CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

PROJETO DE LEI N°/j{, de 22 de agosto de 2022.

Altera e insere dispositivos na Lei Municipal
n° 3.093, de 11 de agosto de 2015 — Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipal de Itabirito-
MG, com alteragdes posteriores e da outras
providéncias.
Art. 1°- Fica criado e inserido no Quadro Geral de Cargos de Provimento Efetivo
constante do anexo |l da Lei Municipal n°® 3.093, de 11 de agosto de 2015, o cargo
de Controlador Geral, de provimento efetivo, conforme especificacdes e atribuigcbes
anexas que passam a fazer parte integrante do anexo VIl da Lei Municipal n°® 3.093,

de 11 de agosto de 2015.

Art. 2° - Ficam acrescidas no Quadro Geral de Cargos de Provimento Efetivo
constante do anexo Il da Lei Municipal n° 3.093, de 11 de agosto de 2015, mais 02
(duas) vagas ao cargo de Servente e, 02 (duas) vagas ao cargo de Auxiliar
Administrativo, conforme especificagbes e atribuigbes integrantes do Plano de

Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Itabirito

Art. 3° Fica criada a fungcdo publica de Ouvidor Auxiliar, a ser exercida
exclusivamente por servidor publico municipal, componente do Quadro Geral de
Cargos de Provimento Efetivo, constante do anexo Il da Lei Municipal n® 3.093, de
11 de agosto de 2015, cujas atribuicbes e especificagbes passam a fazer parte

integrante da referida Lei.

Art. 4°- Fica criado, o anexo IX a Lei Municipal n® 3.093, de 11 de agosto de 2015,
que trata das atribuicdes da Funcdo Publica de Ouvidor Auxiliar, conforme

especificagbes anexas que passam a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 5°- O cargo de Secretario estd em extingcdo, vez que apds a sua vacancia, o

mesmo sera extinto nao sendo mais possivel prové-lo. E)
\



CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

Art. 6°- Fica extinto o cargo de Secretario Legislativo.

Art. 7°- Ficam alterados os anexos L 1, 10, 1V, VI, e VIl da Lei Municipal n° 3.093, de
11 de agosto de 2015 e, suas posteriores alteragdes, que passam a vigorar
acrescidos dos registros indicados nos Anexos da presente Lei.

Art. 8°- Fica alterado o anexo V da Lej Municipal n° 3.093, de 11 de agosto de 2015
€, suas posteriores alteragées, passando a vigorar acrescido dos registros indicados
no Anexo da presente, estendendo-se seus efeitos as promogdes concedidas aos
servidores abrangidos pelo art. 36 da Lei Municipal n° 3.093, de 11 de agosto de
2015, que receberdo a partir da vigéncia da presente lei, a complementacdo dos

respectivos percentuais recebidos a titulo de promocgao.

Art. 9°- As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrdo por conta de
dotagdes proprias do orgamento municipal.

Art. 10 - Revogam-se as disposicGes em contrario.
Art. 11- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao

Sala de Reuni6es, em 22 de agosto de
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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de lei propde a alteracdo do Plano de Cargos e Salarios da
Cémara Municipal de Itabirito- Lei n° 3093/2015, e destina-se, especificamente. a
criar o cargo de provimento efetivo de Controlador Geral, bem como, ampliar o
quantitativo do nimero de vagas aos cargos de Auxiliar Administrativo e Servente,
criando-se, ainda, a funcao de confianga de Ouvidor Auxiliar- nao gratificada- a ser
exercida por servidor efetivo municipal, no a&mbito da Ouvidoria desta Casa
Legislativa.

Cuidam-se de propostas destinadas a regularizar a contratagéo de pessoal, via
concurso publico, segundo as diretrizes constitucionais, e, notadamente a despeito
do cargo de provimento efetivo de Controlador a que se pretende criar, salientando
tratar de uma adequagio do quadro de servidores desta Casa Legislativa,
conquanto que o posicionamento doutrinario e jurisprudencial tem sido cada vez
mais direcionado ao entendimento de que, em razio da extrema importancia das
fungcbes desempenhadas para prevengao e reprovagdo de eventuais ilicitos no
ambito da Administracdo Publica, torna-se imperioso que seu provimento se dé por
servidor efetivo “a fim de garantir a independéncia da atividade e a qualificagao
técnica adequada ao desempenho da funcao”'.

A guisa de tal consciéncia que, em via de Termo de Ajustamento de Conduta- TAC,
perante o Ministério Plblico do Estado de Minas Gerais, nos autos da acao civil
publica de n° 0034803-63.2015.8.13.0319, que tramita perante o Juizo da Comarca
de ltabirito, esta Casa Legislativa assumiu o compromisso em promover as
alteragbes necessarias a regularizacdo do quadro de pessoal desta Casa, trazendo
maior supedaneo a legalidade e imparcialidade na condugao dos trabalhos, no que
toca as contratagdes publicas e, exercicio de fungdes fiscalizadoras impostas ao

cargo e fungdo a serem criados.

De mais a mais, pretende-se alterar o anexo V da Lei Municipal n° 3.093, de 11 de

agosto de 2015, para fins de, em observancia ao principio da isonomia e

' PARECER/CONSULTA TC-014/2012 PROCESSO - TC-1091/2011. INTERESSADO - CAMARA
MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELOASSUNTO — CONSULTA.
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razoabilidade, especialmente no que toca a concessao de promogao aos servidores
desta Casa Legislativa, estabelecer parametros justos e equivalentes aos
percentuais correlatos aos titulos adquiridos em carreira funcional, haja vista que, da
forma até entdo vigente, a porcentagem correspondente aos titulos dos servidores
detentores de cargos de ensino médio & desproporcional aquela dos servidores
detentores de cargos de ensino superior, violando-se os preceitos constitucionais

aplicaveis constantes no art. 5°, Il e 37 da Constituigdo Federal.

