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RESOLUCAO N°. 001/2007

“Altera a estrutura organizacional e o Plano de Cargos, Carreiras e

Vencimentos da Camara Municipal de Careacu/MG e da outras providéncias”

A Mesa da Camara Municipal de Careagu, Minas Gerais, no uso de suas
atribuigdes legais e nos termos da Lei Organica Municipal, faz saber que a CaAmara

Municipal, aprovou e o sua Presidente promulga a seguinte RESOLUCAOQ:

Artigo 1° — Ficam alterados o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara
Municipal de Careagu, nos termos desta Resoluggo.

Paragrafo Unico — A Mesa Diretora é gestora legal dos servigos administrativos da

Céamara Municipal de Careacu.

Titulo I
Da Estrutura Administrativa
Artigo 2° — Compde a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Careagu/MG,
as seguintes unidades administrativas:
I- Corpo Legislativo;
II- Secretaria;

III- Contabilidade;
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V- Setor de Informatica
Artigo 3° — Compete ao Corpo Legislativo o exercicio das fungdes que lhe sdo adstritas,
tais como a Fungdo Institucional, Fungdo Constituinte, Fungio Legislativa, Funcao
Fiscalizadora, Fungdo Julgadora, Fun¢io Administrativa e Fungdo-Politico Parlamentar,
especialmente quanto ao:

01 — Processo legislativo;

02 — Fiscalizagdo financeira e orgamentaria externa.

Art. 4° — Compete a Secretaria:

a) a coordenagdo dos expedientes do Corpo Legislativo;

b)a coordenagdo dos servigos gerais da Clmara, com exce¢io dos servicos de
Contabilidade que integram os servigos de finangas.

c) a sele¢do, controle, admissdo e demissdo de pessoal, inclusive realizacio de concurso
publico.

d) acompanhar os servigos do setor de Informética e Imprensa.

Art. 5° — Compete a Contabilidade:
a) apoiar a execugdo do Controle Interno da Camara e prestagdo de contas;
b)a elaboragdo e execugdo do Or¢amento da Camara.

¢) a coordenagdo dos expedientes da Tesouraria, recebimentos, pagamentos e quitagdo.

Art. 6° — Compete aos Servi¢os Gerais da Cimara:

I — organizar ¢ atender as tarefas do Legislativo, de pleno acordo com as ordens da

Secretaria;

Il — atender as demais unidades administrativas no que for solicitado.
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Titulo 11
Do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Capitulo I
Das Disposi¢des Gerais
Art. 7° — O Plano de Cargos, Carreira e vencimentos, que se altera nesta Resolugédo, tem
por objetivo a eficacia e a continuidade das ag¢des do Legislativo, a valoriza¢do e a
profissionaliza¢do do servidor mediante adogao:
I - do critério de merecimento para ingresso € desenvolvimento na carreira;
II - de uma sistematica de remuneragdes, harmonica, justa € com rela¢do entre o menor e
maior vencimento base, nos termos da Constituigdo Federal, de modo a permitir a
contribuicdo qualificada do servidor do legislativo municipal na prestacdo de seus
Servicos.
Parigrafo Unico — O Regime Juridico dos Servidores da Cimara Municipal de

Careacu, MG, ¢ o Estatuario.

Art. 8°— Para os efeitos desta Resolu¢do considera-se:

I - servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo ou fungio publica;

Il — cargo puablico: o conjunto de atribuigdes e responsabilidade que devem ser
cometidas a um servidor previstas na estrutura organizacional da Camara Municipal de
Careagu, MG, tais como: criagdo, nimero, denominagdo e remuneragio.

