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LEI N°. 1.569, DE 08 DE JULHO DE 2022

Estabelece o Plano de Carreira dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de Matias Barbosa e da

outras providéncias.

O povo do Municipio de Matias Barbosa decretou e eu, Presidente, nos termos do § 3°

do art.50 da Lei Organica Municipal promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |

Das Disposigbes Preliminares

Art. 1° Fica criado o “Plano de Carreira e Empregos dos Servidores Publicos da
Camara Municipal de Matias Barbosa”.

Paragrafo unico - Constitui objetivo do Plano de Carreira e Empregos do Poder
Legislativo Municipal de Matias Barbosa a valorizagéo dos seus profissionais.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, sédo considerados Servidores Publicos Municipais do
Poder Legislativo aqueles investidos nos respectivos cargos por meio de Concurso Publico
ou provimento em Comisséo.

Art. 3° O vinculo empregaticio dos servidores abrangidos por esta Lei é o estatutario,
disposto na Lei Complementar n® 1.392, de 30 de janeiro de 2018.

Art. 4° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| — servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico ou funcdo publica na
Camara Municipal de Matias Barbosa;

[l — cargo publico efetivo: a posicéo instituida na estrutura do quadro de pessoal,
criada por lei ou resolugéo, na quantidade certa e com denominacgé&o prépria, necessaria ao

desempenho das atribuicbes do servidor publico, investido por concurso publico, com o

correspondente vencimento fixado, necessariamente, por lei;
[l - cargo publico comissionado: a posicdo instituida na estr
pessoal, criada por lei ou resolugdo na quantidade certa e com de

necessaria ao desempenho das atribuicbes do servidor publico, dé
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IV - fungéo: é a atribuicdo ou o conjunto de atribuigbes conferidas a cada categoria
profissional ou cometidas individualmente a determinados servidores para execugéo de
servicos especificos;

V — funcdo gratificada: & a atribuigcdo, ou conjunto de atribuicdes, conferidas aos
servidores publicos efetivos, para a execucdo de servicos especificos, em carater
temporario, correspondendo ao pagamento de uma gratificacao;

VI - carreira: é o conjunto de classes de cargos da mesma natureza, organizadas
hierarquicamente, de acordo com a complexidade das atribuigdes, o grau de escolaridade
exigido para o exercicio dos cargos e responsabilidade a eles cometida;

VIl - classe: é a divisdo basica da carreira, que agrupa os cargos com 0S mesmos
requisitos de escolaridade e graus de responsabilidade comuns;

VIl - quadro de pessoal: conjunto de empregos e cargos publicos, que integram a
estrutura funcional da Camara Municipal,

IX - grupos ocupacionais: conjunto de classes reunidas segundo as areas de atuagao;

X - vencimento: a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pela efetiva execucgéo das
atribuicées do cargo ocupado;

Xl - remuneracéo: é a retribuicdo que faz jus o servidor publico, compreendida pelo
vencimento acrescido de complemento constitucional e outras vantagens permanentes ou
temporarias instituidas por lei;

XII - carreira: o agrupamento de classes e servigos publicos dispostos de acordo com

a natureza profissional e complexidade de suas atribuigées.

CAPITULO II

Da Carreira do Servidor Publico da Camara Municipal

Secéo |

Dos Principios

Art. 5° A Carreira do Servidor Publico do Poder Legislativo Municipal tem como

principios basicos:
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Secao Il

Da organizagao do quadro de pessoal

Art. 6° O quadro de pessoal da Camara Municipal € composto do Quadro de Cargos
de Provimento Efetivo e Quadro de Cargos de Provimento Comissionado.

§1° O Quadro Cargos de Provimento Efetivo é constituido de cargos organizados e
providos em carreiras, ou ndo, mediante prévia habilitagdo em concurso publico de provas
ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e o prazo de sua validade, de 2
(dois) anos, prorrogavel por igual periodo.

§ 2° O Quadro de Cargos de Provimento Comissionado é constituido de cargos de
livre nomeacao e exoneragéo pela Presidéncia, cumprindo, em qualquer hipdtese o requisito
de qualificago.

Art. 7° A denominacdo, areas de atuagdo, sintese das atribuicdes, tarefas tipicas,
jornada de trabalho, escolaridade, vencimento, nivel técnico e requisitos para provimento
dos cargos publicos efetivos e cargos em comissdo integrantes do quadro de pessoal da
Cémara Municipal sdo os constantes dos Anexos | e Il desta Lei. »

Paragrafo unico - A adequacdo dos salarios dos Servidores Publicos do Poder
Legislativo Municipal, nos termos do disposto no caput deste artigo, operara de forma

automatica.

Secao I
Dos Cargos Publicos Efetivos

Art. 8° Os cargos publicos efetivos do quadro de servidores da Camara Municipal,
acessiveis aos brasileiros ou cidadédos de nacionalidade equiparada, terdo investidura no
padréo inicial da classe, atendidos os requisitos de escolaridade e habilitagdo em concurso

publico de provas ou de provas e tituloé.
Paragrafo unico — Os cargos publicos efetivos compdem os seguintes grup

ocupacionais:
| - Apoio;
Il - Administrativo;
[l - Técnico.
Art. 9° O provimento dos cargos € de competéncia do Presidente da/C
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Art. 10 Concluidas as etapas do concurso e homologados os seus resultados, serdo
nomeados os candidatos habilitados, obedecida a ordem de classificacéo.