Assim sendo, justifica-se a proposicao apresentada ao passo que, as alteracdes
propostas tornam-se necessarias a adequacdo do Quadro de Pessoal no ambito
desta Cémara Municipal de Itabirito, tratando-se de um compromisso assumido
perante o Juizo da Comarca de Itabirito e pelo érgdo Ministerial quanto as areas de

atuacao dos respectivos cargos.

Ressalta-se que a proposigao encontra-se adequada as normas orcamentarias e
financeiras, de sorte que anexo a presente encontra-se a previsdo de impacto
financeiro orgamentario conforme determina a Jei €, por se tratar de demanda de alta
relevancia desta E. Casa de Edis, pede-se a Vossas Exceléncias a aprovacao do
presente Projeto de lei.

Sala de Reunides, em 22 de agosto 022, N\

f

ARNALDO PEREIRA DOS SAN1ES
jﬁdente da Camara Municipal de Ktabirito

LUCAS EDUARDO GOIS SANTOS
Vice-Presidente da Camar, unicipal de Itabirito

MARCIO ANF3NIQ DE-OLIVEIRA JUNIOR
Secretario da Canfara Municipal de Itabirito



ALTERA O ANEXO | DA LEI MUNICIAPL N° 3093/2015

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nivel Vencimento
[ RS 6.386,65
1 RS 4.063,22
I RS  3.513,56
v RS 2.343,72
v RS 1.413,83




ALTERA O ANEXO Il DA LEI MUNICIAPL N° 3093/2015

QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Siglas: CPE - Cargo de Provimento Efetivo;
NF - Nivel Fundamental; NM - Nivel Médio; NS - Nivel Superior,

* O padrdo de vencimento deste cargo, que estd em extingdo, é o constante no Anexo VI

PROPOSTO
CLASSE DE CARGOS ) , . CARGA
NIVEL SIMBOLO CODIGO QUANT. HORARIA

Advogado Il NS CPE 01 20h/semanais
Arquivista Il NS CPE 01 30h/semanais
Atendente* CPE 01 30h/semanais
_Ktj.iar Administrativo v NM CPE 07 30h/semanais
EA::'gae;jft::eu;:gsl::;:;”m v NM CPE 01 30h/semanais
Chefe de Recursos Humanos It NS CPE 01 30h/semanais
Contador Il NS CPE 01 30h/semanais
Controlador Geral I NS CPE 01 30h/semanais
Jornalista I NS CPE 01 25h/semanais
Secretario* NM CPE 01 30h/semanais
Servente v NF CPE 05 30h/semanais
Sonoplasta n NF CPE 01 30h/semanais
Técnico em Informética 1] NM CPE 01 30h/semanais
TOTAL 23




ALTERA O ANEXO Ill DA LEI MUNICIAPL N° 3093/2015

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL | I i v v
INICIAL RS  6.386,65 | R$  4.063,22 | RS 3.513,56 | R$  2.343,72 | R$  1.413,83
A RS 6.769,85 | RS  4.307,01 | RS 3724,38 | RS 248434 | RS  1.498,66
B RS 7.176,04 | RS  4.565,44 | RS 3.947,84 | RS 2.633,40 | RS  1.588,58
C RS 7.606,60 | RS  4.839,36 | RS 4.18471 | RS 2.791,40 | RS  1.683,89
D RS 806300 | RS 512972 | RS 4.435,79 | RS 2.958,89 | RS  1.784,93
E RS 854678 | RS  5.437,51 | RS 4.701,84 | RS 3.136,42 | R$  1.892,02
F RS 9.059,59 | RS  5.763,76 | RS 4.984,06 | RS 3.324,61 | RS  2.005,55
G RS 9.603,16 | RS  6.109,58 | RS 5.283,10 | RS 3.524,08 | RS  2.125,88
GRAUS H RS 10.179,35 | RS 6.476,16 | RS 5.600,09 | RS 3.73553 | RS 2.253,43
[ RS 10.790,11 | RS  6.864,73 | RS 5.936,09 | RS 3.959,66 | RS  2.388,64
J RS 1143752 | RS  7.276,61 | RS 6.292,26 | RS 4.197,24 | RS 2.531,95
K RS 12.123,77 | RS  7.713,21 | RS 6.669,79 | RS 4.449,07 | RS  2.683,87
L RS 12.851,19 [ RS  8.176,00 | RS 7.069,98 | RS 4.716,02 | R$  2.844,90
M RS 13.622,27 | RS  8.666,56 | RS 7494,18 | RS 4.99898 | RS  3.015,60
N RS 14.439,60 | RS  9.186,55 | RS 7.943,83 | RS 529892 | RS  3.196,53
0 RS 1530598 | RS  9.737,75 | RS 8.420,46 | RS 5.616,85 | RS  3.388,33