III - fungéo publica: conjunto de atribuigdes, atividades e encargos nio integrante de
carreira, provida em carater transitorio, € nos termos desta Resolucio;

IV — cargo efetivo: o que € provido em cardter permanente, por concurso, sendo
organizado em carreiras, tal como dispostos no ANEXO I;

V — cargo comissionado: o que € provido em caréter transitorio, para desempenho de
atividades de diregdo, chefia ou assessoramento, de livre nomeagio e exoneracio, tal

como dispostos no ANEXO II;
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VI — classe: subdivisdo de um cargo no sentido vertical, identificada por algarismos
romanos, € que permite a promogao do servidor nos termos desta Resolug3o;

VII - carreira: conjunto de cargos/classes, escalonadas segundo o grau de complexidade,
com denominagdo propria;

VIII — quadro de pessoal: conjunto de cargos dos quadros de provimento efetivo ou
comissionado que formam a estrutura funcional da Camara Municipal de Careagu;

IX — nivel: posicionamento do cargo na classe, definindo lhe remuneragiio que se
identifica por niimero;

X — referéncia: cada uma das posi¢des na faixa de vencimento de cada nivel e que
corresponde ao posicionamento horizontal e que se constitui na linha natural de
progressdo no servigo, mediante critério de tempo de servigo, nos termos desta resolucio

e que identifica por letras do alfabeto.

Art. 9° — Integram o Plano e Cargos € Salarios da Camara Municipal de Careagu, MG,
0s seguintes anexos:

ANEXO I — Cargos de Carreira de Provimento Efetivo, contendo: Niveis, Classes,
Cargos, Vagas ¢ Jornada;

ANEXO II - Quadro de Cargos Comissionado, contendo:

Niveis, classes, Cargos, Vagas, Jornada e Remunerago;

ANEXO III - Quadro Demonstrativo de Progressio Horizontal e Vencimentos,
contendo: Cargos, Vencimento Inicial e Progressdo de “A” a “G”;

ANEXO 1V - Quadro de Recrutamento por Sindicancia;

ANEXO V — Casos de Contratagdo por Tempo Determinado:;

ANEXO VI - Descri¢do Detalhada dos Cargos;

ANEXO VII - Niveis de Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo;

ANEXO VIII - Niveis de Vencimentos dos Cargos de Provimento Comissionados;
ANEXO IX - Quadro de Avaliagdo de Desempenho
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Capitulo 11
Do Provimento dos cargos
Art. 10 — A investidura em Cargo de Carreira, ou provimento efetivo, dar-se-4 na Classe
Inicial ap6s a aprovagdo em Concurso Piblico de provas ou de provas e titulos,
realizado em uma ou mais etapas, em conformidade com o artigo 37 da Constituicdo

Federal € como dispuser o Edital.

Art. 11 — O provimento de cargo efetivo obriga a apuragio dos resultados do estagio
probatdrio para o servidor e ao processamento ou ndo de sua estabilidade no servico
publico, dentro de trés anos de efetivo exercicio, nos termos do Estatuto dos Servidores

Publicos do Municipio.

Art. 12 — No Concurso Publico serd destinado um percentual de vagas a deficientes

fisicos, nos termos do Edital e a preferéncia nos casos de empate.

Art. 13 — Os Concursos Publicos serdo realizados sob gerenciamento da Unidade
Administrativa/ Secretaria, na forma do art. 4°, “c”, desta Resolugdo, através dos
servigos de Instituigdes, empresas ou pessoal técnico especializado.

Paragrafo Unico — Além da exigéncia da escolaridade constante do ANEXO VI
“DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS”, o Edital do concurso podera conter
outras relativas ao cargo pretendido, bem como, informar sobre sua complexidade, € o

esfor¢o mental/ visual e fisico para exercer as respectivas atividades.

SECAOI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Art. 14 — S3o de recrutamento amplo e provimento em comissio os cargos constantes
no Anexo II desta Resolugdo, e outros que forem criados, porém, exclusivamente

destinados a Diregdo, Chefia e Assessoramento.
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Art. 15 — O provimento dos cargos em comissdo é de competéncia do Presidente da
Camara, todos demissiveis “ad nutum”.
Paragrafo Unico — Os atos de nomeagdo serdo assinados exclusivamente pelo

Presidente da Mesa Diretora e a jornada de trabalho ¢ a disposta no Anexo ILI.

SECAO II
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Art. 16 — Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes no Anexo III da presente

Resolugdo, cuja jornada de trabalho € a disposta no Anexo 1.