§1° A aprovagdo em concurso publico ndo cria direito a8 nomeac&o ou admissdo, mas
o provimento, quando se fizer, respeitara a ordem de classificacéo dos candidatos.

§2° As regras relativas aos concursos publicos serdo estabelecidas nos editais
especificos para cada concurso.

Art. 11 O candidato aprovado em concurso publico, uma vez nomeado, cumprira
estagio probatério, observado o periodo de 3 (trés) anos estabelecido no art. 6° da Emenda

Constitucional n® 19, de 04 de junho de 1998.

Secéo IV

Dos Cargos Publicos Comissionados e das Funcdes Gratificadas

Art. 12 Os cargos de provimento em comissdo, de livre provimento, exoneragéo, ou
dispensa, compdem 0s seguintes grupos ocupacionais:

| — Direcao Superior;

Il — Assessoramento;

Art. 13 O Grupo de Diregcédo Superior é constituido do cargo com atribuicdes da mais
alta posicdo hierarquica, voltadas para o desempenho de fungdes de comando,
coordenacao e supervisdo das atividades do Legislativo, nos limites de suas competéncias
legais e das atribuicdes diretamente delegadas pela Mesa Diretora.

Art. 14 O Grupo de Assessoramento é constituido de cargos diretamente subordinados
a Mesa Diretora ou ao Presidente da Camara com atribuicbes de apoio administrativo,
aconselhamento técnico e desempenho de atividades de execucdo, coordenacdo e
superviséo de projetos ou atividades de interesse do Legislativo.

Art. 15 As fungbes gratificadas dentro da estrutura organizacional da Camara
Municipal serdo dispostas por meio de normativos proéprios, apontando as obrigacdes e

retribuicdes em razéo do exercicio do encargo administrativo.

Art. 16 As nomeacbes para os cargos comissionados e fungbes gratificadas & d¢
competéncia exclusiva do Presidente da Camara.
Art. 17 Para o exercicio dos cargos publicos em comisséo e fungdes grg
observado o perfil profissional correspondente as exigéncias do cargo ou fungg
Art. 18 Ao servidor publico detentor de cargo permanente nesta Cas egislativa, que

vier a ocupar cargo em comissao, lhe sera devido o vencimento de maior monta, enquanto
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perdurar essa situacao, acrescido de todas as vantagens pessoais inerentes ao seu cargo

permanente.

Art. 19 Todo servidor publico que vier a ocupar cargo em comisséo tera resguardado
seu direito de retorno ao seu emprego de origem.

Art. 20 As fungdes gratificadas criadas na estrutura administrativa da Camara seréo
preenchidas por ocupantes de cargos publicos efetivos do Poder Legislativo Municipal

mediante portaria de designacgao.

Secao V

Dos Concursos Publicos

Art. 21 O provimento dos cargos publicos efetivos do Poder Legislativo Municipal far-
se-a através de concurso publico de provas ou provas e titulos.

Art. 22 O prazo de validade do concurso publico sera de até 02 (dois) anos, a contar
da data de sua homologacéo, podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo.

Art. 23 Os concursos publicos serdo realizados pela Camara Municipal, podendo esta

se valer de contratagéo de empresas especializadas para este fim.

Secéao VI

Da Contratagao Temporaria

Art. 24 A contratacdo temporaria sera feita em carater excepcional e provisério,
quando de interesse publico, precedida de processo seletivo simplificado, respeitado as
designacdes legais atinentes ao caso.

Art. 25 A qualificacdo minima para a contratacdo serd a mesma exigida para os
empregos publicos da estrutura administrativa da Camara com atribui¢cées similares ou, na

falta de emprego publico que sirva de parametro, exigir-se-a a qualificacdo minima inerente

ao desempenho das atribuicées.
Art. 26 A remuneracéo sera feita com base no vencimento inicial do e

ser contratado.
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CAPITULO III
Da Jornada de Trabalho

Art. 27 A jornada de trabalho dos servidores publicos efetivos da Camara estara no
Anexo I, permitindo-se a compensagdo de horario de acordo com o disciplinado na Lei
Complementar Municipal 1.392, de 30 de janeiro de 2018 e suas regulamentagdes
posteriores.

§1° As horas que excederem a jornada de trabalho semanal, fixada para os servidores
publicos efetivos, deverdo ser remuneradas conforme previsdo instituida na lei citada no
caput deste artigo.

§2° A jornada de trabalho dos ocupantes de cargos comissionados estara disposta nas
designagbes dos mesmos, constante no Anexo Il desta Lei, sendo que estes sdo de

dedicagéo integral da Camara Municipal, por indicac&o do Presidente ou Mesa Diretora.

CAPITULO IV

Do Estéagio Probatério

Art. 28 Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a Estagio Probatério por periodo de 03 (trés) anos, durante o qual as suas
aptidées e capacidades seréo objeto de avaliagéo para o desempenho do cargo.

