acrescido em 5%
(cinco por centro), nos termos do 4" do Art. 18.

Art. 35. A avaliagdo de desempenho sera realizada por uma comissao designada pelo Presidente da Camara
Municipal, na qual incluir-se-a, obrigatoriamente, o superior hierarquico mais proximo do servidor.

CAPITULO IX
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 36. A qualificacao profissional, pressuposto da carreira, sera planejada, organizada e executada de forma
integrada no sistema, tendo como objetivos:
| - no treinamento introdutorio, a adaptacao e a preparacao do servidor para o exercicio de suas atribuicdes,

Il - nos cursos de capacitacao e de desenvolvimento, a habilitacdo do servidor para o desempenho eficaz das atribuigdes
proprias das diversas areas e especialidades:

lll - nos cursos de treinamento gerencial, de assisténcia e de assessoramento, a habilitagdo para o exercicio de funcao
gratificada e de cargo em comissao.

Paragrafo Unico os cursos de que tratam os incisos Il e Ill serdo organizados com fundamento nas necessidades dos
diversos érgaos.
Art. 37. Os titulares de cada érgao deverao oferecer o apoio necessario aos programas de treinamento e cursos de
capacitacao e de desenvolvimento, mediante:
| — diagnostico das necessidades do 6rgao;
Il - sugestdo de curriculos e conteudos; Wﬂ
lll - levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;
IV — sugestbes das etapas do treinamento;

V — avaliacdo dos resultados obtidos na execucao das tarefas em decorréncia de cursos e treinamentos.

CAPITULO X
DO ADICIONAL DO TEMPO DE SERVICO

Art. 38. Cada periodo de cinco anos de exercicio em cargo efetivo, por aprovacao em concurso publico, dara no
servidor o direito a adicional de 5% (cinco por cento) sobre o valor do vencimento base do seu cargo de carreira.

Art. 39. O adicional por tempo de servico sera incorporado ao vencimento para efeito de calculo dos proventos de
aposentadoria..

Art. 40. . Aquele servidor efetivo que permanecer no Cargo Comissionado por periodo superior a 5 anos tera o seu
apostila mento proporcional a 50% (cinquenta por cento), e assim sucessivamente, até o limite de 100% por periodo
de 10 anos;

Paragrafo Unico para o servidor apostilar no Cargo Comissionado, nao podera ter periodo inferior de 2 (dois) anos de
efetivo exercicio no respectivo Cargo.

CAPITULO XI
DO ADICIONAL POR HORAS EXTRAS

Art. 41. Ao servidor convocado para prestar servi¢o extraordinario sera pago o adicional por horas extras.
§ 1° Considera-se como servico extraordinario o prestado em horas excedentes da jornada normal de trabalho.

§ 2° O valor da hora extra sera de 50% (cinquenta por cento) superior a da hora normal de trabalho.

CAPITULO XII
DO ADICIONAL NOTURNO
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Art. 42. A hora do trabalho noturno tera um acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre a hora diurna.
§ 1° A hora do trabalho noturno sera computada como de 32 (cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

§ 2° Considera-se trabalho noturno o prestado no periodo de 22 (vinte e duas) horas de um dia as 5 (cinco) horas do dia
seguinte.

CAPITULO XIlII
DA DECIMA TERCEIRA REMUNERACAO

Art. 43. Ao servidor sera paga a décima terceira remuneracao, no valor de 1/12 (um doze avos) da remuneragao
devida no més de dezembro, por més do exercicio.

Paragrafo unico . Considerar-se-a como 1 (um) més de exercicio a fracao igual ou superior a 15 (quinze) dias de
trabalho, para efeito deste artigo.

Art. 44. Na computacao do tempo de exercicio para calculo da décima terceira remuneracao serao deduzidos os dias
de auséncia nao justificados ao trabalho.

CAPITULO XIV
CONTRATAGCAO TEMPORARIA POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 45. O Poder Legislativo podera proceder a contratacao de pessoal que preencham os requisitos legais, por tempo
determinado, para atender necessidade temporaria e de excepcional interesse publico do municipio, nos termos do
artigo 37 IX da Constituicao Federal.

Art. 46. A contratacdo de que trata este capitulo sera regida pelo direito administrativo, e pelas normas da Lei

8,666/93 e modificagbes posteriores no que couber.com prazo Maximo de 12 meses, prorrogavel por iguais periodos,

por motivo de forca maior, ou até que se preencham as vagas existentes com servidores aprovados em concurso

publico.