SUBSESSAO UNICA

DA PROGRESSAO HORIZONTAL
Art. 17 — A carreira do servidor, no servigo publico da Camara Municipal de Careacu,
se efetiva pela sua progressdo horizontal que, a cada triénio de efetivo exercicio, garante
a referéncia imediatamente superior conforme dispde o Anexo IV desta Resolugdo.
§ 1° - A primeira referéncia, “A”, ser4 considerada imediatamente apos 05 (cinco) anos
no servigo publico, incluido o periodo de 03 (trés) que o servidor permaneceu em
estagio probatorio para a respectiva estabilidade, e implicara em adicional de 3% (trés
por cento) do Vencimento, nas referéncias seguintes, o adicional sera sempre de 3%
(trés por cento) sobre o vencimento anterior, apds cada 03 (trés) anos.
§ 2° - A {ltima referéncia “G” sera atingida apds a permanéncia por 3 (trés) anos da
referéncia “F” e implica no adicional de 05% (cinco por cento) sobre o vencimento
devido na referéncia “F”.
§ 3° - A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, composta por trés membros, sendo
obrigatério pelo menos um servidor efetivo, avaliarda o mérito para a progressio

horizontal e suas conclusdes serdo levadas a decisio da Presidéncia, prevalecendo essa.
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em referéncia propria nos termos do Anexo V, desta Resolugao, apds adequagdo de seus
vencimentos acrescidos de todos os direitos pecuniarios obtidos na vigéncia da
Resolugdo 01/2003, com suas alteragdes, sem prejuizo do que trata o art.38.

§5° - Os novos enquadramentos dos atuais servidores serdo determinados pelo
Presidente da Camara através de Portaria Administrativa, nos termos do artigo 39, [l e V
da Lei Organica do Municipio, apos deliberagdo da Mesa Diretora, devidamente

constada em Ata de reunido realizada especificamente para este fim.

Art. 18 — A avaliagdo de desempenho € o instrumento utilizado na aferi¢io do
desempenho do servidor no cumprimento de suas atribuigdes, permitindo o seu

desenvolvimento profissional no servigo publico pela progressdo horizontal.

Art. 19 — Na avaliagdo de desempenho, sera adotado método que venha atender a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor € as condigdes em que foram
exercidas, observados os seguintes principios:

I — Objetividade;

II — Periodicidade;

III — Comportamento observavel do servidor em:

a) disciplina 10 pontos
b) produtividade 10 pontos
C) iniciativa 10 pontos
d) responsabilidade 10 pontos
¢) assiduidade 10 pontos

f) qualidade no trabalho 10 pontos

IV — conhecimento prévio dos quesitos da avaliagdo por parte do Servidor e,

posteriormente, dos resultados;
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§1° - Como critério de avaliagdo, a Comissdo avaliara os quesitos constantes do inciso
I11, através de 5 (cinco) graus de enquadramento.

§ 2° - A Comissdo enquadrara o avaliado em um dos graus, constante do Anexo IX,
multiplicando o seu numero por 2 (dois), onde sera encontrada a pontuagdo de cada item
a ser avaliado.

§ 3° - A aprovagdo exige o alcance minimo de 40 (quarenta) pontos, na soma de todos os

itens.

Art. 20 — A avaliagio considerard o relatorio, por escrito, das chefias imediatas e

abrangera o periodo de permanéncia do servidor na referéncia anterior a pretendida.

Art. 21 — O Servico de Pessoal anotara, em fichas individuais, por um ano, as

ocorréncias da vida funcional de cada servidor.

SECAO III
DA ASCENSAO

Art. 22 — A ascensio ¢ a passagem do servidor de um cargo para outro superior.

Art. 23 — O servidor tera direito a ascensdo ao cargo superior desde que habilitar-se em
Concurso Piblico, e a ascensdo aproveita, na nova situagfo, o tempo anterior de servigo
para o seu enquadramento na progressdo horizontal.

Paragrafo Unico — Incorpora-se a0 periodo aquisitivo do direito previsto no caput do

artigo, o tempo em que o servidor exercer cargo em comissio.

Art. 24 — O servidor do Legislativo, investido em cargo superior na forma dos artigos
anteriores, tem garantida a efetividade da qual ja seja titular, para retornar ao cargo

anterior se ndo aprovado no estagio probatdrio.
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CAPITULO 111
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 25 — As atribuigOes dos cargos serdo descritas no Anexo VI desta Resolugao.

