Camara Municipal de Arcos

Estado de Minas Gerais

Rua Getulio Vargas, 228 -Centro - Cep 35588-000
CGC: 20.896.031/0001-80 - Email: cmarcos@twister.com.br

Resolugdo n° 491

Dispde sobre o Quadro Geral de Pessoal da Cémara
Municipal de Arcos o Plano de Cargos e Saldrios, estabelece
atribui¢des, vencimentos e da outras providéncias.

A Mesa da Camara Municipal de Arcos, Estado de Minas
Gerais, por seu Presidente, no uso de suas atribui¢des legais, ¢ a
mercé das disposigdes legais, propde a seguinte resolugao:

Titulo I

Da estrutura funcional
Capitulo I

Disposi¢des gerais

Art. 1° - Fica instituido o sistema de carreira, o plano de cargos,
vencimentos € 0 Quadro Geral de Pessoal dos servidores do Poder
Legislativo do Municipio de Arcos, cujo regime juridico é o
Estatutario nos termos da Lei Municipal 1453/93 e suas
alteragdes.

Art. 2° — O Sistema de evolugdo funcional é o conjunto de
acessibilidade baseando-se nos principios de qualificagdo
profissional ¢ de desempenho que assegurem aos servidores,
aperfeicoamento de modo a manter a continuidade da acgdo
administrativa e efici€éncia do servigo publico.

§ 1° - A evolugdo funcional efetivar-se-a pela promogio vertical
e/ou progressdo horizontal, como incentivo a carreira.
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§ 2° - Plano de Carreira é o conjunto de politicas de incentivo &
ascensdo profissional dos servidores em conformidade com as
normas legais e as defini¢des da Cadmara.
Art. 3° — Para efeitos desta lei, considera-se:
a— Cargo

O conjunto de atividades administrativas cometidos a um
servidor, criado por lei com denominagdo propria e numero certo.
b - Vencimento

A retribui¢do pecunidria pelo efetivo exercicio de um cargo,

com valor fixado em Lei, desprovido de quaisquer outras
vantagens.

¢ - Remuneracio

E a retribui¢do correspondente a soma dos vencimentos com
os adicionais e demais vantagens a que o servidor tem direito.

d - Quadro Geral de Pessoal
E o conjunto de cargos efetivos e comissionados.
e - Tabela de Vencimentos

E o conjunto organizado em graus hierdrquico que
determina as retribui¢des pecunidrias adotadas pela Camara.

f — Funcionario

E a pessoa legalmente investida em cargo publico do Poder
Legislativo de Arcos/MG.
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g — Funcio publica

E o conjunto de atividades administrativas que se cometem a
um servidor temporariamente.

h — Classe

E o conjunto de cargos com a mesma denominagdo com
atribuicbes da mesma natureza e com o mesmo grau de
responsabilidade

Capitulo 11
Do quadro de pessoal

Art. 4° - O Quadro Geral de Pessoal da CAmara Municipal de
Arcos/MG, ¢ composto de classes de cargos de provimento
efetivo e em comissdo, Anexos I e II.
§ 1° - As classes serdo desdobradas em padrdes e correspondentes
aos respectivos niveis de vencimento.

§ 2° - Do conteado das classes constara a descricio das
atribui¢ées (anexos IV e V).

Art. 5° - Os servidores da Camara serdo agrupados em cargos com
0s respectivos vencimentos e gratificagdes definidas nos anexos
desta lei, respeitadas a evolucdo funcional e a carreira,
distribuidos nas seguintes classes especificas:

I — classe de cargos publicos de provimento efetivo;
II —classe de cargos publicos de provimento em comissdo.

Capitulo 111

Dos cargos e vencimentos
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Secéio I
Do Ingresso

Art.6°- A investidura nos cargos publicos da Camara Municipal
de Arcos depende de prévia aprovagdo em Concurso Publico de
provas ou de provas e titulos, ressalvados aqueles de livre
nomeacgdo e exoneragio, nos casos de provimento em comisso.

§ 1° - O ingresso no servigo publico da Camara Municipal de
Arcos, dar-se-4 no primeiro padrio da classe inicial do respectivo
nivel de carreira atendidos os requisitos basicos para nomeagao.

§ 2° - Excepcionalmente, ¢ para atender a relevante interesse
publico devidamente justificado, podera ocorrer ingresso sem o
devido processo legal, ou seja, habilitagdo em concurso publico,
em carater temporario, admitindo-se tdo somente nos casos de
substituigdo do titular do cargo enquanto em afastamento legal ou,
até a realizagdo de concurso publico, ocasido essa em que ndo
podera ultrapassar a 06 meses, admitido uma renovagio por igual
periodo.