ALTERA O ANEXO IV LEI MUNICIAL N° 3093/2015

QUADRO DE CORRELACAO DE CARGOS

CLASSE DE CARGOS

SITUACAO ATUAL QUANT. SITUACAO PROPOSTA QUANT,
Advogado 01 Advogado 01
Arquivista 01 Arquivista 01
Atendente* 01 Extinto 00
Auﬁliar Administrativo 05 Auxiliar Administrativo 07
_ATL. .lar de Recursos Humanos e de Departamento o1 Auxiliar de Recursos Humanos e de b
Pessoal Departamento Pessoal
Chefe de Recursos Humanos 01 Chefe de Recursos Humanos 01
Contador 01 Contador 01
- - Controlador Geral 01
Jornalista 01 Jornalista 01
Secretario 01 Extinto 00
Servente 03 Servente 05
Sonoplasta 01 Sonoplasta 01
Técnico em Informatica 01 Técnico em Informética 01
TOTAIS 18 21




ALTERA O ANEXO V LEI MUNICIPAL N° 3093/2015

TABELAS DE NIVEL DE ESCOLARIDADE PARA FINS DE PROMOGCAO

ESCOLARIDADE

% SOBRE O
VENCIMENTO BASE DA
CARREIRA DOS CARGOS

% SOBRE O
VENCIMENTO BASE DA
CARREIRA DQS CARGOS

% SOBRE O VENCIMENTO
BASE DA CARREIRA DOS
CARGOS DE NIVEL

DE NIVEL SUPERIOR DE NIVEL MEDIO FUNDAMENTAL
MESTRADO 30% 30% 30%
ESPECIALIZACAO LATO SENSU 20% 20% 20%
CURSO SUPERIOR COMPLETO 0% 15% 20%
ENSINO MEDIO 0% 0% 15%
ESCOLARIDADE MINIMA 0% 0% 0%




ALTERA O ANEXO VI LEI MUNICIAL N° 3093/2015

TABELA DE VENCIMENTOS BASICOS DOS SERVIDORES DO

CARGO QUANTIDADE VENCIMENTO | VENCIMENTO
SECRETARIA 01 RS  3.513,56 | RS  4.516,01

ATENDENTE 01 RS  2.343,70 | RS  3.074,03
SERVENTE 01 R$  1.307,53 | RS  1.809,08




ALTERA O ANEXO VII LEl MUNICIAL N° 3093/2015

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Descricdo e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Advogado Data: 22/08/2022
Carga horaria: 20 horas Provimento Subordinado a:

(x)E ()C Assessor Juridico Parlamentar
Nivel do cargo no organograma: ||

Sumdrio do cargo

Postula, em nome da Cdmara, em juizo, propondo ou contestando agdes, solicitando providéncias junto
ao magistrado ou ministério publico, avaliando provas documentais e orais, realizando audiéncias
trabalhistas, penais comuns e civeis, instruindo a parte e atuando no tribunal de juri, e
extrajudicialmente, mediando questdes, contribuindo na elaboragdo e projetos de lei, analisando
legislagdo para atualizagdo e implementagdo, assessorando negociacdes. Zela pelos interesses da Camara
na manutencdo e integridade dos seus bens, facilitando negécios, preservando interesses individuais e
coletivos, dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

Relacdes
Esta subordinado ao Assessor Juridico Parlamentar e relaciona-se com todos os assessores juridicos da

Camara.

Requisitos e competéncias necessérias
Escolaridade: Curso superior

Indispensavel formagdo como bacharel em direito aprovado e com registro na OAB - Ordem dos
Advogados do Brasil.

AtribuicGes e ou responsabilidades

| - Representar a Camara Municipal de Itabirito, sob a orienta¢do do Assessor Juridico Parlamentar, na
forma da legislagdo em vigor, e cumprir com as demais determinagdes relacionadas ao desempenho das
atribuigdes do cargo;

Il - Assessorar e contribuir com o legislativo municipal em questBes parlamentares e juridicas;

Il - Colaborar com a Presidéncia, Vereadores e Diretor Parlamentar da Cdmara na elaboracio de projetos
de leis, resolugdes e outras normas da Camara;

IV - Emitir pareceres juridicos sobre todas as matérias submetidas ao exame e apreciacdo da Camara e
sobre todos os assuntos rotineiros da Camara sempre que solicitado pela Presidéncia, Vereadores e
Diretores, no concerne as questdes parlamentares;

V - Exercer as atribuigdes pertinentes ao profissional de advocacia dispostas na Lei Federal 8.906/94 e no
coédigo de ética da profissdo, principalmente nas dreas do direito constitucional, administrativo, civil e
trabalhista;

VI - Assessorar a mesa diretora da Camara e aos Vereadores, quando solicitado, na solucdo das questdes
funcionais que necessitam a intervengdo profissional em direito;

VII - Participar de reunides, quando solicitado, com o intuito de auxiliar o Assessor Juridico a assessorar o
Presidente ou diretores da Cdmara;

VIII - Fornecer subsidio e prestar esclarecimentos para o perfeito funcionamento das Comissdes
permanentes e tempaorarias da Camara;

IX - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

X - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados na execucio de
suas tarefas;

XI - Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacdo
Setor juridico da Camara Municipal




Descricdo e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Arquivista Data: 22/08/2022

Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Chefe de Departamento
(x)E ()C Parlamentar

Nivel do cargo no organograma: ||

Sumadrio do cargo
Responsavel pela organizagdo, conservagdo e disponibilizacdo de documentos. Prepara agdes educativas
e culturais e orienta a implantac&o de atividades técnicas.

Relacdes
Subordinado ao Chefe de Departamento Parlamentar.

Requisitos e competéncias necessdrias

Escolaridade: Curso superior em arquivologia.
Conhecimentos bésicos de informatica e aplicativos de formatagéo de textos, elaboracgo de planilhas e
apresentagoes.