Art. 26 — A qualificagdo profissional € pressuposto da carreira ¢ a melhoria da
qualificagdo do servidor sera planejada, organizada € executada de forma integrada ao

sistema, objetivando o aprimoramento da sua prestacao de servigos.

CAPITULO IV

DA FUNCAO PUBLICA
Art. 27 — A fung¢do publica, definida no inciso III do artigo 9° desta lei, caracteriza-se
nas seguintes situagoes:
I — situagdo juridica do servidor estavel por forga do que expde o artigo 19 do Ato das
Disposi¢des Transitdorias da Constituigao Federal;
Il — designagdo para substituicdo do servidor afastado temporariamente, exceto para
tratar de interesses particulares;
Il — designacdo para atender a necessidade para realizagdo de servico em carater
excepcional, quando ndo se tratar de servigos técnicos especializados;
VI - designagdo do servidor, para vaga a ser preenchida por concurso publico, por

periodo ndo superior a 180 (cento e oitenta) dias.

Art. 28 — A designag@o para fung@o publica, nos casos dos incisos II e III, tera seus
fundamentos explicitados no ato administrativo que a formalizar (Portaria), o qual

especificara a remuneragdo e o periodo de duragdo, ndo superior a 12 (doze) meses.

CAPITULO V
DA REMUNERACAO
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Art. 29 — Vencimento mensal € a retribui¢do pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo

exercicio de cargo ou fungdo publica correspondente ao padrio fixado nesta Resolucgdo.

Art. 30 — Remuneragdo € o vencimento acrescido dos adicionais por tempo de servigo e
de mais vantagens de carater pessoal a que faga jus o servidor.

§1° - O servidor investido na fungdo de Controlador Interno fara jus a uma gratificagdo
pelo exercicio da atividade em 10% (dez por cento) sobre o seu vencimento, porém, sem
carater cumulativo para fins de beneficios previdenciarios.

§2° - A gratificagdo de que trata o §1° serd computada também para fins de décimo
terceiro vencimento (gratificagdo natalina), e serd excluida para fins de adicional e £0Z0

de férias.

Art. 31 — O decimo terceiro vencimento (gratificagdo natalina) e o pagamento do
adicional de férias tém por base a remuneragdo mensal do servidor a época do
pagamento desse beneficio, excluidas as horas extraordinarias.

Paragrafo Unico — Tendo o servidor, durante o periodo aquisitivo do beneficio, de que
trata o caput do artigo, ocupado cargos de diferentes niveis, far-se-4 a média entre os

valores recebidos.

Art. 32 — Aplicam-se aos servidores do Legislativo as garantias constitucionais quanto a
sua remuneragao, €, bem assim, aquelas garantidas pela Lei Organica Municipal e o
Estatuto dos Servidores Piblicos do Municipio de Careagu, sem prejuizo do que trata o
art.46.

Art. 33 — O servidor que, a servigo, se afastar da sede, fara jus as passagens ¢ diarias,
que deverdo cobrir despesas de hospedagem, alimentagio e transporte, a ser

regulamentada em resolugdo especifica.
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Art. 34 — O servidor, ocupante de cargo efetivo ou em comissdo, que for exonerado a
pedido ou a crédito do Legislativo, fara jus ao pagamento de férias anuais e décimo

terceiro vencimento proporcional.

Art. 35 — O pagamento do Adicional por Tempo de Servigo fica extinto, sendo

substituido pelas progressdes horizontais.

Art. 36 — O abono familiar sera devido ao servidor na forma como dispde o Estatuto do

Servidor Publico de Careacu.

Art. 37 — Fica estabelecido o dia 1° de maio, como data base para revisdo geral anual

dos vencimentos dos servidores da CAmara Municipal de Careagu.

Art. 38 — A revisdo dos vencimentos de que trata o artigo anterior, assegurada pelo art.
37, X, da Constitui¢do Federal, ocorrera por lei especifica de iniciativa da Mesa Diretora
atingindo todos os servidores, de provimento efetivo ou comissionado, sem distin¢do de
indices.

Parigrafo Unico — O ndo atendimento ao que dispde o “caput” deste artigo implicara

em destitui¢do do cargo na Mesa Diretora.