§ 3° - Os requisitos de escolaridade para o ingresso nos cargos sdo
0s constantes dos anexos desta lei, sendo ainda exigivel
habilitagdo legal - - - -

quando se tratar de exercicio de profissdo regulamentada.

§ 4° - Concluido o Concurso Publico e homologado seu resultado,
os candidatos habilitados serdo nomeados, obedecida a ordem de
classificagdo estabelecida conforme critérios constantes dos
editais e regulamentos.

§ 5° - O funciondrios uma vez nomeado, cumprird estagio
probatério de acordo com a Constituigdo Federal, a Lei Orgénica
Municipal, o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Arcos, Lei 1453/93 e demais legislagdes pertinentes.
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§ 6° - As pessoas portadoras de deficiéncia serfio nomeadas para
as vagas que lhes forem destinadas, observada a exigéncia de
escolaridade, aptiddo e qualificagdo profissional definidas em atos
regulamentares especificos.

§ 7° — O provimento dos cargos em comissio também
denominados de recrutamento amplo é de livre nomeagdo e
exoneragdo ¢ dar-se-a através de ato da mesa diretora.

§ 8° - Os cargos de Secretéria de Gabinete, Motorista de Gabinete,
Diretor de Departamento ¢ Consultor Geral sdo de recrutamento
amplo, ndo demandando serem oriundos do quadro efetivo, porém
com escolaridade, qualificacdo e requisitos desejaveis, nos termos
do anexo IV desta resolugio.

§ 9° - Para realizagdo de concurso publico da Camara Municipal
de Arcos, sera utilizado o Regulamento Geral de Concursos do
Municipio de Arcos.

§ 10 - As atribuigdes de cada cargo de provimento efetivo ou em
comissao estdo descritos no anexo IV e V desta lei.

Art. 7° — A atualizagdo da remunera¢do dos servidores da CaAmara
Municipal de Arcos dar-se-4 nos termos € na mesma é€poca dos
servidores publicos municipais.
Secéo 11
Dos vencimentos e remuneracio
Art. 8° - Vencimento € o valor mensal devido ao servidor efetivo

correspondente ac nivel da faixa da respectiva classe cujo valor ¢
fixado no anexo VI desta lei.
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§ 1° - A cada nivel corresponde um vencimento que se desenvolve
por padrdes escalonados em ordem crescente.

§ 2° - A remuneragdo dos cargos de provimento em comissdo sdo
os constantes do anexo I.

§ 3° - O valor atribuido a cada nivel de vencimento serd devido
pela jornada de trabalho prevista para a classe a que pertence o
servidor.

§ 4° - Nenhum servidor do Poder Legislativo de Arcos/MG,
podera receber, mensalmente, a titulo de vencimento ou
remuneragdo, importancia superior ao valor percebido, como
remuneragdo em espécie, o Presidente da Camara Municipal.

§ 5° - O vencimento do Cargo efetivo, acrescido das vantagens de
carater permanente ¢ irredutivel, observados as normas
constitucionais e o principio da isonomia.

§ 6° - O menor vencimento atribuido a cargo nido podera ser
inferior a um saldrio minimo vigente no pais.

Titulo 11
Da carreira

Secao I
Da progressao horizontal

Art. 9° - A progressdo horizontal obedecera aos critérios de tempo
€ merecimento.

Art.10 - A progressdo horizontal consiste na passagem do
servidor de um padrdo para outro, ap6s 30 meses de efetivo
exercicio no padrdo anterior e respeitados as prévias avaliagdes de
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desempenho realizadas pela chefia imediata e obtido conceito
favoravel.

Art. 11 - A avaliagdo de desempenho de cada servidor dar-se-a
anualmente em todo més que completar aniversario de nomeag3o,
em boletim preenchido pela chefia imediata, com parecer e
enviado ao Presidente para conclusio.

§ 1° - Em caso de omissdo da parte da CAmara Municipal de
Arcos, quanto 4 avaliagdo de desempenho, a progressdo dar-se-a
automaticamente por tempo de servigo, cumprido o periodo
aquisitivo.

§ 2° - O tempo em que o servidor se encontrar afastado, por
qualquer motivo, do exercicio do cargo, ndo se computara para o
periodo aquisitivo, exceto nos casos considerados pela legislagdo
estatutaria municipal como efetivo exercicio.

§ 3° - A contagem de tempo pra novo periodo aquisitivo sera
sempre iniciado no dia seguinte aquele em que o servidor houver
completado o periodo anterior.

§ 4° - A avaliagiio levard em conta o desempenho do servidor no
exercicio do cargo e em programas de treinamentos e
desenvolvimento de recursos humanos promovido ou reconhecido
pela Mesa Diretora.