Art. 29 A avaliagéo do servidor em estagio probatério envolve trés etapas:

| - Avaliagdo Superior: o Superior Hierarquico ao Servidor Publico avaliado
apresentara pontuagdo em conformidade com os critérios de avaliagéo estipulados nesta
Lei, graduando o comprometimento do avaliado em nota de 0 (zero) a 100 (cem), verificando
seu desempenho;

Il - Autoavaliagdo: o proprio Servidor Publico realizard uma analise de seu
desempenho de acordo com os critérios descritos nesta Lei, graduando sua avaliagcdo em
nota de 0 (zero) a 100 (cem). 7

lIl - Parecer Final de Avaliacéo: ao final das avaliagées apresentadas, uma Comiss&o
de Avaliacdo de Desempenho centralizard as duas avaliagbes e apresentara o devidg

Parecer Final de Avaliagcdo, sendo considerado apto aquele Servidor Publico que apresentz

média igual ou superior a 70% (setenta por cento) da média entre as avaliagées|recolhidas.
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Poder Legislativo, sendo os componentes desta divididos, igualitariamente, em niveis de
escolaridade dos cargos de carreira do Poder Legislativo Municipal.

Art. 30 Ao final do primeiro ano, segundo ano e terceiro ano, o Servidor Publico sera
submetido & avaliagdo de desempenho na qual devera obter média de, no minimo, 70%
(setenta por cento) sobre o total de pontos distribuidos, observados os seguintes fatores:

| - assiduidade e pontualidade: avalia a frequéncia e pontualidade do servidor, tanto no
que se refere ao comparecimento ao trabalho com vista a preencher sua carga horaria
normatizada, quanto ao cumprimento dos horarios estabelecidos ou determinados;

Il - disciplina: avalia o comportamento do servidor quanto aos aspectos de observancia
aos preceitos, regulamentos, normas legais e orientagdo da chefia, respeitando a hierarquia
e o0 acatamento das requisices de tarefas, ainda que n&o rotineiras, mas correlatas as
fungdes do cargo;

[l - iniciativa e eficiéncia: avalia o desenvolvimento das atividades do cargo, de forma
planejada e organizada, dentro dos padrdes, dos prazos e condicbes estabelecidas; avalia o
desempenho com zelo, a presteza e a qualidade das tarefas que lhe forem atribuidas, bem
como se utiliza e conserva materiais e equipamentos, visando a sua conservacéo e
economia;

IV - idoneidade moral: correto procedimento do servidor no que se refere a probidade,
a cortesia, a urbanidade, a lealdade, ao sigilo profissional, ao decoro, ao respeito aos
colegas e ao comportamento adequado, tanto nas relagbes pessoais quanto nas de
trabalho, com terceiros, servidores ou n&o;

V - aptidédo: avalia a capacidade do servidor em tomar providéncias por conta propria,
dentro de sua competéncia, tomando iniciativa e apresentando solugdes adequadas as
questdes ou duvidas surgidas no trabalho, bem como avalia se a prestagéo de servicos é
compativel com as condigbes de trabalho do servidor;

VI - dedicacéo - analisa o cumprimento de suas obrigagdes, interesse e a disposicéo
de suas atividades, a qualidade na apresentagédo dos trabalhos, a capacidade de assimilar e

aplicar os ensinamentos.
§1° A avaliagcdo do servidor aqui disposta se dara mediante analise dos pontos retro

mencionados, sem prejuizo de outros requisitos estipulados através depregulament
previamente aprovado e levado ao conhecimento dos envolvidos.
§2° O servidor publico que discordar do resultado da sua avaliacéo d
podera recorrer adm'inistrativamente ao Presidente da Camara.
§3° O servidor publico ndo aprovado no estagio probatério sera exonera
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§4 ° O servidor publico em estagio probatério podera exercer quaisquer cargos de
provimento em comissdo ou fungbes de diregdo, chefia ou assessoramento no érgéo ou
entidade de lotagdo, n&o interrompendo o periodo mencionado no caput deste artigo para a

aquisicao de estabilidade.

CAPITULO IV

Do Quinquénio e da Remuneracéo

Secao |

Quinquénio

Art. 31 - S&o assegurados aos integrantes do quadro dos cargos publicos
permanentes do Poder Legislativo Municipal o recebimento de adicional de 5% (cinco por
cento), denominado quinquénio, a cada cinco anos de efetivo exercicio.

§1° Publicada esta Lei, sera feita a devida adequagdo do tempo de prestacdo de
servico na Cémara Municipal de Matias Barbosa, resguardados os quinquénios ja
concedidos.

§2° Ao Setor de Recursos Humanos ficara o encargo de langamento na ficha funcional
dos servidores da contagem dos quinquénios a que fazem jus desde a sua admiss&o na
Camara Municipal de Matias Barbosa.

§3° Nao cabera indenizagcédo pelo tempo langado antes da promulgacéo desta Lei,
sendo que o lapso temporal de labor na Camara Municipal serd computado apenas para

reconhecimento do direito aqui tratado.

Secédo IV

Da Remuneragéao

Art. 32 A remuneracdo dos integrantes do Quadro de Empregos Publicos
Permanentes do Poder Legislativo Municipal sera constituida pelo vencimento e pelas

gratificacbes de carater pessoal estabelecidas em lei e percebidas pelo servidor

respeitando-se o disposto no Anexo | desta Lei.
Art. 33 O reajuste salarial dos integrantes do quadro de empregds publica
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através de Lei, com indice a ser estabelecido pela Mesa Diretora, com reposigcéo da inflagao

do periodo e/ou ganho real, devidamente aprovado pelo Plenario.