Art. 39 — Os vencimentos para os cargos de provimento efetivo ou em COmissao s30 0s
contidos nesta Resolugdo através dos Anexos VII e VIII e serdo fixados ou alterados

mediante lei especifica de iniciativa da Mesa Diretora.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E OUTRAS TRANSITORIAS
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enquadrados no cargo correlato com a consideragio do conjunto das tarefas

desempenhadas.
Paragrafo Unico — Para o posicionamento do servidor na progresso horizontal, sera
considerado o tempo de servigo publico municipal, na propor¢io de uma referéncia para

cada trés anos, na forma do Anexo III desta resolugdo.

Art. 41 — A prestacdo dos servigos de Continuo & Camara Municipal de Careagu, sera
prestada por 01 (um) menor com idade entre 14 (quatorze) e 18 (dezoito) anos, recrutado
através de sindicancia que comprove necessidade familiar ou pessoal estabelecida em
relatério-laudo produzido por comissdo de 03 (trés) membros, a ser constituida por
Portaria ap6s sorteio entre todos os Vereadores em exercicio.

§ 1° - Fica garantido ao menor, horario especial, para freqiiéncia a escola, com a carga
horaria de 04 (quatro) horas diarias, de 2* a 6° feira, exigindo-se dele comprovante de
assiduidade e aproveitamento.

§ 2° - O pagamento a prestagdo dos servigos do menor far-se-4 sob forma de auxilio
mensal de até 1 (um) salario minimo vigente.

§ 3° - A prestagdo de servigo do menor bolsista ndo tem cariter empregaticio, ficando o
mesmo e a Camara desobrigados da contribuigio previdenciaria ou de classe.

§ 4° - Seré indeferida de plano, a inscrigdo de menor parente, em qualquer grau, de
vereador, prefeito, vice-prefeito ou servidor publico ocupante de cargo de Secretario

Municipal.

Art. 42 — O tempo de prestagdo de servico do menor nio sera computado para efeito de

contagem de tempo de servigo.

Art. 43 — A dispensa do menor sera automatica nas seguintes circunstancias:

I — ao completar 18 (dezoito) anos;
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Il — emancipar-se em qualquer das formas previstas em lei;

III - a critério e por interesse da Administragdo.

Art. 44 — O tempo de servigo da Camara Municipal, anteriormente ao Concurso Publico,
ndo contara para efeito de apuragdo do estagio probatdrio, mesmo que sejam correlatas

as funcgoes.

Art. 45 — As disposigdes especificas contidas nesta Resolucio, em caso de divergéncia,

prevalecem sobre disposi¢des do Estatuto dos Servidores Publicos de Careagu.

Art. 46 ~ As publica¢des dos atos oficiais do Legislativo serdio feitas em local préprio,
na entrada de seu edificio sede, em local de facil visualizagdo pelos interessados € a
populagdo em geral enquanto o Municipio ndo dispuser de orgdo oficial préprio,

inclusive da Lei Federal 8.666/93 com as alteracdes da lei 8.883/94.

Art. 47 — Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Resolugdo n°001/2003

entrando esta Resolugdo em vigor na data da sua publicacéo.

Careagu, 04 de Abril de 2007.

Dundde e ko Hagwwbu

Benilda de Melo Azevedo

Presidente

Rua Jose Joaquim Gouvera 87 - Teletas 50 200 w002 up 27 356-000 - Careacu - MG

CAMAArQa-Mgelhoimang com




Y CAMARA MUNICIPAL DE CAREAGU

Fetado de Minas Gerais

ANEXOS DO PROJETO DE RESOLUCAO QUE ALTERA A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DAS CAMARAS MUNICIPAIS

ANEXO I - Cargos de Carreira de Provimento Efetivo, contendo: Niveis, Classes,

Cargos, Vagas e Jornada;

ANEXO II — Quadro de Cargos Comissionado, contendo: Nivets, classes, Cargos,

Vagas, Jornada e Remuneragéo;

ANEXO III - Quadro Demonstrativo de Progressio Horizontal e Vencimentos,

contendo: Cargos, Vencimento Inicial e Progressdo de “A” a “G”;

ANEXO 1V - Quadro de Recrutamento por Sindicancia;