Atribuicdes e ou responsahilidades

I - Reportar-se ao Chefe de Departamento Parlamentar e atender as suas determinagdes, desde que
compativeis com o cargo;

Il - Executar atividades relacionadas a tramitacdo, utilizagdo, avaliagdo e arquivamento de documentos,
mantendo-os organizados e acondicionados;

Il - Elaborar e manter atualizado o indice para consulta de toda a documentagéo contabil, legislacdo e
processos;

IV- Disponibilizar os documentos necessarios sempre que solicitado por requerimento autorizado pelas
coordenadorias ou diretorias;

V - Promover medidas necessarias a conservagdo, microfilmagem e destinacdo de documentos;

VI - Proceder a gestdo documental fisica e virtual;

VIl - Dar acesso a informagao;

VIII- Elaborar plano de classificagdo e orientar processo de conservagio, guarda e arranjo de documentos;
IX - Avaliar e selecionar documentos para fins de preservacdo ou descarte;

X - Coordenar e acompanhar os trabalhos da area;

Xl - Elaborar relatdrios de atividades;

XII - Definir padrdes de estruturacdo de documentos, além de desempenhar atividades afins e correlatas;
Xl - Assessorar nas atividades de ensino e pesquisa;

XIV - Preparar acdes educativas e culturais, orientar implantacdo das atividades técnicas;

XV - Efetuar procedimentos de controle, identificagdo, classificagdo e descricdo de documentos;

XVI - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m&o de obra empregado na execucdo de
suas tarefas;

XVII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XVIII - Executar outras tarefas correlatas

Ambiente e/ou local de atuagdo
Arquivos central e setoriais da Cdmara Municipal de Itabirito




Descricao e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Atendente Data: 22/08/2022
Carga horaria: 30 Provimento Subordinado a: Chefe de Departamento Administrativo
horas (x)E ()C

Nivel do cargo no organograma: Conforme
anexo VI (Tabela de vencimentos bésicos dos
servidores do concurso publico n2 01/94)

Sumario do cargo

Recepciona e presta servigos de apoio a usudrios. Presta atendimento telefénico e fornece informacdes.
Marca entrevistas, agenda e recebe usuarios e ou visitantes, averigua suas necessidades e encaminha ao
setor procurado. Agenda servicos e atendimentos. Envia e-mails e executa atividades correlatas

Relacbes
Esta diretamente subordinado ao Chefe de Departamento Administrativo, mas relaciona-se com todos os

setores da Camera,

Requisitos e competéncias necessérias

Escolaridade: Nivel médio completo.

Conhecimentos bésicos de informatica e aplicativos de formatagdo de textos, elabora¢io de planilhas e
apresentacdes.

Atribuicdes e ou responsabilidades

| - Reportar-se ao Chefe de Departamento Administrativo e atende as suas determinacdes, desde que
compativeis com o cargo;

Il - Organizar as audiéncias pUblicas do Presidente da Camara e dos Vereadores segundo as suas
instrucdes:

[l - Atender ao telefone, anotando os recados e transmitindo-os aos destinatarios;

IV - Prestar atendimento ao publico interno e externo da Cimara;

V - Receber e protocolar documentos;

VI - Atentar a pontualidade do inicio e encerramento do expediente da Camara, comunicando ao Chefe
de Departamento Administrativo as irregularidades anotadas:

VII - Efetuar ligagdes e realizar o controle destas através de planilhas;

VIIl - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados na execugdo de
suas tarefas

X - Executar outras tarefas correlatas

Ambiente e/ou local de atuacdo
Recepgdo da Camara Municipal de Iltabirito.




Descricdo e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Auxiliar Administrativo Data: 22/08/2022

Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Chefe de Departamento
(x)g ()C Administrativo e o responsével pelo

Nivel do cargo no organograma: IV setor que estiver lotado.

Sumario do cargo
Executa servigos de apoio as dreas administrativas, de contabilidade, informética, atendimento, arquivo,
compras e licitacdes.

Relacdes
Estd imediatamente subordinado a coordenadoria administrativa e setores ao qual estiver lotado.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino médio completo.

Conhecimentos basicos de informdtica e aplicativos de formatagdo de textos, elaborac¢do de planilhas e
apresentagdes.

AtribuicGes e ou responsabilidades

| - Atender diretamente a presidéncia, diretorias e setores que estiver lotado em atividades diversas por
eles solicitadas;

Il - Executar servigos externos da Camara Municipal tais como pagamentos bancarios, entrega de
correspondéncias e de documentos e outros correlatos;

[l - Atender ao publico interno e externo da Camara Municipal;

IV - Controlar entrada e saida de correspondéncias e documentacdes,

V - Auxiliar o arguivista na gestdo dos arquivos, conferéncia, limpeza e armazenagem de documentos;
VI - Auxiliar o contador e o técnico contabil na elaboragdo e processamento de toda documentacio
inerente a drea contabil;

VIl - Auxiliar o técnico de informatica nas rotinas referentes a tecnologia da informacao;

VIII - Auxiliar o setor de compras, licitagdes e contratos;

IX - Atender e direcionar chamadas telef6nicas;

X - Redigir, encaminhar e responder e-mails;

Xl - Receber e protocolar documentos;

Xl - Fornecer copias de documentos de acordo com critérios pré-estabelecidos,

Xl - Manter a agenda telefGnica atualizada;

XIV - Auxiliar os trabalhos da ouvidoria da Cdmara Municipal, conforme orientacdo do Chefe de
Departamento Administrativo:

XV - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XVI| - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mdo de obra empregados na execucdo de
suas tarefas;

XVII - Realizar atividades correlatas;

Ambiente e/ou local de atuacdo
Recepcdo e ou ambientes de escritorio dos setores relacionados a suas atividades.