§ 5° - Nio se interrompera a contagem de tempo o exercicio de
cargo em comissdo ou de confianga na Administragdo Publica
Municipal.

§ 6° - A progressdo serd concedida apurado a avaliagdo de
desempenho efetuada por comissdo especialmente designada pelo
Presidente e segundo critérios normativos baixados em
regulamentos onde serdo considerados necessariamente o0s
seguintes elementos:
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I - assiduidade

I - pontualidade

III - eficiéncia

IV - disciplina

V - iniciativa

VI - dedicagédo ao servigo
VII- participagdo em cursos.

§ 7° - Néo fara jus 4 progressdo horizontal o servidor que houver
sofrido no periodo a ser computado, pena disciplinar de
suspensao.

§ 8° - Em caso de indeferimento pela chefia imediata quanto 4
progressdo somente apds o decurso de prazo de 30 meses de
permanéncia no servigo publico da Camara Municipal de Arcos
podera o servidor habilitar-se 4 nova progressao.

§ 9° - E facultado ao servidor discordante do resultado da
apuragdo formular pedido de reconsideragdo para a Mesa da
Céamara no prazo de 10 dias a contar da divulgagéo do resultado.

§ 10 - A progressdo € assegurada por ato expresso da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Arcos cabendo ao Presidente
efetiva-la apos parecer da Consultoria Geral e/ou Secretaria Geral.

Secio 11
Da promogio vertical

Art. 12 - A promogdo vertical efetuar-se-4 pela passagem de um
cargo para outro em seu nivel, sendo dois niveis, I e II, com 05
faixas (padrdes) de salario cada um.

Art. 13 - O acesso serd avaliado mediante cumprimento do
processo de progressdo horizontal até faixa E, e/ou apds 5 anos na
fung¢do de nivel I, adquirir nova habilitagdo, de acordo com anexo
VIIL.
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Art. 14 - Para concorret 4 promogao 0 servidor devera satisfazer
os seguintes requisitos: .

a- encontrar-s¢ 1O exercicio do  cargo da classe
imediatamente inferior,

b- contar no minimo com 60 meses de efetivo exercicio no
cargo sem ter faltado sem justificativa a mais de 05 dias
no periodo, admitidos 0s afastamentos legais;

c- Possuir a habilitagdo exigida pela especificagdo da classe
a que concorre;

d- Néo ter sofrido punicdo disciplinar 1nos 06 meses
anteriores & progressao e/ou

e - ter completado O prazo da progressao horizontal.

Paragrafo unico — Incorpora-se ao periodo aquisitivo o tempo
em que 0 servidor exercer 0 cargo em comissao.

Art. 15 - Ao funcionario promovido sera atribuido 0S
vencimentos correspondentes a0 padrdo que ja tiver alcangado
em sua classe anterior.

Titulo 11T
Da aposentadoria

Art. 16 - O regime geral da previdéncia social é o regime
previdenciério adotado para OS servidores da Camara
Municipal de Arcos.

Art. 17 - A concessdo de aposentadoria e pensdo S€ dar4d na
conformidade da legislagéo pertinente 4 matéria, incluindo O
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, lei municipal
1.453/93.

Titulo IV

Das disposicoes finais

I
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Art. 18 - Ao servidor nomeado para exercicio de cargo
comissionado, serd assegurado o direito 4 opgdo pela
remuneragdo deste ou daquele cargo ou fungéo publica.

Art. 19 - O servidor efetivo nomeado para o exercicio de cargo
comissionado, terd direito a evolugdo na carreira, tanto na
progressdo horizontal quanto na promog#o vertical.

Paragrafo unico - A evolugdo de que trata o artigo anterior sera
devida a cada 30 meses, nos casos de progressdo horizontal,
independente de avaliagdo de desempenho e 60 meses, no caso
de promocgdo vertical, enquanto o servidor estiver nomeado
para o cargo comissionado, desta feita cumprida a fase de
habilitagdo académica.

Art. 20 - O Presidente da Camara regulamentard nos termos
regimentais, os atos necessarios ao fiel cumprimento desta
Resolugio.