Art. 47. Os contratados na forma do artigo 45. jamais terao vincula empregaticio com a administracao, sendo-lhes

devido apenas os direitos funcionais pactuados entre as partes através de contrato administrativo.
e

Art. 48. Os contratados, segundo a presente Lei, estdo sujeitos aos mesmos deveres e proibigdes, inclusive ao tocant
a acumulacao de cargos e ao mesmo regime de responsabilidade vigente para servidores publicos, nos termos da
Constituicao Federal.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 49. A todos os titulares de cargas idénticos, fica assegurada idéntica contraprestagdo pecuniaria basica e igual
correcao periddica de vencimento, vedada qualquer discriminacado, seja a que titulo for.
Paragrafo Unico vantagens pessoais decorrentes de mérito pessoal, tempo de servico, exercicio de fungao de chefia ou

cargo de confianga, em momento algum descaracterizardo a igualdade de contraprestacao pecuniaria, que restringe nos
vencimentos basicos.

Art. 50. Para efeito do enquadramento dos atuais servidores da Camara Municipal observar-se-a o seguinte:
a) até 03 (trés) anos de servico, padrao inicial da respectiva classe de cargo ou cargo isolado:
b) mais de 03 (trés), o crescimento sera observado nos termos do Art. 18 desta Lei, e a cada progressao o servidor tera seu padrao
elevado para o subsequente, e assim sucessivamente:
Art. 51. Ficam mantidos todos os direitos a vantagens atribuidos aos servidores atuais, ocupantes dos cargos efetivos
da Camara Municipal.

Art. 52. No prazo maximo de 60 (sessenta) dias o Presidente da Camara Municipal regulamentara a aplicacéao dos
dispositivos desta Lei. Art. 59. O servidor designado para substituir titular de cargo em comissao deve preenches as
mesmas condicdes exigidas para a investidura.

Art. 53. O Legislativo assegurara nos seus servidores efetivos, e ocupantes de cargos comissionados, no minimo os
direitos sociais, dispostos no art. 7. 1V, VII, VIII, IX, XII, XIII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXIl, XXX da Constituicao da
Republica.

Art. 54. Os direitos de progressao e Promocao serao adquiridos apos completados 2 (dois) anos de vigor da presente

lei.
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Art. 55. Pelo exercicio de cargo em comissao, o servidor percebera o vencimento atribuido ao mesmo cargo, acrescido
dos adicionais e demais parcelas previstas na Lei 185/2003.

Art. 56. Sendo exonerado do cargo em comissao, o servidor retornara no exercicio do cargo efetivo ou fungao publica
de que seja titular, deixando de perceber o vencimento do cargo em que foi exonerado.

Art. 57. O servidor de outro 6rgao publico, seja Federal, Estadual ou Municipal. cedido formalmente, mediante
convénio, podera optar pelos vencimentos e vantagens do cargo de origem ou ao de cargo da carreira da Camara
Municipal; observado as exigéncias do cargo e as normas vigentes, estatutarias do funcionalismo publico em geral.

Art. 58. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotacao prépria. da Camara Municipal;

Art. 59. Revogadas as disposicdes contrarias, esta Leientra em vigor na data de sua publicacao, retroagindo seus
efeitos a 1 de janeiro de 1997.

MANDAMOS POR TANTO A TODAS AS AUTORIDADES A QUEM O CONHECIMENTO E EXECUCAQ DESTA LEI
PERTENCER, QUE A CUMPRAM E FACAM CUMPRIR TAO INTEIRA MENTE COMO NELA SE CONTEM.

Prefeitura Municipal de Brasilandia de Minas, em 30 de Dezembro de 2004.

HERALDO GOMES RANGEL

Prefeito Municipal
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
NIVEL DE VENCIMENTO:CE -1

ESCOLARIDADE :Ensino Fundamental { 3*a 8* Séric ou 1® Graun)

ATRIBUICOES.

. Manutencdo da limpeza das dependéncias da Cimara;

« Realizagdo de Servigos de Cantinag

« Guarda das chaves, abertnra ¢ fechamento das dependéncias do Legislative;
« Conscrvagio de m dveis, ntensilios ¢ cequipam entos

« Cuidar das planta ¢/ou jardinagem

. Manutengdo geral dos Jardins;

. Exccutar tarcfas afins.

CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA
NIVEL DE VENCIMENTO: CE -1

ESCOLARIDADE :Ensino Fundamental { 3*a 8* 5éric ou 1® Grau)

ATRIBUICOES.

« Auxiliar a Secretaria Geral;

« Auxiliar a Tesounrariaz

. Prestar Servigos de datilografia ¢ digitagdo;

« Acompanhar as reunides do Legislative;

. Scerctariar as reunides das Com issades Permanentes;

« Transcrever atas, leis, resolugdes ¢ decretos;

« Auxiliar na organizacio de arguives;

. Encaminhar correspondéncias;

« FZelar pela organizagdo da scerctaria;g

. Prestar servigos eventuais de secretaria nas reunibes do legislative

. Manter 0 controle das chamadas ¢ ligagdes telefdnicas;

. Manter organizada agenda ¢com nimeros de telefones ¢ endere¢os de intercsse do
legislative;

. R edigir relatério das operagdes realizadas;

« Operar Aparclho telefénico;

« Prestar scrvigo de atendimento ¢ recepgdo ao phhblico encaminhando ao sctor w%,,

A

com petente;

« Prestar servigos eventoais de datilografia ¢ digitagdo:

. Exccutar tarcfas afins.

https://sapl.brasilandiademinas.mg.leg.br/ta/213/text?print 1117
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CARGO: MOTORISTA

WNIVEL DE VENCIMENTO. CE - 111

ESCOLARIDADE : Ensino Fundamoental { 5% a 82 Séric ou 1* Graa)

Carteira de M otorista cmitida peloe DETRAN “Hérie C oun

Superior”

ATRIBUICOES.

Dirigir vefculos de passageiros, de cargas ¢ sim ilares;

Manter o veiculo em condigdes de conservacgdo ¢ funcionam ento. Providenciando
comserto, abastecimento, lubrificagdo, limpeza, ¢ troca de pegas;

Atender as normas de seguranga ¢ higicne do trabalho;

Exccutar ountras atividades corrclatas a ele atribuaido;

O utras atividades inerentes a fungdo atribuidas pela chefia superior;

Demais fungdes inerentes as atribuicdes do cargo.

CARGO: VIGIA NOTURNO

NIVEL DE VENCIMENTO:CE -1

ESCOLARIDADE : Ensino Fundamoental { 5% a 8* Séric ou 1* Gran)

Moghes Basicas de vigilante ou Curse cspecifico

ATRIBUICOES.

https://sapl.brasilandiademinas.mg.leg.br/ta/213/text?print

Cumprir as Leis ¢ asscgurando o cxercicio de podercs constituidos no dm bito de
sud ceompeténcial

Protcger os bens, servigos ¢ instalagdes do Poder Pablico municipal, hbem como
do sew meio am bienite;

Atoar em colaboragdo com Grgdos castaduais ¢ federais m ediante solicitagdo assim
como atender situaghes cxcepcionais;

Atender a populacgio em eventos danoso em awxilio a avtoridades com petentes no
municipio;

Participar de mame¢ira ativa as comemaoragdes civicas de feites ¢ fatos
programados pelo municipio, destinados a exaltacio ao patriotism o

Demais fungdcs inerentes as atribuigdes do cargo.
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QUADRO 11

CARGOS COMISSION ADOS

DENOMINACAOD DOS CARGOS TIFO STMERO NIVEL I E

DE CARGOS (VENCIMENTO

5
SECRETARIA GERAL CPC 0l 1V
TESOQOUREIRO C P 0l [
LEGEMNDA:
CC - Cargo em Comissdo CPC - Cargo de Provimento em Comissdo

NIV E

CARGO: SECRETARIA GERAL

LDE VENCIMENTO: CC -1V

ESCOLARIDADE :2° Graw Completo ouw Ensino M édio

ATRIBUICOES

https://sapl.brasilandiademinas.mg.leg.br/ta/213/text?print

M anter @ controle da Sccerctaria;

Protocolar corrcspondéncias ¢ docum entos;

Seerctariar as reunides do ||':_L'i.-\.|..-|[i-. 0.