Descricdo e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Auxiliar de Recursos Humanos e Data: 22/08/2022
Departamento Pessoal

Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a:
(x)E ()C Chefe de Recursos Humanos

Nivel do cargo no organograma: IV

Sumdrio do cargo

Executa servigos de apoio nas dreas de recursos humanos, pessoal. Atende servidores, fornecendo e
recebendo informacdes sobre folha de ponto, beneficios e outros servigos. Trata de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

Relacdes
Estd subordinado ao Chefe de Recursos Humanos e ao Chefe de Departamento Administrativo e

relaciona-se com os setores de contabilidade e controle interno.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino médio completo.

Conhecimentos basicos em recursos humanos e departamento de pessoal (legislacdo trabalhista, calculo
de férias, décimo terceiro, encargos sociais etc). Conhecimentos bésicos de informatica e aplicativos de
formatacdo de textos e apresentagdes; conhecimentos intermediarios em elaboragéo de planilhas.

Atribuicdes e ou responsabilidades
| - Reportar-se ao Chefe de Recursos Humanos e atender as suas determinagdes, desde que compativeis

COm 0 cargo;

Il - Auxiliar os trabalhos de recursos humanos e departamento pessoal;

Il - Coletar dados relativos a frequéncia mensal dos servidores no relégio de ponto, calculando horas
extras e faltas;

VI - Elaborar planilha de férias dos funciondrios de acordo com as orienta¢des do Chefe de Recursos
Humanos;

V - Emitir e disponibilizar os recibos de pagamentos;

VI - Executar rotinas de admissdo e desligamento de pessoal;

VII - Dar suporte administrativo a drea de treinamento e avaliagdo de pessoal;

VIII - Orientar os servidores sobre direitos e deveres;

IX - Auxiliar na elaboragdo e conferéncia da folha de pagamento;

X - Controlar recepcdo e distribuicdo de beneficios;

XI - Proceder a conferéncia de faturas de planos de saude e empréstimos consignados;

XII - Atualizar dados dos servidores;

XIIl - Auxiliar no controle de pessoal (afastamentos, férias, horas extras);

XIV - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo;

XV - Atender as determinagdes das Diretorias, desde que compativeis com o cargo;

XVI - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mdo de obra empregados na execucdo de
suas tarefas;

XVII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Ambiente e/ou local de atuacio
Setor de recursos humanos e departamento pessoal da Camara Municipal de Itabirito.




Descricdo e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Chefe de Recursos Humanos Data: 22/08/2022
Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a:

(x)E ()C Chefe de Departamento Administrativo
Nivel do cargo no organograma: II

Sumdrio do cargo

Gerencia atividades do departamento pessoal e recursos humanos, tais como: recrutamento e selecdo,
cargos e saldrios, beneficios, treinamento e desenvolvimento, liderando e facilitando o desenvolvimento
do trabalho das equipes. Assessora as diretorias e setores em atividades como planejamento,
contratagdes, relagdes humanas e do trabalho.

Relacdes
Estd diretamente subordinado ao Chefe de Departamento Administrativo e relaciona-se com todos os

setores da Cadmara.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino superior completo - Imprescindivel formagdo nas areas de administragdo, psicologia,
recursos humanos. Conhecimentos bdsicos de informética e aplicativos de editores de texto, planilhas e
graficos e apresentagdes virtuais. Possuir conhecimentos de legislacdo trabalhista, previdenciaria, normas
e procedimentos internos, de seguranga do trabalho e de recrutamento e selegdo.

Atribuicdes e ou responsabilidades

I - Reportar-se ao Chefe de Departamento Administrativo a atender as suas determinacdes, desde que
compativel com seu cargo;

Il - Conferir as atividades inerentes a rotina trabalhista e relacdes trabalhistas, tais como: folha de
pagamento, férias, rescisdo contratual, cdlculo de encargos trabalhistas e administracdo de estagiarios,
visando o pleno atendimento as exigéncias legais;

Il - Participar, organizar e acompanhar os processos de realizagdo de concurso publico ou processos
seletivos para provimento de vagas;

IV - Efetuar a integragdo de novos servidores, preparando os documentos necessarios para admissio e
fornecendo orientacdes inerentes as politicas de recursos humanos e procedimentos internos, a fim de
garantir a integracdo no ambiente de trabalho;

V - Administrar beneficios concedidos pela Cdmara aos servidores, providenciando a entrega e
levantando informagdes necessarias para inclusdes, alteracdes e exclusdes;

VI - Efetuar o levantamento de informagdes para composicdo dos indicadores de recursos humanos, a fim
de subsidiar a diretoria na tomada de decisdes;

VII - Prestar atendimento e suporte aos servidores e diretores, fornecendo informacdes e orientacdes
sobre assuntos relacionados a folha de pagamento, procedimentos e normas internas;

VIIl - Propor sugestdes de aprimoramento a diretoria administrativa recorrendo para isto das melhores
praticas de recursos humanos aplicaveis;

IX - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

X - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m&do de obra empregados na execucio de
suas tarefas;

XI - Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacio:

Setor de recursos humanos da Cadmara.

Descricdo e Andlise de Cargos




Titulo do cargo: Contador Data: 22/08/2022

Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Assessor Técnico Contabil
(x)E ()C

Nivel do cargo no organograma: ||

Sumadrio do cargo

Executa servigos de conciliagdo de contas, classifica e contabiliza despesas, auxilia na elaboracdo de
demonstragdes contébeis, financeiras e patrimoniais. Acompanha e controla as movimentacdes
orgamentdrias e patrimoniais. Cuida da organizacdo de toda documentacdo contabil e auxilia o Assessor
Técnico Contdbil no exercicio de suas atribuicdes.