Art. 21 - As despesas decorrentes da aplicagdo e adequagdo
desta Resolugdo correrdo 4 conta de dotagdes orgamentarias
préprias. g

vigor na data de sua
publicacdo revogadas Kposi¢des em contrario.

mz(‘faivﬂﬁo

esidente




ANEXO |

QUADRO GERAL DE SERVIDORES

DE PROVIMENTOS EFETIVOS:
Cargos Escolaridade |Carga horaria semanal [Vencimentos iniciais |Vagas Nivel de vencimentos |Recrutamento
Advogado l e ll
inscrito na OAB/MG Superior 20 horas 1.138,30 1{IXe X Concurso Publico
Motorista |1 e ll Carteira D 40 horas 519,51 1|lVeV Concurso Plblico
Auxiliar de Servigos | e Il 1°grau Inc. |40 horas 324,48 2llell Concurso Publico
Auxiliar de Contabilidade | e Il 2° grau 30 horas 710,97 1|Vie Vi Concurso Publico
Técnico de Contabilidade | e Il
Portador do CRC 2° grau 30 horas 831,74 1|Vil e VIII Concurso Publico
Auxiliar de Secretarial e ll 2° grau 30 horas 44408 1l e IV Concurso Publico
Atendente Legislativo | e |l 2° grau 30 horas 710,97 1|Vl e Vil Concurso Publico
Superior
Assistente Legislativo | e I Direito 30 horas 1.138,30 1]IXe X Concurso Publico
Técnico de Controle Internol el -
Direito Administracéo e Ciéncias Superior
Contabeis 30 horas 973,02 1|Vill e IX Concurso Publico
Telefonista | e |l 1° grau 30 horas 379,6 1jirell Concurso Publico
DE PROVIMENTOS EM COMISSAO:
Cargos Escolaridade |Carga horaria semanal |Vencimentos iniciais [Vagas Recrutamento
Secretaria de Gabinete 1° grau 30 horas 710,97 1 Amplo
Superior
Consultor Geral OAB 20 horas 1.800,00 1 Amplo
Superior
Diretor de Departamento 30 horas 1.600,00 4 Amplo
Motorista de Gabinete Carteira C 40 horas 519,51 1 Amplo




ANEXO 11

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS CARREIRA |NIVEL N° DE VAGAS
Advogado [ell XeX 01
Assistente Legislativo Ilell IXeX 01
Atendente Legislativo Iell Ve VII 01
Auxiliar de Contabilidade Iell Vle VII 01
Auxiliar de Secretaria Iell [lelV 01
Auxiliar de Servigos [ell Iell 02
Motorista lell IVeV 01
Técnico de Contabilidade Iell VII e VIII 01
Técnico de Controle Interno |1 eIl VIl e IX 01
Telefonista Iell T eIl 01




ANEXO I11

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

' CARGOS

RECRUTAMENTO N° DE VAGAS
. Diretor de Departamento | Amplo 04
Secretaria de Gabinete Amplo 01
Consultor Geral Amplo 01
Motorista de Gabinete Amplo 01




ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

01 — Cargo: CONSULTOR GERAL
02 - Grupo: Assessoramento

03 - Recrutamento: Amplo

04 - Escolaridade: Superior

05 — Requisitos:

- Curso Superior de Direito com inscri¢do na OAB/MG e Sub-Secéo da cidade
de Arcos.

- Experiéncia comprovada de 02 anos.

- Conhecimentos desejaveis de Direito Administrativo e Processo Legislativo.

06 — Atribuigdes:

- Promover a execugdo de atividades de Consultoria Juridica e administrativa e
Assessoria Geral.

- Assessorar o Presidente da Camara e a Mesa Diretora, prestando toda
Consultoria.

- Emitir pareceres juridicos e administrativos acerca de Projetos de Leis e
demais atos quando solicitado pelo Presidente.

- Elaborar estudos e pesquisas e analises relativas a atividades exercidas
quando solicitado pelo Presidente.

- Elaborar Projetos de Leis, Resolugdes e Pareceres e Consultoria 8 Mesa.

- Executar demais atividades correlatas a fung¢do.




01 — Cargo: SECRETARIA DE GABINETE
02 - Grupo: Direg¢éo

03 - Recrutamento: Amplo

04 - Escolaridade: 1° grau

05 - Requisitos:

- Conhecimento de informatica e redagio.
- Boa caligrafia

06 — Atribuig¢des:

- Manter o Gabinete da Presidéncia sempre limpo e com os utensilios de
funcionamento.

- Organizagdo dos documentos da Presidéncia.

- Digitar e elaborar correspondéncias em geral.

- Manter o Presidente informado das atividades diarias.

- Cuidar da pauta de reunides da agenda do Presidente.

- Recepcionar autoridades, dar e receber ligagdes telefonicas.

- Reprodugéo de copias, servigos externos.

- Organizar o Plendrio para realizagio de eventos.

- Conectar a Internet em busca de informagdes quando solicitadas.