Redigir oficios, decretos, portarias ¢ outres servigoes concernentes 4 fungdo
Legislativa;

Organizar arquivos ¢ chddigos de lei, resolugdhes ¢ outros;

Atender ¢ recepcionar o piblico na sccretariag

ANTO A PRESIDENCIA

M inuwtar Projectos de L ei;

Trabalho téenico de ASRCAS0TAmM cnid  SupCrior ao Deliberativao M unicipal
comprecendendo organizagdo ¢ supcorvisdo dos servigos de Sccretaria;

Coletar dados diversos consultando transcrigdcecs de arguivos ¢ fichéarios da
Cidmara Mumnicipal, para a oricntagdo dos senhores vercadorcs;

Trabalho Téenico de A35C350Fam Cn Lo SUPpCriod Ay Deliberativo X | ._||i|.'i|:-;.-||
compreendendo secerctariado ¢ orientacio 4 Presidéncia, a M esa, aos Vercadores ¢
funciondrios;

Organizar as audiéncias marcadas pelo Presidente, bem como consulta-lo ¢

informéi-lo sobre clas;

R ecepcionar pcssoas gque wenmham & procura do Presidente ¢ encaminha-las,

quando for o caso, a outros sctores;
Agendar compromissos ¢ informagdes do intercsse do Presidentc para asscgurar ¢
agilizar o fluxo de trabalho do legislative M unicipal;

Atender as chamadas telefénicas destinadas ao Gabincte do Presidente;
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Exccutar ountras tarcfas afins;

CARGCO: TESOUREIRO (A

NIVEL DE VENCIMENTO: CC -1V
ESCOLARIDADE 2" Grauw Completo ouw Ensino M édio

ATRIBUICOES

¢« Execcutar a escrituragdo dos livros de tesouwraria ¢ contabilidade, mantendo -os
atualizad o s;

. Efctuar pagamentos ¢em geral;

. Precncher os formularios contibeis, notas de empenho, minutas de receita ¢
despesas, ordens de pagamentos, folhas de pagamentos ¢ ouiros;

« Preencher ¢ assinar conjuntamente com o Presidente da Cdmara os cheques da
Cidmara Mumnicipal;

. Trabalhos relacionados com a exccugdo da receita ¢ da despesa do Deliberativo
M umnicipal, sua efetivacio, registros iniciais ¢ sua regularizacdo final;

« Cumprimento de ordens de servigos oriondos de gquem de dircito;

« Organizar o5 documoentos de despesas de bens ¢ servigos a serem pagos © o
reapectiva arquivaoe m pastas, destinada a guardas alfab&tica c, 0w
cronologicamentc as vias dos documentos de receita ¢ despesa rcalizada;

« Emitir cheques nom inais com cdpias, para pagamento de despesas, previam ente
autorizadas pelo Senhor Presidente da Cédmara;

« Assinar jumtamente com o sSenhor Presidente da Cadmara, os chegues nominais
em itidos, vedada a em issfio de chegques ao portador;

« Caolher as devidas gquitagdcs dos favorccidos no local préprio da Nota de
Empenho(NE), Ordem de Pagamento (OPF), Reguisicdo de Pagamento (RP) ou
R ecibo Avulso, fazendo deste fato as com petentes anotagdes;

. Fazer no local priprio da NE, OF ou Recibos em scparado, as competecntes
anotagdcs do nidmero do cheque, da conta bancdria ¢c do banco contra o gqual foio
chegque em itid o

. M anter rigorosamoente atwalizades ¢ em perfeita ordem o0s5 servigos sob sua
reaponsabilidade;

¢« Execcutar ouwtras tarcfas afins;

QUADROD IT1
CARGOS ISOLADODS
DENOMINACAD DOS CARGOS TIFD NUMEROD NIVEL I E
DE CARGOS [IVENCIMENTO
5
ASSESSORIA FPARLAMENTAR E 1 ol |
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JURIDIC A

CONTABILIDADE E FINANCAS Cl L vV

CARGO:ASSESSORIA PARLAMENTARE JURIDIC A

NMIVEL DE VENCIMENTO: CT1 - V1

ESCOLARIDADE :Experiéncia Comprovada;

Mivel Superior;

ATRIBUICOES

Asscssoramento superior de aspecto téemico, dirctamente ao Presidente ¢ ao
Deliberativo M unicipal, ds com issdecs Pormanentes, aos Scnhores Veorcadores;
Ordenar ¢ adm inistrar os trabalhos parlamentares;

Voerificar as legislaghes vigentes;

E m itir parccercs em proccssos, contratos ¢ guaisquer docum enitos da com peténcia
da Camara M unicipal;

A sscssorar 4 Presidéncia nas questbes legais;