ANEXO V - Casos de Contratagdo por Tempo Determinado;

ANEXO VI - Descrigdo Detalhada dos Cargos;

ANEXO VII - Niveis de Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo;
ANEXO VIII — Niveis de Vencimentos dos Cargos de Provimento Comissionados;

ANEXO IX - Quadro de Avaliagdo de Desempenho
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ANEXO I

Quadro de Cargos de Carreira / Provimento Efetivo

Codigo — Niveis — Cargos — Vagas — Jornada

CODIGO E NIVEL , JORNADA
NUMERO ]
VENCIMENTO CARGOS DIARIA

DE VAGAS
INICIAL (em horas)

CPE/ALE Assistente 6
N-7 Legislativo

CPE/ASG Auxiliar de

N-1 Servigos Gerais
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ANEXO 11

Quadro de Cargos Comissionados

NUMERO JORNADA j
i REMUNERACAO
] DE DIARIA .
CODIGO CARGOS EM NIVEL
VAGAS (em horas)
CCDS |Diretor de Secretaria 1 8 CCo6
CCAC |Assessor Contabil 1 4 CcC10
CCAP |Assessor Parlamentar 1 8 CCe
Chefe do Setor de
CCCI ) 1 8 CC2
Informatica
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ANEXO III

Quadro Demonstrativo de Progressao Horizontal e

Vencimentos de Servidores de Provimento Efetivo

CARGOS INICIAL| A B

Assistente
RS$CPE 11| 1+3% | A+3% | B+3% | C+3% | D+3% | E+3% | F+5%

Legislativo

Auxiliar de
1+3% | A+3% | B+3% | C+3% | D+3% | E+3% | F+5%

R$CPE 3

Servicos Gerais

- MG
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ANEXO IV

Estrutura de Vencimentos

Quadro Recrutamento por Sindicincia

CAMARA MUNICIPAL DE CAREACU

CONTINUO R$
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ANEXO V

CASOS DE CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO

FUNCAO E CONDICAO NORMA LEGAL
PARA QUANTIDADE TEMPO PARA
CONTRATACAO CONTRATACAO
CONSULTORIA:
Prestacdo de servigos 01 12 meses Art. 13, III
técnicos especializados em Pessoa Juridica Renovavel Lei 8.666/93
Consultoria Legislativa
ASSESSORIA TECNICA
CONTABIL:
Para estruturar e orientar os
servigos do setor contabil em 01 12 meses Art. 13, 111
conjunto com 0 Assessor Pessoa Juridica | Renovavel Lei 8.666/93
Contabil ou em caso de
terceirizac¢ao dos servigos de
Contabilidade
01
CHEFE DO SETOR DE | Pessoa Fisicacom | 12 meses
INFORMATICA experiéncia renovavel et 8.666/93
comprovada
ASSESSOR 01 12 meses
PARLAMENTAR Pessoa Fisica renovavel L1 8.666/93

~ -

Rua José Joaquim Gouvera 67 - ie

leiafoy

o

o
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ANEXO VI

DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS EM COMISAO

CARGO: DIRETOR DE SECRETARIA

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO OU EM CURSO,
DEVIDAMENTE MATRICULADO.

DESCRICAO DO CARGO:

- a dirigir e executar trabalhos administrativos que apresentem alguma complexidade
com pequena margem de autonomia, embora com diretrizes pré-estabelecidas,
compreendendo dentre outros servigos, redigir correspondéncias e outros atos
administrativos;

- estudar e informar processos de pequena complexidade;

- conferir, anotar ¢ informar expediente que exija algum discernimento e capacidade
critica e analitica;

- transmitir € encaminhar ordens e avisos recebidos;

- receber, guardar e conservar processos, livros e demais documentos sob sua
responsabilidade;

- dirigir os trabalhos setoriais quando para isso for designado, executar outras tarefas
similares que forem determinadas pelos seus superiores;

- coordenar os servigos das demais unidades administrativas da Cémara, proceder a
liquidagdo das despesas e autorizar os pagamentos das mesmas;

- ajudar na redagdo de atos oficiais relativos a sua area de atuagdo: oficios, projetos de

lei, de emenda, mogdes, indicagdes, requerimentos, recursos e representagdes;