01 — Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO
02 - Grupo: Operacional

03 - Recrutamento: Amplo

04 - Escolaridade: Superior

05 - Requisitos:

- Conhecimento da area de atuagio

- Conhecimento desejavel do Municipio, sua histéria, sua geografia.

- Experiéncias em atividades legislativas nas areas
administrativas/contabeis/legislativa.

06 — Atribuigdes:

- Participar do planejamento, organizagdo e definigio de politica e diretrizes
de sua area de atuagio.

- Gerir todas as atividades do seu Departamento.

- Assessorar o Presidente e Mesa Diretora quando solicitado.

- Exercer outras atividades correlatas ao seu Departamento.

- Supervisionar reunides e pautas, correspondéncias, tramitagdo de projetos.




01 — Cargo: MOTORISTA DE GABINETE
02 - Grupo: Direcdo

03 - Recrutamento: Amplo

04 — Escolaridade: 1° grau

05 - Requisitos:

- Habilitag¢do Carteira C.
- 02 anos de experiéncia demonstrado em Carteira de Habilitagdo

06 — Atribuigdes:

- Dirigir automdvel e/ou veiculos utilitarios a servigo da Camara Municipal de
Arcos.

- Dirigir automdvel a servigo da Mesa da Camara.

- Fazer Viagens no Estado e interestaduais.

- Zelar pelo perfeito funcionamento e conservagdo dos veiculos.

- Estar sempre informado da legislagio de transito.

- Cuidar para que a documentagio do veiculo seja mantida atualizada.

- Cumprir as atividades correlatas a funcao.
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ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

01 — Cargo: ADVOGADO 1
02 - Grupo: Operacional
03 - Recrutamento: Concurso Publico
04 - Escolaridade: Superior
05 — Nivel de vencimento: IX - Padrdo: A R$1.138,30
06 — Carga horaria: 20 horas semanais
07 — Promogdo: Advogado II — Nivel X
08 - Requisitos:
- Curso Superior de Direito, inscrito na OAB/MG.
09 — Atribui¢des:

- Prestar assessoria parlamentar a todos os vereadores.

- Prestar assessoria a todas as comissdes.

- Elaborar Projetos de Leis e Resolugdes em conjunto com a Direcdo da
Secretaria Geral.

- Elaborar demais atos administrativos em conjunto com a Secretaria Geral.

- Elaborar pareceres para as Comissdes e vereadores.

- Exercer o patrocinio das causas em que a Cimara for parte ativo ou passivo.

- Defender os interesses da Camara Municipal perante quaisquer Tribunais,
Justiga Eleitoral, Trabalho, de Contas, Estadual.

- Assumir a responsabilidade por todos os processos administrativos em
conjunto com a Secretaria Geral.




01 — Cargo: MOTORISTA 1

02 - Grupo: Operacional

03 - Recrutamento: Concurso Publico

04 - Escolaridade: 1° grau

05 — Nivel de vencimento: IV - Padrio: A R$5 19,51
06 — Carga horaria: 40 horas semanais

07 — Promogdo: Motorista IT — Nivel V

08 — Requisitos:

- Habilitagdo Carteira D
- 02 anos de experiéncia demonstrado em Carteira de Habilitagdo.

09 — Atribuigdes:

- Conduzir, controlar e manter os veiculos pertencentes 4 CAmara Municipal.

- Zelar pelo perfeito funcionamento e conservacéo dos veiculos.

- Atender as determinagdes da Mesa Diretora pelo seu Presidente.

- Estar sempre informado da Legislagio do Transito, cuidando para que a
documentagio do veiculo e pessoal esteja regular.

- Cumprir toda legislag¢do de transito.

- Cumprir demais atividades correlatas & fungo.




01 — Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS I

02 — Grupo: Operacional

03 — Recrutamento: Concurso Publico

04 — Escolaridade: 1° grau incompleto

05 — Nivel de vencimento: I — Padrdo A — R$324.48
06 — Carga horaria: 40 horas semanais

07 — Promogdo: Auxiliar de Servigos II — Nivel II
08 — Requisitos:

- Conhecimento elementar de produtos de limpeza
- Senso de higiene no trabalho.

09 - Atribuigoes:

- Executar servigos de copa, cozinha e limpeza.

- Conservagdo e arrumagio de moveis e utensilios.

- Atender normas de seguranca e higiene no trabalho.
- Exercer demais atividades correlatas.




01 — Cargo: AUXILIAR DE CONTABILIDADE I
02 - Grupo: Operacional

03 - Recrutamento: Concurso publico

04 - Escolaridade: 2° grau

05 — Nivel de vencimentos: VI- padrdo A — R$710,97
06 — Carga horaria: 30 horas semanais

07 — Promogado: Auxiliar de Contabilidade II — Nivel VII
08 - Requisitos:

- Conhecimento de informatica.
- Nocédo de Contabilidade publica, pessoal e processo legislativo

09 - Atribuigdes:

- Auxiliar na Escritura Contéabil, financeira e or¢amentaria da Camara
Municipal.