CAPITULO V

Disposicoes Gerais, Finais e Transitérias

Art. 34 As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei correrdo por conta de
dotagbes proprias do Poder Legislativo Municipal, consignadas em orcamento e
suplementadas se necessario.

Art. 35 As vantagens funcionais previstas na presente Lei aplicam-se aos empregos

- publicos permanentes.

Art. 36 Aplica-se, no que couber, as Leis que disciplinam os cargos e servigos publicos
tratados nesta Lei e que n&do afrontem ao que a presente disciplina, ficando as demais
matérias aqui tratadas revogadas tacitamente por assim dispor o texto novo.

Art. 37 Ao Servidor Publico do Poder Legislativo Municipal, aplica-se o disposto na Lei
Complementar Municipal 1.392, de 30 de janeiro de 2018, nas matérias aqui néo tratadas.

Art. 38 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposi¢cées em contrario.

S
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ANEXO |

Quadro de Cargos de Provimento Efetivos

Nivel Técnico Cargo Vencimento

Advogado
R$ 4.571,57

Coordenador Administrativo

Nivel Superior Controlador Interno R$ 3.432,12
Socidlogo
Contador R$ 4.496,09

Agente Administrativo

Assistente CPD R$ 2.408,15
Nivel Médio Motorista
Auxiliar Legislativo R$ 2.033,47
Nivel Fundamental Auxiliar de Servicos Gerais R$ 1.748,92 ,

Quadro de Cargos de Provimento em Comissao

Nivel Técnico Cargo Vencimento

Diretor Geral RS 5.531.66

Assessor de Comunicacgao e

Informacao

Assessor de Informatica e Proc.

Nivel Superior
Dados R$ 4.571,5
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Chefe de Gabinete

Coordenador do NAC

Coordenador do Memorial R$ 3.432.1

Nivel Médio Assessor Parlamentar R$ 2.446,86
’ NS A
NS
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ANEXO Il
Empregos Publicos Permanentes
Emprego Requisito Jornada | Sintese das atribui¢cdes
basico de
Trabalho
Semanal”
Montador Curso Superior 20 horas | Planejar o sistema de registro e operagdes as
completo de necessidades administrativas e legais, para possibilitar
Graduagédo em controle contabil e orcamentario; supervisionar os
Ciéncias trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando e
Contabeis e orientando o seu processamento, adequando-os aos
inscricdo no CRC planos de contas para assegurar a correta apropriagéo

contabil, analisar, conferir, e assinar empenhos, balancos e
demonstrativos de contas, observando sua correta
classificacdo e lancamento, verificando a documentacao
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de
controle; controlar a execugéo orgamentaria, analisando
documentos, elaborando relatérios e demonstrativos
mensais, trimestrais e anuais, em consonancia com leis,
regulamentos e normas vigentes; controlar a
movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, cumprimento de obrigacbes de pagamentos a
terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar
a administracdo dos recursos financeiros da Camara
Municipal; analisar aspectos financeiros, contabeis e
orcamentarios da execugdo de contratos, convénios
acordos e atos que geram direitos e obrigacoes,
verificando a propriedade na aplicacdo e obrigacgdes,
tos
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elaborar a prestagdo de contas, promovendo acertos e
conciliacbes de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando erros para assegurar a corregéo
das operagdes contdbeis de acordo com as normas
atinentes as regras da contabilidade publica, bem como o
envio e acompanhamento junto ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais; planejar, programar, coordenar e
realizar exames e auditagens, de rotina ou essenciais, bem
como orientar a organizagcéo de processos de tomadas de
contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade
de atender a exigéncias legais; elaborar pareceres,
informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas
para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividade em sua éarea de atuagdo; participar das
atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando
aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou
reunides com unidades da Camara Municipal e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalho técnico-
cientifico para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Poder Legislativo; zelar
pelo estado de conservacdo e manutengdo dos

equipamentos e instrumentos postos sob sua guarda;

manter um relacionamento cortés e co
os companheiros de seu local de traba

em geral; executar outras tarefas afi

superior imediato.
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Socidlogo Curso  Superior | 40 horas | Realizar pesquisas de opinido e comportamento do
completo de cidaddo e das organizagbes sociais do municipio;
Graduagdo em assessorar a Camara Municipal no diagnéstico, na andlise
Ciéncias Sociais e na emissdo de parecer sobre impacto social de projeto

em tramitacdo; assessorar as organizagdes sociais no
_ | diagnéstico, na analise e na proposicdo de agdes de
interesse coletivo junto ao Poder Legislativo; assessorar a
Cémara Municipal na realizacdo de estudos para o
aperfeicoamento da legislacdo e politicas publicas
municipais; organizar banco de dados do interesse da
Camara Municipal, participar de programas
interdisciplinares que envolvam a Camara Municipal;
participar de todos os projetos que visem atingir os

objetivos do NAC; desempenhar outras atividades

correlatas.
Advogado Curso Superior 20 horas | Prestar assisténcia juridica em areas relacionadas a
completo de aplicagdo de leis, decretos e regulamentos, examinando
Graduacgédo em processos especificos, emitindo pareceres e elaborando
Direito e inscricao documentos juridicos de interesse da Camara Municipal,
na OAB pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e