Rua Jose Joaquim Gouvera 67 - Telefax P - CEP 37 556-000 - Careacu - MG
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resolucdes, de emenda a Lei Organica, com o registro das etapas da tramitagdo,
finalizagdo das providéncias como anotagdes de prazos e escrituragdo devida dos livros
das respectivas areas de competéncia;

- informar quanto a situa¢do de matéria em tramite no Legislativo sob ordem expressa da
Mesa Diretora;

- coordenar as atividades dos servidores lotados no setor e distribui¢do equivalente da
tarefa;

- assistir aos trabalhos da Mesa Diretora durante reunides plenarias € em seus despachos
internos;

- elaborar a pauta das reuniGes, ordem do dia e respectivas publicagdes;

- fazer publicagdo de matérias e atos pertinentes a sua area de atuagdo, apOs
determinagdo da mesa;

- apoiar a a¢do do Vereador, com elaboracdo e digitagdo de correspondéncias, arquivo
individual e contatos;

- outras afins.

Rua Jose Joaguim Gouveia 87 - 7eteliay (000 200 ©2 - LEP 37 856-000-Careagu- MG
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CARGO: ASSESSOR CONTABIL

ESCOLARIDADE: TECNICO EM CONTABILIDADE, INSCRICAO NO CRC/MG
DESCRICAO DO CARGO:

- elaboragdo de Notas de Empenho;

-controle do Patriménio Legislativo;

- prestar informagdes quanto a situagdo das finangas do legislativo sob ordem expressa
da Mesa Diretora;

- coordenar as atividades dos servidores da Cdmara na area financeira;

- assistir aos trabalhos da Mesa Diretora, quando necessario, na area contabil;

- controle geral das receitas e despesas da Camara;

- elaborar os balancetes;

-cuidar da escritura¢do dos livros contabeis como: diario, caixa, razdo, conta-corrente e
outros;

- supervisionar e auxiliar o controle contabil e or¢amentario;

- pesquisar tecnicamente as legislagdes municipais, estaduais e federais para instrugio de
processos legislativo e administrativo interno na area contabil;

- apoiar a execugdo do Controle Interno da Camara e prestago de contas;

- colaborar na elaboragdo e execugdo do Or¢camento da Camara.

- coordenar os expedientes da Tesouraria, recebimentos, pagamentos e quitagio.

- atividades afins.

Rua Jose Joaguim Gouvera, 67 - Teiziax Soooahy et O 3T 858-0C0 - Careacu - MG
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CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

DESCRICAO DO CARGO:

- acompanhar e executar trabalhos diretamente ligados ao Presidente e aos Vereadores

Eatado de WMinas Geras

com pequena margem de autonomia, embora com diretrizes pré-estabelecidas;

- conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade

critica e analitica;

-transmitir € encaminhar avisos recebidos,

- assistir aos trabalhos da Mesa Diretora durante reunides plenarias € em seus despachos

internos;

-receber, guardar e conservar correspondéncias € demais documentos sob sua

responsabilidade;

-executar outras tarefas similares que forem determinadas pelo Presidente da Camara.

Rua José Joaquim Gouveia, 87 - Telatax (25 wins 1217 - OEP

- Careacu -

MG
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Fastacdo as Vinas Gerais

CARG: CHEFE DO SETOR DE INFORMATICA
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

DESCRICAO DO CARGO:

- supervisionar os servigos ligados ao “Programa Internet do Cidadio”;

- operar maquinas de transmissdo de dados;

- digitar e conferir os dados digitados.

Rua Jose Joaquim Gouvela 87 - Teletax 05, 2000 100, 0op 27 5£5-003 - Careacu - MG
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DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

DESCRICAO DO CARGO:

- digitar servigos diversos, transcrever originais, manuscritos ou impressos;

- operar maquinas de transmissdo de dados;

- digitar e conferir os dados digitados;

- elaborar atas de reuniGes;

- operar maquina copiadora;

- coletar e transcrever dados diversos, consultando documentos, arquivos e ficharios;
- efetuando célculos com auxilio de maquinas, para obter informagdes necessarias ao
cumprimento das rotinas da area administrativa;

- acompanhar os processos de licitagio;

- executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Rua Jose Joaguim Gouvela 87 - Teistax =0 04nn 1200 - CEP 37 558.000 - Careacu - MG

camara-maorhotan C o




CAMARA MUNICIPAL DE CAREACU

Fataco dae Vinas Gerals

G OH0T T

ESCOLARIDADE: 4* SERIE DO ENSINO FUNDAMENTAL
Criterios de Habilitagdo: Experiéncia comprovada em uma ou mais das fun¢des do cargo

e entrevista.