- Auxiliar na execucdo de atividades administrativas da Camara Municipal

- Auxiliar nas atividades de recursos humanos, compras e licitagdes

- Exercer outras atividades correlatas a fungéo.




01 — Cargo: — TECNICO DE CONTABILIDADE I
02 - Grupo: Operacional
03 - Recrutamento: Concurso Publico
04 - Escolaridade: 2° grau — Técnico de Contabilidade
05 — Nivel de vencimentos: VII - Padrdo A — R$831,74
06 — Carga horaria: 30 horas semanais
07 — Promogao: Técnico de Contabilidade II — Nivel VIII
08 - Requisitos:

- Curso Técnico de Contabilidade

- Inscrito no CRC

- Conhecimento de Contabilidade publica, orgamento.
- Legislagdo publica.

09 - Atribuigdes:

- Executar todas atividades relacionadas com area contabil, financeira e
or¢amentaria da Camara Municipal.

- Colaborar na elaboragdo do or¢amento anual, bem como na sua execugao.

- Realizar a escrituragdo contabil.

- Elaborar e proceder as analises dos demonstrativos contabeis.

- Elaborar os empenhos prévios.

- Elaborar as notas de empenho.

- Fornecer apoio consultivo as Comissdes em assunto contabil financeiro.

- Acompanhar as orientagdes do TCE/MG, TCU e Controle Interno.

- Elaborar relatérios exigidos por Lei.

- Verificar sempre a execugdo orgamentaria e manter a presidéncia sempre
informado.

- Preparar as prestagdes de contas e balancetes.

- Planejar e desenvolver as atividades de recursos humanos, com a execugdo
de todas as atividades de pessoal.




01 — Cargo: AUXILIAR DE SECRETARIA I

02 - Grupo: Operacional

03 - Recrutamento: Concurso publico

04 - Escolaridade: 2° grau

05 — Nivel de vencimento: III - Padrdo A - R$444,08
06 — Carga horaria: 30 horas semanais

07 — Promogao: Auxiliar de Secretaria I — Nivel IV
08 - Requisitos:

- Conhecimento de informatica

- Redagéo

- Conhecimento elementar de aparelhos de som, gravador, video, cidmara,
telefone celular.

09 - Atribuigdes:

- Conferir juntamente com a Secretaria Geral, atos dos servigos da Cidmara e
de suas Comissdes.

- Operar os equipamentos de som video, etc., em uso no plenario.

- Presenciar as reunides plenarias, os eventos do Legislativo e outros quando
solicitado pela Mesa Diretora.

- Organizar o plenario para realizag¢do de eventos.

- Preparar os equipamentos de som, video, microfone, gravagdes.

- Outras atividades correlatas com a fungéo.




01 — Cargo: ATENDENTE LEGISLATIVO 1

02 — Grupo: Operacional

03 - Recrutamento: Concurso publico

04 - Escolaridade: 2° grau

05 — Nivel de vencimento: VI - Padrdo A —R$710,97
06 — Carga horaria: 30 horas semanais

07 — Promogao: Atendente Legislativo II — Nivel VII
08 - Requisitos:

- Conhecimentos de informatica
- Conhecimentos desejaveis de contabilidade, recursos humanos processo
legislativo

09 - Atribuigdes:

- Atender a recepgéo interna e externa.

- Apoio ao SAC - Servigo de Atendimento ao Cidaddo e a Secretaria Geral.

- Executar servigos administrativos de protocolo, registro, encaminhamento
dos atos do Poder Legislativo.

- Exercer atividades de apoio a Contabilidade e Recursos Humanos.

- Atender a cada vereador na formulagio de indicagdes e correspondéncias.

- Promover o registro de pessoal, processar folha de pagamento do pessoal
civil e demais atividades relacionadas ao pessoal.

- Preparar empenhos.

- Participar quando necessario das reunides das Comissdes e de plendrio.

- Ajudar nas atividades do plendrio e eventos.

- Exercer demais atividades correlatas ao atendimento interno e externo.




01 — Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO I

02 — Grupo:Operacional

03 - Recrutamento: Concurso publico

04 - Escolaridade: Curso Superior de Direito, inscri¢io na OAB/MG
05 — Nivel de vencimento: IX - Padrdo: A — R$1.138,30

06 — Carga horaria: 30 horas semanais

07 — Promogdo: Assistente Legislativo II — Nivel X

08 - Requisitos:

- Curso Superior de Direito, inscri¢do na OAB/MG

09 — Atribuigodes:

- Assessorar a Comissdo para que for designado.