regulamentos em vigor nas areas legislativa,
constitucional, fiscal e tributaria, de recursos humanos e
outras; examinar processos especificos, emitir pareceres e
elaborar documentos juridicos pertinentes; analisar e
elaborar minutas de contratos, convénios, peti¢des,
contestacdo, réplicas, memoriais € demais documentos de
natureza juridica; pesquisar jurisprudéncia, doutrina e
analogia; emitir parecer, de acordo com sua area de
atuacdo sobre assunto de sua responsabilidade; prestar

informacgéo juridica aos Vereadores, a administragag\da

Camara municipal e apés servidores, quando solic

Desempenhar outras atividades especificas da pro

N

de advogado.
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Controlador

Interno

Curso Superior
em
Administracao,
Ciéncias
Contabeis,
Ciéncias
Econbmicas ou

Direito.

40 horas

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, bem como do orcamento da Camara Municipal,
auxiliando em sua elaboracéo e fiscalizando sua execucéo;
comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficacia e eficiéncia, da gestdo orgcamentaria, financeira,
patrimonial e fiscal, nos setores da Camara Municipal;
fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar
n°.101, de 04 de maio de 2000; apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por
agentes publicos ou servidores, na utilizacdo de recursos
publicos municipais, dar ciéncia ao Presidente e, quando
for o caso, comunicar ao setor responsavel, para as
providéncias cabiveis; dar ciéncia ao Presidente da
Camara Municipal e ao Tribunal de Contas de qualquer
irregularidade que tomar conhecimento; avaliar e, quando
for o caso, indicar a contratacdo de auditorias externas e
independentes da administragdo municipal, com o objetivo
de criar condi¢cdes indispensaveis para assegurar a
eficacia ao controle externo; efetuar estudos e propor
medidas visando promover a integracdo operacional do
controle interno da Camara Municipal; propor metodologias
para avaliagdo e aperfeicoamento das atividades do
controle interno da Camara Municipal; elaborar e emitir
relatério acerca dos resultados obtidos mediante o
acompanhamento e a avaliagdo dos controles existentes, o
~qual devera ser informado ao gestor; analisar a prestacéo
de contas da Camara Municipal, a ser encaminhada ao
Tribunal de Contas, emitindo parecer técnico; avaliar a

execucdo do orcamento da Camara Municipal; verifj

certificar as contas dos responsaveis pela aplicac3o,
utilizacao ou guarda de bens e valores plblicos, e d

aquele que por agdo ou omisséo, (der \causa da,

N1
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subtracdo ou estrago de valores, bens e materiais de
propriedade ou responsabilidade da Camara Municipal;
zelar pela organizagcdo e manutengdo atualizada dos
cadastros dos responsaveis pela tesouraria, bens publicos,
o controle de estoque, almoxarifado, controle de
patriménio, controle de abastecimento, de manutencéo de
veiculos e obras; realizar outras atribuicbes direta e
indiretamente relacionadas ao harménico desenvolvimento
das atividades inerentes ao Controle Interno da Camara
Municipal, exercer o controle das operacdes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da
Camara Municipal; apoiar o controle externo no exercicio

de sua missao institucional.

Coordenador Curso  Superior | 40 horas | Atender as atividades de administracdo e apoio legislativo

Administrativo | de Graduacéo consideradas de maior complexidade e assessoramento
em Ciéncias em assuntos administrativo e legislativo as comissoes
Humanas ou técnicas e a mesa diretora, sempre que solicitado,
Exatas principalmente na organizacdo e execucdo das normas,

regulamentos e diretrizes estabelecidas para o
funcionamento da Camara Municipal; redigir e/ou revisar
relatoérios, pareceres, informacao, atos, despachos e outros
expedientes de maior complexidade; executar servigos de
digitacdo com eficiéncia e correcéo; coordenar e executar
atividades administrativas ligadas as areas de pessoal,
material, processamento de dados, financas, contabilidade
e patriménio conforme sua codificacdo, catalogacgéao,
‘tramitacéo e conservagéo de processos e documentos.
Assessora, quando convocado, as reuniées da Camara e

das comissdes, atendendo os servicos proéprios

mesmas; assessorar a execucao de projet@s ou progr
de interesse da Camara Municipal gar
coordenacédo e implantacdo dos mesmos;

correlatas.
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Assistente em | Ensino médio 40 horas | Operar equipamentos eletrénicos ou convencionais de
CPD técnico com processamento de dados e/ou tele processamento;
habilitacdo em codificar, testar, implantar e manter programas para
informatica ou computacdo eletronica, configurar, instalar rede LAN,
telecomunicacée gerenciar o espago de Internet Popular da Camara
s _ | Municipal, prestar manutencéo das estagbes de trabalho e

executar tarefas correlatas na area de informatica,

Agente Ensino médio 40 horas | Executar tarefas de administracdo geral; auxiliar na
Administrativo execucdo de analises de trabalho; arquivamento de
documentos em geral; redigir atas; minutas de baixa
complexidade, oficios, memorando, despachos e outros
documentos de acordo com a orientagcdo da sua chefia;
executar servigos de digitacdo com eficiéncia; secretariar
reunides da Cémara Municipal atendendo aos servigos
préprios; redigir as atas das reunibes da Céamara
Municipal; orientar e controlar a preparacdo de servigos
proprios da unidade, mas fora da rotina normal; atender e
prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a

sua area de atuacdo; executar tarefas correlatas.