Relagdes
Estd imediatamente subordinado ao Assessor Técnico Contabil, mas relaciona-se com todos os setores da

Cémara.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino superior completo em ciéncias contabeis. Conhecimentos bésicos de informética e
aplicativos de formatagdo de textos, elaboracdo de planilhas e apresentacdes. Registro da profissdo no
conselho de classe competente.

Atribuicdes e ou responsabilidades

| - Reportar-se ao Assessor Técnico Contdbil atendendo as suas determinagdes, desde que compativeis
com o cargo;

Il - Participar da elaboragdo de balancetes e balangos, aplicando a legislacéo fiscal e Contabil;

Il - Organizar demonstrativos e relatérios das dotagdes orcamentérias;

IV - Acompanhar saldos orcamentdrios para indica¢do de autorizagdo para realizacdo de despesas;

V - Manter e organizar o arquivo de documentacgdes contabeis presentes no setor;

VI - Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo através de equipamentos e programas de informatica;
VIl - Auditar as prestagdes de contas relativas a concessao de verbas indenizatdrias e diarias de
vereadores, didrias de servidores, promovendo verificagdes, conferéncias, glosas e demais providéncias
pertinentes para o regular processamento fiscal e contabil da documentagdo comprobatoria
apresentada, emitindo relatério conclusivo;

VIII - Classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentacdes financeiras;

IX - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo;

X - Elaborar as demonstragdes contabeis e assessorar o controle de patrimdnio respondendo
solidariamente com o Assessor de Almoxarifado e Patrimonio;

X! - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Xll - Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e mao de obra empregado na execugdo de
suas tarefas;

X1l - Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacio
Setor contabil da Camara Municipal de Itabirito.

Descricdo e Analise de Cargos




Titulo do cargo: Controlador Geral Data: 22/08/2022

Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Presidéncia

(X) E ()€

Nivel do cargo no organograma: |

Sumario do cargo
Executa agdes de controle interno, orienta, acompanha, fiscaliza a gestdo orcamentdria, financeira,

patrimonial e administrativa da Camara. Analisa relatérios fiscais e contdbeis, processos licitatérios, de
compras e a folha de pagamento. Emite pareceres técnicos.

Relacdes
Reporta-se a Presidéncia, mas, relaciona-se com todos os setores administrativos.

Requisitos e competéncia necessarios

Escolaridade: Ensino Superior Completo- Imprescindivel formagdo em Direito, Administracdo, Ciéncia
Contabeis e ou drea correlatas.

Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatacdo de textos, elaboragdo de planilhas e
apresentacgoes.

VI -

VII -

VIl -

Xl -

XIl -

X -

Atribuicdes e ou responsabilidades

Coordenar as agbes da assessoria de controle interno;

Desempenhar atividades e agBes necessarias ao fiel cumprimento das leis municipais, estaduais e
federais que dispanham sobre o controle interno, bem como as instrugdes normativas do Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais e outros orgdos que compdem o sistema da Administragdo
Publica;

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial da
Camara Municipal, com vista a racional utilizagdo dos bens publicos da Casa Legislativa;

Cobrar e analisar os relatérios de gestdo fiscal e balancetes e qualquer outro documento,
objetivando sua avaliagao;

Elaborar, apreciar e submeter ao Presidente, estudos e propostas de diretrizes, programas e agdes
que objetivem a racionalizagdo da execugdo e o aperfeicopamento da gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e administrativa no ambito da Camara Municipal;

Propor a expedicdo de atos normativos concernentes a execugdo e controle da gestdao contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficicia e eficiéncia da gestdo
or¢amentadria, financeira e patrimonial nos setores administrativos da Cdmara Municipal;

Exercer o controle das operages de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres da
Camara Municipal;

Acompanhar a comissdo permanente de licitagdo, o controle do custo operacional, a execuc¢do
fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicagdo, sob qualquer forma, de
recursos publicos;

Emitir parecer técnicos na fase final de todos os processos licitatorios, contratos administrativos e
de trabalho, e em outros processos de sua competéncia;

Verificar e certificar as contas dos responsdveis pela aplicagdo, utilizagdo e guarda de bens ou
valores publicos e todo aquele que, por agdo ou omissao, der causa a perda, subtracdo, extravio ou
estrago de valores, bens materiais de propriedade ou sob a responsabilidade da Céamara
Municipal;

Emitir relatério por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e balango geral da




XV -
XV -

XVI -

XVII -
XVIII -
XIX -
XX -
XXI -

XXII -
XX -
XXIV -
XXV -
XXVI -
XXVII -

KXV -

Camara Municipal;

Criar, controlar e dar parecer nas Leis orgamentarias da Cdmara Municipal;

Executar os trabalhos de auditoria e controle contabil, administrativa e operacional juntos aos
demais departamentos e setores da Cdmara Municipal;

Auditar a folha de pagamento mensal, as obrigacBes patrimoniais, bem como os empenhos
efetivados;

Auditar as prestacoes de conta de verba indenizatdria utilizada pelos Vereadores;

Supervisionar a prestacdo de contas da Cdmara Municipal;

Subsidiar e orientar a administracdo geral da Camara exercida pelo Presidente;

Subsidiar e orientar os responsaveis pela aplicagdo dos recursos da Camara;

Confrontar os dados financeiros, orgamentdrios e patrimoniais, gerando os demonstrativos
correspondentes;

Verificar a eficdcia e a eficiéncia de toda a atividade de controle e produzir relatérios destinados a
subsidiar a agdo e gestdo do Presidente da Camara;

Zelar pela correta instrugcdo dos processos de pagamento de despesas;

Zelar pelo pleno cumprimento da Lei da Transparéncia pelos setores da Camara Municipal;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados na execugdo de
suas tarefas;

Implementar e fazer cumprir programa de integridade elaborando pareceres referentes as
demandas da Cdmara Municipal necessarios ao controle preventivo.

Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacio
Anexo da Camara Municipal

Descricdo e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Jornalista Data: 22/08/2022

Carga horaria: 25 horas Provimento Subordinado a: Assessor de Comunicagao

(XE ()C




Nivel do cargo no organograma: II

Sumario do cargo

Recolhe, redige e registra imagens, videos e sons. Interpreta e organiza informacgdes e noticias a serem
difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Faz sele¢do, revisdo e preparo
definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet,
assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicacio com o publico.

Relacgdes
Estd diretamente subordinado ao Assessor de Comunicagdo, mas relaciona-se com todos os setores da
Camara.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino superior completo com formag&o em comunicacéo social com habilitagdo em
jornalismo.

Conhecimentos bésicos de informatica e aplicativos de formatacdo de textos, elaboracdo de planilhas e
apresentagoes.

AtribuicGes e ou responsabilidades

| - Reportar-se ao Assessor de Comunicagdo e atender as suas determinagdes, desde que compativeis
com 0O cargo;

Il - Elaborar e divulgar noticias com objetividade e ética respeitando a intimidade, a vida privada, a honra
e a imagem das pessoas;

Il - Processar a informagdo adequando a linguagem, ao veiculo de comunicacio e a atualidade da noticia;
IV - Entrevistar, definir e buscar fontes de informacdes;

V - Selecionar e confrontar dados, fatos e versdes;

VI - Registrar informacdo e se necessario assegurar o direito de resposta;

VII - Fotografar e gravar imagens e entrevistas jornalisticas;

VIII - Revisar, editar, formatar e ilustrar matérias jornalisticas e outros materiais;

IX - Questionar, interpretar e hierarquizar a informacéo;

X - Contextualizar e organizar fatos e matérias jornalisticas;

Xl - Planejar a distribuicdo das informagdes nos veiculos de comunicacdo;

XIl - Abastecer e acessar bancos de dados, imagens e sons;

Xl - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

XIV - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XV - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mdo de obra empregados na execugdo de
suas tarefas;

XVI - Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacio
Setor de comunicagao da Camara Municipal de Itabirito.

Descricdo e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Servente | Data: 22/08/2022




Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Chefe de Departamento
(x)E ()C Administrativo

Nivel do cargo no organograma: V

Sumadrio do cargo
Cuida da limpeza, conservacao e manutengdo das dependéncias da Camara. Prepara e serve o que for
solicitado para atender aos parlamentares, diretores, funcionarios e visitantes da Camara.

Relacdes
Estad subordinado diretamente ao Chefe de Departamento Administrativo.

Requisitos e competéncias necessdrias
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Atribuicdes e ou responsabilidades

| - Reportar-se ao Chefe de Departamento Administrativo e atender as suas determinagdes, desde que
compativeis com o cargo;

Il - Cuidar da limpeza, conservagdo e manutengdo das dependéncias da Cdmara e suas unidades externas;
1l - Cuidar das atividades préprias da cozinha da Cadmara, fazer e servir o que |he for solicitado, para
atender aos parlamentares, servidores e visitantes de Camara;

IV - Zelar pelos bens e instalagdes da Cdmara Municipal, comunicando ao Chefe de Departamento
Administrativo as irregularidades notadas;

V - Cooperar com todas os setores e unidades administrativas da Camara sempre que for solicitado;

VI - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

VIl - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mdo de obra empregados na execugdo de
suas tarefas;

VIII - Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacdo
Dependéncias e anexos da Cdmara Municipal de Itabirito.

Descricdo e Andlise de Cargos




Titulo do cargo: Sonoplasta Data: 22/08/2022

Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Chefe de Departamento
(x)E ()C Parlamentar

Nivel do cargo no organograma: |l|

Sumario do cargo

Configura, opera e monitora sistemas de sonorizacdo, video e gravagéo. Trata e compila registros sonoros
de CDs, DVDs, videos, filmes, entre outros. Cria projetos de sistemas de sonorizagdo e gravagdo. Prepara,
instala e desinstala equipamentos de dudio e acessorios.

Relacgdes
Estd subordinado ao Chefe de Departamento Parlamentar

Requisitos e competéncias necessarias
Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Conhecimentos basicos de eletrdnica, elétrica e informatica.