- Redigir parecer da Comissdo, oficios e demais correspondéncias.

- Organizar o arquivo da Camara.

- Organizar Central de Documenta¢do da Camara, Assessoria e Secretaria
Geral.

- Acompanhar andamento processual dos processos relacionados com a
Céamara Municipal

- Protocolizar a¢des e demais pegas processuais.

- Gerir o arquivo e a documentagdo da Camara.

- Desempenhar demais atividades correlatas para o bom funcionamento da
Cémara.

- Promover no dmbito dos atendimentos assessoria juridica e/ou necessaria aos
participantes do Servigo de Promo¢&do Humana.




01 — CARGO: TECNICO DE CONTROLE INTERNO I
02 — Grupo: Operacional
03 — Recrutamento: Concurso publico
04 — Escolaridade: Superior em Direito ou Ciéncias Contabeis ou Administragdo
05 — Nivel de vencimento: VIII — Padrdo A — R$973,02
06 — Carga Horaria: 30 horas semanais
07 — Promogdo: Técnico de Controle Interno I — Nivel IX
08 — Requisitos:
- Conhecimento desejavel de Contabilidade Publica, orgamento e legislagdo
publica.

- Conhecimento de licitagdo, contratos e prestagdo de contas.
- Conhecimento de controles

09 — Atribuigoes:

- Exercer as atividades de Controle Interno nas atividades administrativas,
contabeis, or¢amentdrias da Camara Municipal de Arcos com emissdo de
relatdrios e pareceres circunstanciados.

- Avaliar o cumprimento das atividades orgamentarias/financeiras.

- Conferir todos procedimentos bancérios de notas de empenho, pagamentos,
se cumprirem as disposi¢des da legislagdo orgamentaria e demais disposigdes
legais.

- Cumprir demais atividades correlatas a fungio.




01 — Cargo: TELEFONISTA 1
02 - Grupo: Operacional
03 - Recrutamento: Concurso Publico
04 - Escolaridade: 1° grau
05 — Nivel de vencimento: II - Padrdo: A — R$379,60
06 — Carga horaria: 30 horas
07 — Promogéo: Telefonista II — Nivel I1I
08 - Requisitos:
- Conhecimentos elementares de sistema telefénico
09 — Atribuigdes:
- Executar trabalhos de ligagdo, transmissdo e recebimento de mensagens por
telefone.
- Zelar pelo equipamento telefonico
- Recepcionar o piblico em geral.

- Prestar informagdes ao publico
- Exercer outras atividades correlatas & fungio.




ANEXO VI
TABELA DE VEN CIMENTOS
QUADRO DE VENCIMENTOS SERVIDORES
EFETIVOS:
adroesA B C D E

Niveis
I 324,48 337,45 350,95 365,00 379,60
II 379,60 394,78 410,57 427,00 444,08
111 444,08 461,84 480,31 499,53 519,51
IV 519,51 540,30 561,90 584,37 607,75
A" 607,75 632,06 657,34 683,63 710,97
VI 710,97 739,41 769,00 799,75 831,74
VII 831,74 865.01 899,61 935,60 973,02
VIII 973,02 1.011,94 1.052,42 1.094,51 1.138,30
IX 1.138,30 1.183,83 1.231,18 1.280,43 1.331,65
X 1.331,65 1.384,91 1.440,31 1.497,92 1.557,84




ANEXO VI-A

VENCIMENTOS DE INGRESSO NO SERVICO PUBLICO

I [324.48 I [444,08
I (379,60 IV (519,51
I [379,60 IV [519,51
I [444,08 VvV (607,75
vV 607,75 VI  [710,97
VI 710,97 VII [831,74
VI [831,74 VIII [973.02
VI (973,02 IX [1.13830
IX [1.13830
X 1.331,65




ANEXO VII
CARREIRAS DE ATIVIDADE

PROM

CAQ

01 - ADVOGADO

SERIE DE CLASSE RECRUTAMENTO | PRE-REQUISITO PROMOCAO REQUISITO NIVEL

Advogado | Concurso Publico Curso Superior em Direito Cumprir progresséo horizontal até faixa E ou apds 05 anos como IX
Inscrito na OAB Advogado | adquirir nova formacg&o académica nivel superior