Auxiliar Ensino médio 40 horas | Auxiliar as atividades dos Vereadores, em plenario;
Legislativo organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos
e procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara
Municipal; organizar o sistema de referéncia e de indices
necessarios a pronta localizacdo de documentos; auxiliar
na redacdo de projetos de lei, resolugbes, decretos
legislativos, portarias e demais atos e documentos legais;
informar procedimentos administrativos, encaminhando-os
as unidades competentes; participar do processo seletivo

de papéis e documentos a serem eliminados, de agotrdo

com as normas que regem a matéria; auxiliar a trans 30

e supervisdo das gravagbes das atas [de reunide

comissdes e das sessdes plenarias; auxiliar na exe
D
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de servicos administrativos sempre que necessario;
realizar servicos de natureza administrativa e burocratica
relacionadas ao suporte legislativo: executar outras

atividades correlatas.

Auxiliar de Ensino 40 horas | Executar servicos, sob supervisdo, de portaria, de
Servigos fundamental ' _ | mensageiro e de atendimento em setores nas
Gerais dependéncias da sede, mantendo as mesmas em perfeitas

condicbes de uso; servir café e lanches; distribuir
correspondéncias e outros documentos sempre que
solicitado; executar outras atividades correlatas que lhe

foram atribuidas.

Motorista Ensino médio 40 horas | Examinar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o
completo e nivel de combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios
Carteira Nacional e parte elétrica, para certificar-se de suas condicdes de
de Habilitagdo — funcionamento; examinar as ordens de servicos, para dar
Categoria “B” cumprimento a programagéo estabelecida: dirigir o veiculo,

manipulando os comandos e observando o fluxo de
transito e a sinalizagdo para conduzi-los aos locais
determinados na ordem do servico; transportar cargas e
documentos em geral da Camara para reparticées e vice-
versa; recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho,

conduzindo-o a garagem para possibilitar a manutengéo e
abastecimento do mesmo; dirigir veiculos a servico da
Cémara Municipal atendendo principalmente & Mesa
Diretora, bem como os Vereadores; responsabilizar-se

pela seguranga de passageiros e de cargas; executar suas

tarefas com autonomia quanto a maneira de /dirigir o

s
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Cargos Publicos Comissionados

Cargo Requisito basico | Jornada Sintese das atribuicdes
de
Trabalho
Semanal
Diretor Geral Curso Superior Dedicagdo | Prestar assessoria especial ao Presidente e a Mesa
Integral Diretora nos aspectos politico-administrativo e funcional,

guanto ao processo Legislativo, ao Regimento Interno e a
organizagéo dos servicos internos do Legislativo; orientar
e coordenar os servicos e atividades atribuidas ao
Coordenador Legislativo, chefes de divisdo, e demais
servidores em geral; orientar os vereadores e servidores
no cumprimento das Leis, Resolugdes, Portarias, ordens-
de servico e mais atos administrativos; propor métodos e
rotinas visando a racionalizagdo dos servicos da Camara
Municipal; propor, orientar e acompanhar a elaboragao de
planos e projetos, visando a otimizacdo dos processos de
controle e o estabelecimento de normas e procedimentos
para o funcionamento da Camara municipal; orientar e
supervisionar todas as atividades administrativas ligadas
as areas de material, compras, patriménio, documentacao,
atendimento a publico, organizagdo dos servicos,
orcamento, contabilidade entre outras determinadas pela
Mesa Diretora; supervisionar a organizagao da ordem-do-
dia e das matérias sujeitas a deliberagdo do plenario;
aprovar a convocagao de servidores para a prestacéo de
servicos e tarefas atribuidas em carater excepcional,
supervisionar os procedimentos administrativos relativos
as licitagbes e concursos publicos; co nar a

elaboragéo do orgcamento anual da/Gamara Mynicipal.

Assessor de | Curso  Superior | Dedicagao
Comunicacédo | em Comunicagéo | Integral

e Informacéo Social
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sociedade; planejar, coordenar e supervisionar programas
e projetos relacionados com a comunicagido interna e
externa de agdes da Camara Municipal de Matias
Barbosa, bem como redigir matérias sobre atividades da
Camara e distribui-las a imprensa para divulgacéo;
promover o relacionamento entre a Cadmara e a imprensa
e intermediar as relacées de ambos, inclusive, na
divulgacéo de informacgdes jornalisticas e no atendimento
as solicitagbes dos profissionais dos veiculos de
comunicacdo; agendar entrevistas, individuais ou
coletivas, a serem concedidas a veiculos de comunicacao
e, quando solicitado, assessorar os vereadores em
entrevistas; assessorar na solugcdo de problemas
institucionais que inflam na posicao da entidade perante o
publico; realizar os trabalhos jornalisticos e a cobertura de
eventos oficiais realizados pela Casa Legislativa; planejar
e coordenar o conjunto de métodos, procedimentos e
técnicas de comunicagdo destinados a difundir
informacdes de interesse publico sobre a instituigéo,
interna ou externamente; planejar e coordenar projetos,
produtos e atividades jornalisticas voltadas para os
publicos interno e externo; planejar e coordenar o acervo
bibliografico de obras e periédicos do poder legislativo;
planejar e coordenar a edicdo e distribuicdo de
publicacbes institucionais destinadas aos publicos interno
elou externo; planejar e coordenar a produgéo de videos
institucionais; prestar apoio a Secretaria, participando do
planejamento e da execugédo de projetos ou atividades
pontuais que demandem conhecimentos especializados
ou especificos de sua area de atagéo; fornecer subsidios
intercambio |de