DESCRICAO DO CARGO:

- executar servigos gerais nas areas de limpeza, jardinagem, vigilancia, copa- cozinha,
portaria, mandados internos e outras tarefas afins.

- executar servigos de Office-boy, postagem de correspondéncias, etc;

- abrir e fechar cantina para atendimento a Vereadores e servidores;

-fazer e servir café e lanches;

- estar presente nas reunioes de Vereadores;

- executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Rua Jose Joaguim Gouvera 67 - Tejais 37 556-000 - Careacu - MG
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ANEXO VII
NIVEIS DE VENCIMENTO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CPE-1 R$ 360,00
CPE -2 R$ 396,00
CPE -3 R$ 435,60
CPE -4 R$ 479,16
CPE-5 R$ 527,08
CPE-6 R$ 579,79
CPE-7 RS 637,77
CPE-8 R$ 701,55
CPE -9 R$ 771,71
CPE-10 R$ 848,88
CPE- 11 R$ 933,77
CPE-12 R$ 1.027,15
CPE - 13 R$ 1.129,87
CPE- 14 R$ 1.242.86
CPE-15 R$ 1.367,15
CPE - 16 R$ 1.503,87
CPE - 17 RS 1.654,26
CPE - 18 R$ 1.819,69
CPE-19 R$ 2.001,66
CPE -20 R$ 2.201,83

Obs.: 4 Fixagdo efetiva deste Anexo VII ocorrera através de lei especifica, nos termos

do art. 40 desta Resolucdo.
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ANEXO VIII
NIVEIS DE VENCIMENTO
CARGOS COMISSIONADOS
CC-1 R$ 600,00
CC-2 R$ 660,00
CC-3 RS 726,00
CC-4 RS 798,00
CC-5 RS 878,00
CC-6 RS 965,00
CC-7 R$ 1.062,00
CC-38 R$ 1.168,00
CC-9 RS 1.285,00
CC-10 RS 1.414,00
CC-11 R$ 1.555,00

Obs.: 4 Fixagdo efetiva deste Anexo VIII ocorrerd através de lei especifica, nos termos

do art. 40 desta Resolugado.
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ANEXO IX

S

QUADRO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA OS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Rua Jose Joaguim Gouy

ITEM A SER
GRAU 1 GRAU 2 GRAU 3 GRAU 4 GRAUS
AVALIADO
Cumpre ordens e| Tem zelo em | Empenha-se ao
Cumpre as ) )
Rebelde. Nao regras cumprir ordens| maximo para
ordens com ma ) )
DISCIPLINA acata ordens estritamente eregras de | cumprir ordens
vontade )
necessarias conduta e regras
Produgdo Produgéo . Produgdo Producio
PRODUTIVIDADE o Producgdo Boa .
Inadequada Meédia Otima Excepcional
Demonstra
Sempre toma razoavel bom Resolve os | Pensa, decide
Sempre pede
INICIATIVA decisdes . _ senso em problemas rapido e com
nstrugoes .
erradas situagdes normalmente logica
normais
Merece a
Impossivel | Seus trabalhos Preocupa-se
_ Tem boa maxima
RESPONSABILIDADE | depender dos | precisam ser . em fazer bem
) responsabilidade confianca sem
seus servigos | fiscalizados feito
fiscalizagdo
Suas faltas Sua faltas
Suas faltas nédo
comprometem | comprometem Falta de vez
ASSIDUIDADE ) comprometem o Nunca falta
muito o razoavelmente . em quando
. ) Servigo
Servigo 0 servigo
QUALIDADE ) .
Péssima Regular Boa Otima Excelente
NO TRABALHO
5 i 2wt 555-000 - Careagu - MG
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