Advogado | Limitado Limitado nas areas Administrac&o, Contabil X

02 - AUXILIAR DE SERVIGOS

SERIE DE CLASSE RECRUTAMENTO | PRE-REQUISITO PROMOCAO REQUISITO NIVEL

Cumprir progressao horizontal até faixa Eou

Aux. Servigos | Concurso Publico 1° grau incompleto J

Aux. Servigos Il Limitado - Apbs 5 anos como Aux. Servigos | adquirir habilitagio em 2° grau Il

03 - MOTORISTA

SERIE DE CLASSE RECRUTAMENTO | PRE-REQUISITO PROMOCAO REQUISITO NIVEL

Motorista | Concurso Publico 1° grau - Carteira Habilitagdo C Cumprir progress&o horizontal até faixa E ou v

Motorista Il Limitado Apos 5 anos como motorista | adquirir habilitacdo 2° grau \'

04 - TELEFONISTA

SERIE DE CLASSE RECRUTAMENTO | PRE-REQUISITO PROMOCAO REQUISITO NIVEL

Telefonista |

Concurso Publico

._..bhmc

Cumprir progress&o horizontal até faixa E ou

Il

Telefonista Il

Limitado

Apos 5 anos como telefonista |, adquirir habilitagéo 2° grau




05 - AUXILIAR DE CONTABILIDADE

SERIE DE CLASSE RECRUTAMENTO | PRE-REQUISITO PROMOCAOQ REQUISITO NIVEL
Auxiliar de
Contabilidade | Concurso Publico | 2° grau Cumprir progress&o horizontal até faixa E ou [\
apos 05 anos como Auxiliar de Contabilidade | adquirir

Auxiliar de habilitag&o em curso deTécnico de Contabilidade ou
Contabilidade II Limitado - Administragao )il

06 - TECNICO DE CONTABILIDADE

SERIE DE CLASSE RECRUTAMENTO [ PRE-REQUISITO PROMOCAO REQUISITO NIVEL
Téhico de Curso Técnico
Contabilidade | Concurso Publico  |de Contabilidade Cumprir progressé&o horizontal até faixa E ou Wil
Técnico de apos 05 anos como Técnico de Contabilidade I, adquirir
Contabilidade I - Inscrito no CRC  |habilitagao superior em qualquer area VIl
07 - AUXILIAR DE SECRETARIA

SERIE DE CLASSE | RECRUTAMENTO PRE-REQUISITO PROMOCAQ REQUISITO NIVEL
Auxiliar de
Secretaria | Concurso Publico | 2° grau Cumprir progress&o horizontal até faixa E ou Il
Auxiliar de apos 05 anos como Auxiliar de Secretaria |, adquirir

Secretaria Il - - habilitag&o superior em qualquer area \%

08 - ATENDENTE LEGISLATIVO

SERIE DE CLASSE | RECRUTAMENTO PRE-REQUISITO | PROMOCAO REQUISITO NIVEL
Atendente

Legislativo | Concurso Publico | 2° grau Cumprir progresséo horizontal até faixa E ou Vi
Atendete apos 05 anos como Atendente de Secretaria |, adquirir

Legislativo II - - habilitag&o superior em qualquer area VII




1

09 - ASSISTENTE LEGISLATIVO |

SERIE DE CLASSE RECRUTAMENTO PRE-REQUISITO PROMOCAOQ REQUISITO NIVEL
Cumprir progressao horizontal até
faixa E ou apés 05 anos como
Assistente Legislativo | adquirir
habilitagao na area de
Curso Superior Biblioteconomia,
Direito inscrito na Historia, Estatistica, Jornalismo,
Assistente Legislativo | Concurso publico OAB Assisténcia Social (RS
Assistente Legislativo Il Limitado %
10 - TECNICO DE CONTROLE INTERNO
SERIE DE CLASSE RECRUTAMENTO PRE-REQUISITO PROMOCAOQ REQUISITO NIVEL
Cumprir progressao horizontal ate
Superior em Direito faixa E ou apés 05 anos como
e/ou Administragao Técnico de Controle Interno |
e/ou Ciéncias adquirir habilitaggdo em qualquer
Técnico de Controle Interno | Concurso publico Contabeis area. v
Técnico de Controle Interno 1 Limitado [$




ANEXO VIII

CLASSE DE CARGOS DFE CARREIRA

. - Auxiliar de Servigos |

_ Telefonista I1/Auxiliar de Secretaria I

_ Motorista I/Auxiliar de Secretaria II
_ Auxiliar de Contabilidade I/Atendente Legislativo [

Atendente Legislativo II/Auxiliar de Contabilidade 11/
Técnico em Contabilidade |

Auxiliar de Servigos II/Telefonista I

Técnico em Contabilidade II/Técnico de Controle Interno I

- Advogado I/Assistente I/Técnico de Controle Interno II
- Advogado I1/Assistente 1]