Atribuicdes e ou responsabilidades

| - Reportar-se ao Chefe de Departamento Parlamentar e atender as suas determinacdes desde que
compativeis com o cargo;

Il - Acompanhar as reunides do legislativo, responsabilizando-se pelos servigos de som, captacdo de
dudio, gravacgdes e transmissdes ao vivo;

Il - Acompanhar todas as reunides agendadas para o plenario;

IV - Manter arquivo de todas as matérias referentes as reunides gravadas em DVD, CD e outras midias
gue vierem a substitui-los com nova tecnologia;

V - Manter o equipamento de som sempre revisado e em perfeito estado de funcionamento;

VI - Atender a presidéncia e diretorias quanto aos requerimentos deferidos solicitando gravagdes ou
copias;

VIl - Informar e dar sugestdes a diretoria sobre material e servigos necessarios para manter a boa
qualidade de som e gravacdo;

VIIl - Operar mesa de dudio e periféricos de radio e/ou televisdo em estldios ou eventos, reunides e
gravagoes externas;

IX - Executar veiculagdo dos programas gravados ou ao vivo de acordo com o roteiro preestabelecido;
X - Orientar os locutores e ou usudrios nas transmissdes e gravagdes internas ou externas;

XI - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

XIl - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados na execugdo de
suas tarefas;

Xl - Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacdo
Sala de dudio do plenario da Camara Municipal




Descricdo e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Técnico em Informética Data: 22/08/2022
Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a:

(x)E ()C Chefe de Departamento Administrativo
Nivel do cargo no organograma: l|

Sumario do cargo
Executa servicos de programacdo de computadores, processamento de dados, dando suporte técnico.
Orienta os usuarios para utilizacdo dos softwares e hardwares.

Relacdes
Estd subordinado a Coordenacdo Administrativa.

Requisitos e competéncias necessdrias
Escolaridade: Ensino médio técnico completo em informatica e dreas afins.

Atribuicées e ou responsabilidades

| - Reportar-se ao Chefe de Departamento Administrativo e atender as suas determinacdes, desde que
compativeis com o cargo;

Il - Elaborar programas de computador, conforme definicdo do Chefe de Informética,

Il - Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas especificacdes e comandos
necessarios para sua utilizacdo,

IV - Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugdo das tarefas de operacdo, ordem de
servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias, etc;

V - Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de
dispositivos conectados;

VI - Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias

VII - Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao chefe de informatica, sobre qualquer falha
ocorrida,

VIII - Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

IX - Executar o suporte técnico necessdrio para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com
substituicdo, configuragdo e instalagdo de modulos, partes e componentes;

X - Administrar copias de seguranca, impressdo e seguranga dos equipamentos em sua area de atuacéo;
X| - Executar o controle dos fluxos de atividades, prepara¢do e acompanhamento da fase de
processamento dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

Xll - Assessorar na informatizagdo dos servigcos da Camara Municipal

XIII - Otimizar a utilizacdo do equipamento de informatica com vistas a atender os servicos da Camara
Municipal;

XIV - Assessorar no planejamento do servigo de processamento de dados;

XV - Prestar assessoria na selecdo de programas e equipamentos de informatica;

XVI - Auxiliar na defini¢cdo da politica de seguranga de dados nos equipamentos da Cadmara;

XVII - Prestar assessoria acerca da evolugdo tecnoldgica da informacgdo, visando a utilizagdo de novos
recursos da informatica;

XVIIl - Assessorar o setor de comunicagdo na pagina eletrénica da Cdmara Municipal;

XIX - Assessorar na aplicagao e funcionamento do programa legislador;

XX - Controlar, manter e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

XX| - Ministrar e assessorar treinamento em drea de seu conhecimento;




XXII - Auxiliar na execugdo de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de
computadores e dos sistemas operacionais;

XXIII - Elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necesséria para a operacdo e manutencio das
redes de computadores;

XXIV - Assessorar as atividades plendrias no que diz respeito a drea de informatica, executando os
programas utilizados pela Camara Municipal;

XXVI - Auxiliar os servicos de som e gravagdo das reunides da Cdmara de Vereadores, das audiéncias
plblicas e similares, providenciando sua transcrigdo quando necessario;

XXVII - Assessorar as unidades concernentes nos trabalhos de gravagéo, elaboragio e transcri¢o das atas
das reunides;

XXVIII - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcio;

XXIX - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XXX - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregado na execucdo de
suas tarefas;

XXXI - Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacdo
Todos os setores da Camara Municipal de Itabirito.




CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

ANEXO IX

ATRIBUICOES DA FUNCAO DE CONFIANCA

Descricdo e Andlise da Funcio

Titulo: Quvidor Auxiliar

Data: 22/08/2022

Carga horaria: 30 horas

Provimento
(X) E ()C

Subordinado a: Ouvidor da Camara Municipal

Fun¢do ndo gratificada

Quantitativo: 01

Sumario da funcio

Responsdvel pela condugdo dos trabalhos administrativos da Ouvidoria Municipal

Relacdes

Reporta-se e relaciona-se com o Ouvidor da Camara Municipal.

Requisitos e competéncia necessarios

Ensino médio completo

Atribuicdes e ou responsabilidades

.- Conduzir as atividades administrativas da Ouvidoria da Cimara Municipal;
Il Assistir o Ouvidor da Cdmara Municipal nos assuntos relacionados & sua drea de atuacdo;
ll. Receber, distribuir, informar e despachar sugestdes, reclamagdes, elogios, denuncias, solicitacGes,
requerimentos e congéneres no 4mbito da Ouvidoria da Cimara Municipal;
IV. Informar ao cidaddo ou entidade qual o orgdo a que deverd dirigir-se, quando as manifestacGes recebidas
nao forem de competéncia da Ouvidoria da Cimara Municipal;
V. Organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria;
VI.  Facilitar o acesso do cidad&o & Ouvidoria;
VII. Auxiliar o Ouvidor da Cdmara Municipal na adogdo de medidas necessérias 2 regularidade e tramitagdo dos

trabalhos;

VIIl. Assinar documentos afetos 3 Ouvidoria, observado o limite de suas atribuicdes;

Ambiente e/ou local de atuacio

Ouvidoria da Camara Municipal