Responder pela cdmara judicialm ente;

Representar a € dmara, afiva ¢ passivamente, perante osi bGrgdos do Poder

Judicidrio ¢ onde s¢ fizer ncecessdrio, quando designado;

Acompanhar proccssos em todas as petighes cspecificas, para garantir rapidez em
scn trédm ite legal;

Redigir ouw claborar documentos juridicos, convénios, contratos, acordos ¢ ouwtros;
Prestar informacgdes sobre gquestdes de natureza juridica;

Zelar pela boa conservacgdo dos documentos pertencentes & unidade;

Exccutar ountras tarefas afins;

CARGOD: CONTABILIDADE E FINANOCAS

NIVEL DE VENCIMENTO:CIT -V

SCaL

ARIDADE: 2° Grau

Curso de Téenico Contdhil

ATRIBUICOES

I - INTERMNA:

-

https://sapl.brasilandiademinas.mg.leg.br/ta/213/text?print

Com todas as unidades adm inistrativas da CaAdmara Municipal para o registro da

rcceita ¢ da despesa;
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Com Asscssor Juridico da Cdmara, para fornecer clementos para a promogdo de

medidas juridicas;

X TERDNA:

Com o Tribunal de Contas ¢ a Prefecitura quante de envieo de documentacdo
referente a receita ¢ despesa;

Com o ttribunal de Comntas do Estadoe para obter ouw forneccr informagdes
necessdrias ao descenvolvimento de suas atribuicdes;

Promaowver a contabilizagdo do movimento or¢amentirio, financeiro ¢ patrim onial
da Cdmara Municipal;

Elaborar Prestagio de contas de verbas transferidas pela prefeitura;

Impugnar os procecssos de pagamenio ou prestagdo de contas guando
irrcgularidades, comunicando ao Presidentec os fatos encontrados;

R egistrar, no sistema contdhil de conformidade com as normas adotadas, a
despesa cmpenhada ¢ ouwtros fates ocorrides com cxceugdo de despesa
afcamcentiaria;

Preparar, mensalmente, o bhalancecte geral da contabilidade anmncxando-lhe
com paratives da receita a despesa, demonstrativos, guadros ¢ documentos
comprobatbrios, observadas as normas internas prdprias, as gerais de direito
financeire ¢ outras apliciveis ¢ enviar excmplares 45 autoridades responsdveis
para cumprim cnto de exigéncias legais;

Preparar anvalmente, em tempo hiabil ¢ de modo a ndo interrom per ouw prejudicar
a rotina didria dos servigos gerais, os dem onstrativos das variagdes patrim oniais,
das dividas floituwantes ¢ fundadas ¢ ouwtros documentos legalmente exigiveis,
devendo para tanto, exigir dos Grgldos responsdveis ao exato encerramento das
contas municipais;

Promawver, sob pena de responsabilidade solidaria, a apuragdo de irregularidades
oun inadim pléncias gque verificar, comunicando a avntoridade competente ¢ fazer os
registros gue couberem ;

Manter o sistema de informagdes que propicic ¢ acompanhamcecnto da excecucdo
da reccita ¢ despesas orgam entdria ¢ das finang¢as da Cimara M unicipal;

Fazer o cstorno em penhando insubsistente ¢ sen registro nas fichas de controle;
Elaborar anuvalmente ou gquando necessdrio, a prestagdo de contas da CaAmara
M unicipal;

Conferir todas as Wotas de Empenho, Ordem de Pagamento ¢ o5 procecssos de
compras, devidamente preparados pela uvnidade competente assim cooom o
relatdrios, parceeres ¢ ontros docum entos;

Impugnar os pagamentos ou presta¢do de contas gquando irrcgulares comunicando
ao Chefe do Departamento Financeiro;

Elaborar balancetes, balangos ¢ ontros documentos contibeis;

Fazer a escrituragio sintética ¢ analitica da reccita ¢ despesas do patrim dnio;
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TABELA CLASSIFICATORIA
NIVEL DE T1TP O NUMERD VENCIM ENT
VENCIMEN D E 05
ros CARGOS RS
| L 04 40,00
I s i 17 .00
I C il .00
v O 02 & A
i C1 0l
I LA | ol
Prefeitura M unicipal de Brasilindia de M inas, em 30 de Dezembro de 2004

HERALDO GOMES RAMNGEL

Frefeilo Muniicipal

L 1

"Este texto nao substitui o original."”
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