para a proposicdo de programas de

ias
de




CAMARA MUNICIPAL
DE MATIAS BARBOSA

Avenida Engenheiro Paulo Branddo, 380 - Parque dos Sabids - Matias Barbosa-MG - CEP 36120-000  Tel.: (32) 3273-5700  Fax: (32) 3273-5720  Email: fa ecom@matiasharbosa.mg.leg.br

A s e i ate mhe Tao B

fotos, videos e de demais materiais de interesse da
instituicdo; gerenciar as atividades relacionadas com a
transmissdo de solenidades e sessbGes da Céamara;
planejar e coordenar a aplicacdo dos dados obtidos
através de pesquisa de opinido publica; organizar a
promocéo de eventos desenvolvidos pelo 6rgéo e, quando
necessario, preparar e coordenar o cerimonial e as
medidas de protocolo; planejar, coordenar e administrar a
publicidade, propaganda e campanhas promocionais;
gerenciar a criagdo e execugdo de pecas publicitarias;
participar junto ao setor de gerenciamento de dados de
informatica da elaboragéo de atualizagdo de noticias no
sitio eletrénico do 6rgdo; desempenhar outras atividades

afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente.

Assessor de | Curso  Superior | Dedicacdo | Assessorar aos vereadores em assuntos relativos aos

Informatica e | em Informatica ou | Integral equipamentos de informatica e processamento de dados;
Processament | Processamento contribuir e zelar pelo bom uso dos bens publicos em prol
o de Dados de Dados. da sociedade; planejar, coordenar e supervisionar

programas e projetos relacionados com a area de
informatica da Camara Municipal de Matias Barbosa;
gerenciar a area responsavel pelo processamento e
colhimento dos dados utilizados em favor do Poder
Legislativo Municipal; participar e acompanhar o
levantamento e a analise de informagbes junto as
geréncias de relacionamento para planejar, desenvolver,
homologar e implantar sistemas de informacéo e bases de
dados; prestar consultoria técnica as atividades de

prospeccéo, avaliagdo, homologagéo e configuragdo de

equipamentos e softwares basicos; zelar pelo bom uso e
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equipamentos  eletrébnicos ou  convencionais de
processamento de dados e também de tele
processamento; codificar, testar, implantar e manter
programas para computacdo eletrénica; configurar,
instalar e executar reparos e procedimentos necessarios
na rede de informacéao utilizada pela Camara Municipal de
Matias Barbosa; executar a manutencdo das estacées de
trabalho dos diversos setores administrativos; assessorar
o bom funcionamento dos equipamentos eletronicos
utilizados nas sessdes do Poder Legislativo, seja em sua
sede ou mesmo nas executadas externamente;
acompanhar as realizagbes das atividades legislativas
apresentando e fornecendo os devidos equipamentos
para sua efetiva pratica; desempenhar outras atividades

afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente.

Chefe de | Curso Superior Dedicacdo | Prestar assessoramento direto ao Presidente da Camara
Gabinete da Integral na analise de questdes de interesse na esfera
Presidéncia administrativa; coordenar as atividades do gabinete da

presidéncia, bem como o pessoal nele lotado; colaborar
com o Presidente da Camara na formulagéo de oficios e
demais documentos da Presidéncia; exercer controle do
material e dos bens alocados no gabinete da Presidéncia;
zelar pela ordem no andamento dos trabalhos
administrativos do gabinete do Presidente; efetuar o
controle da agenda do Presidente; coordenar as
atividades de secretariado, como protocolo, expedicdo e
| arquivamento de documentos destinados ao gabinete da
presidéncia; auxiliar e colaborar com o Presidente nas

diversas atividades desenvolvidas; elaborar pareceres

e manter atualizada a
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Presidente; auxiliar no desenvolvimento dos projetos de
cidadania desenvolvidos pelo Nucleo de Atencdo ao
Cidadao; desempenhar atividades correlatas, em apoio ao

desenvolvimento dos trabalhos.

Coordenador Curso Superior Dedicacdo | Coordenar as  atividades da  equipe técnica
do Ndcleo de Integral _ | multiprofissional e demais niveis de atendimento, visando
Atencéo ao a plena satisfaco dos objetivos do Nucleo de Atengéo ao

sadao Cidaddo da Camara Municipal de Matias Barbosa; dar

tratamento dos dados coletados e das demandas
apresentadas; esgotar as demandas pertinentes ao
Nucleo de Atencéo ao Cidaddo da Camara Municipal de
Matias Barbosa; encaminhar demandas a Mesa Diretora;
remeter & Mesa Diretora a cada 180 (cento e oitenta dias),
relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas;
estabelecer conexdo e mediagdo entre o Nucleo de
Atencdo ao Cidaddo da Camara Municipal de Matias
Barbosa e os demais orgdos integrantes da estrutura
organizacional da Camara Municipal; representar o Nucleo
de Atencdo ao Cidadao da Camara Municipal de Matias
Barbosa perante érgdos publicos e privados, bem como
em solenidades e eventos dos quais participe, na eventual
auséncia do Presidente da Camara ou de qualquer
membro da Mesa; desempenhar qualquer acao que vise a
cumprir os objetivos institucionais do Nucleo de Atencéo

ao Cidadé&o, a critério da Presidéncia.

Coordenador Curso  Superior | Dedicacdo | Coordenar e elaborar projetos, estratégias de

do Memorial | em Museologia, | Integral desenvolvimento para organizagdo do memorial e
Historico e | Histéria ou Artes exposicoes; determinar conceitos e metodologias para o
Cultural do memorial e exposigdes; coordenar a realizacdo de
Legislativo pesquisa e/ou realizar pesquisas e selecionar documen

Municipal de relativos ao tema e acervo para a [produgéo [de

Matias exposigoes; contatar Instituicbes e/ou colecionadores para
Barbosa empréstimos ou doagbes e instituigges para sediar
7N,
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exposicoes; coordenar e realizar pesquisas que garantam
a veracidade das informagdes referente ao acervo do
memorial; contribuir para preservacdo da memoria e
identidade do municipio de Matias Barbosa, através das
acOes realizadas no memorial; coordenar e providenciar o
_ | tombamento, inventario e avaliagdo financeira dos
acervos, administrar processos de aquisicéo e baixa do
acervo; coordenar o gerenciamento da reserva técnica e o
empréstimo de acervo; dar acesso a informagéo,
coordenar o atendimento a Vvisitantes, coordenar e
atualizar banco de dados e/ou sistemas de incluséo e
recuperacdo de informacéo, fiscalizar a aplicacdo de
legislagéo de direitos autorais e a reprodugéo e divulgagéo
de imagens; coordenar os trabalhos de diagnéstico do
estado de conservagdo do acervo e supervisionar
trabalhos de restauragdo; controlar as condi¢cdes de
transporte, embalagem, armazenagem e
acondicionamento e estabelecer procedimentos de
seguranga; planejar e preparar acdes educativas e/ou
culturais e visitas técnicas, organizar e orientar monitorias,
organizar e ministrar cursos e palestras; participar de
equipes interdisciplinares e multiprofissionais nas
atividades em conjunto; coordenar programas de
treinamento de capacitagéo de pessoal para atendimento
ao publico e para os cuidados com o acervo; coordenar
el/ou elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados
‘em sua area de especialidade; fiscalizar as acbes de
profissionais contratados para restauragéo, vistorias e
laudos técnicos do acervo; acompanhar o acervo ou

designar profissional competente, quando as pecas

sairem para exposicdes em outras Instifuigdes; partio
de comissdes especiais na instituicdo fora dela, cpmo

técnico ou como representante do me orlal exed

N
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tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica; executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o

exercicio do cargo.

Assessor Ensino Médio Dedicacédo | Reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do
Parlamentar Completo Integral _ | vereador, assessorando-o na formulacéo de
questionamentos e nas matérias em que se mostrarem
necessarias; representar o Vereador no atendimento a
comunidade, quando lhe for solicitado; preparar e/ou
revisar material relativo a pronunciamentos, exposicbes e
proposicbes do Vereador; efetuar o atendimento aos
municipes, as autoridades e a populagcdo em geral,
prestando orientagdes e realizando os encaminhamentos
necessarios aos 6rgaos e setores competentes; prestar
assessoramento imediato ao vereador, quando lhe for
solicitado, durante a participacdo deste nas comissdes
permanentes ou temporarias da Camara Municipal,
manter o Vereador informado sobre prazos a cumprir, bem
como acompanhar as providéncias obtidas das
proposicées em tramite na Camara Municipal de Matias
Barbosa; agendar e organizar as reunides externas de
interesse do Vereador; encaminhar ao gabinete do
Vereador os assuntos de interesse publico, para analise
posterior e a elaboragdo de proposta legislativa
correspondente; auxiliar o Vereador na fiscalizagdo da
Administracdo Publica, observando o cumprimento da
legislacéo, das normas e instrugdes pertinentes; auxiliar a
atividade do parlamentar em suas esferas de atuacéo;
sugerir medidas para melhoria da execugdo das

atividades parlamentares e administrativas; represenfé

parlamentar perante autoridades e demais representg

da sociedade civil em audiéncias eunibes e rg

outras atividades correlatas; assistig o vereador nag
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atividades legislativas, manter atualizadas as informagdes
do mandato nas redes sociais e demais plataformas

digitais.
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ATO DE PROMULGAGCAO

O Presidente da Camara Municipal de Matias Barbosa,

Fago saber que a Camara Municipal de Matias Barbosa aprovou e, eu, Anselmo
italo Leopoldino, Presidente da Camara Municipal, nos termos do Art. 15, inciso VI,
alinea “g” do Regimento Interno, promulgo a Lei n°.1.569 de 08 de julho de 2022, que
‘Estabelece o Plano de Carreira dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Matias

Barbosa e da outras providéncias. ”

Matias Barbosa, 08 de julho




