PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA
CEP 36.525 - 000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N° 743/2018

Estabelece a Estrutura Legislativa, Estrutura
Administrativa e Institui o Plano de Cargos e
Vencimentos da Camara Municipal de Guiricema-MG e
da Outras Providéncias.

A Camara Municipal de Guiricema, estado de Minas Gerais, no uso das
atribuicdes legais que lhe sdo conferidas pelo artigo 34, 1l da Lei Orgénica Municipal
(com as alteragbes da Emenda 01/2013), aprovou e o Prefeito Municipal sanciona a

seguinte Lei:

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre o Plano de Cargos e Vencimentos dos servidores
publicos da Camara Municipal de Guiricema, estabelece o quadro de pessoal, a
respectiva tabela de vencimentos e os mecanismos de estimulo a qualificagdo
profissional do servidor e a sua contribuicdo ao desenvolvimento das fungdes do

Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo unico. A administracdo dos recursos humanos da Camara Municipal dé
Guiricema sera executada em obediéncia a esta Lei e demais normas aplicaveis,
especialmente a Lei Organica do Municipio, guiando-se, ainda, pelos principios da
eficiéncia, impessoalidade e moralidade, bem como, pelo reconhecimento e

valorizagdo do mérito funcional.

TiTULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 2°. O Plano de Cargos dos servidores da Camara Municipal de Guiricema tem
0s seguintes objetivos:

| - assegurar aos servidores integrantes do quadro de pessoal efetivo da Cémara
Municipal remuneracdo condizente com a natureza e complexidade do trabalho e a
qualificagao profissional exigida para o exercicio do cargo ocupado;

Il - promover o desenvolvimento, a qualificacdo e o aperfeicoamento continuo do

servidor, visando sua valorizagdo profissional e ascensado na carreira;
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Il - assegurar a obtencdo de recursos humanos capacitados e aptos a(;
desempenho de suas fungdes;

IV - organizar as atividades de cada classe, as atribuigbes de cada cargo de modo
que fique assegurado maior dinamismo € modernidade nos procedimentos préprios
do Legislativo;

V - propiciar a continuidade da acdo administrativa e a eficiéncia e eficacia na

prestacdo dos servigos especificos do Poder Legislativo Municipal.

Art. 3°. Para fins desta Lei, considera-se;

| - Servider, a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo
ou em comissao, assim como, o ocupante de fungdo publica da Camara Municipal
de Guiricema;

Il - Cargo publico, o conjunto de atribuicbes e responsabilidades administrativas,
técnicas ou operacionais permanentes que se cometem a um servidor, criado po'r
Lei, em nimero certo, com nomenclatura prépria, jornada de trabalho especifica e
remuneracao pelo Erario Municipal, que serdo providos em carater efetivo ou em
comissdo, com vinculo laboral regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais do Municipio de Guiricema e por esta Lei;

Il — Cargo efetivo, o que & provido em carater permanente mediante selegdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos; integrados pelos aprovados no
concurso, fundamentados nos principios de qualificagdo profissional e de
desempenho, com a finalidade de assegurar a continuidade de agdo administrativa e
a eficiéncia do servigo.

IV — Cargo em comissdo; o que é provido em carater transitério para desempenho
de atividades de direcdo, chefia e assessoramento, expressamente previsto em lei,
de livre nomeagéao e exoneragao; i
V - Funcgao publica, o conjunto de atribuicdes e responsabilidades administrativas,
técnicas ou operacionais temporarias que se cometem a um servidor ou contratado
temporario, para a execugao de servigos eventuais;

VI - Funcdo de confianca, o conjunto de atribuicbes e responsabilidades

administrativas temporarias que se cometem a um servidor ocupante de cargo de

’)ix b
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provimento efetivo, para desempenho de funcdo de direcdo, chefia ou
assessoramento; ‘\
VIl - Funcdo gratificada, o conjunto de atribuigbes e responsabilidades
administrativas, técnicas ou operacionais temporarias que se cometem a um servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo, sem prejuizo do exercicio das fungoes de
seu cargo original;

VIII - Classe, o conjunto de cargos com a mesma denominagédo, com atribuicdes da
mesma natureza e grau de responsabilidades comuns;

IX - Efetivo exercicio, o periodo do trabalho do servidor exercendo as fung¢des de
cargo do Quadro Permanente de Pessoal;

X - Quadro de Pessoal da Camara Municipal, o conjunto de cargos de provimento
efetivo, os cargos de provimento em comisséo e as fung¢des publicas;

Xl - Quadro Suplementar, aquele composto por ocupantes de fung¢des publicas de
natureza especifica e temporaria, cujas contratagdes se dardo na forma da lei, tendo
como limife: 0 numero de cargos previstos no quadro de cargos de provimento
efetivo; cujas contratagbes se dardo na forma dos arts. 45 e ss. desta Lei.

Xl — Nomeagédo, ato pelo qual se formaliza a investidura do servidor em cargo
publico, que se completa com a posse € 0 exercicio;

Xll — Objetivo do cargo, conjunto de agdes direcionadas e articuladas visando o
cumprimento das finalidades organizacionais da administragdo publica e interesses
sociais;

Xl - Atribuigbes do cargo, atividades que devem ser desempenhadas no
cumprimento do objetivo do cargo;

XIV — Especificagdo do cargo, conjunto dos requisitos fisicos e mentais,
responsabilidades e condigbes exigidas do ocupante do cargo;

XV — Qualificagdo, conjunto de aptiddes, profissionais ou ndo, advindas da
formacao, capacitagdo, experiéncia profissional, da vivéncia e/ou do treinamento do
servidor;

XVI — Classe de cargos, conjunto de cargos de mesma nomenclatura, com

afinidades de atribuigbes, de complexidades e de responsabilidades;
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XVIlI — Carreira, organizagdo dos cargos em niveis hierarquicos, tendo em vista
escolaridarle, graus de responsabilidade, complexidade das tarefas, experiéncia e
iniciativa requeridas;

XVII — Pedrédo, parcela da tabela de vencimento na qual se posiciona o servido}
detentor d: cargo efetivo, identificado por nivel e grau;

XIX — Ver: imento, retribuicdo pecuniaria paga ao servidor pelo efetivo exercicio de
seu cargo »u fungéo, observadas as definigdes legais delineadoras do préprio cargo
ou fungéo:

XX = Vant -gem, acréscimo pecuniario resultante de adicionais ou gratificagbes;

XXI — Ren Jneragao ou vencimentos, retribuicdo pecuniaria pelo exercicio efetivo do
cargo, acrescida de vantagens de carater pessoal a que facga jus o servidor;

XXIlI — Prcgressdo, passagem do servidor de um grau para outro imediatamente
superior, em virtude de mérito, na forma do regulamento;

XXIII — Cuaadro, conjunto de aspectos quantitativos e qualitativos da forca de
trabalho n''cessaria ao desempenho das atividades do Poder Legislativo Municipal,
contendo ¢ argos e classes;

XXIV - N /el e Classe, série de padrées em que se desenvolvera o servidor na

carreira e : “Ue estabelece o vencimento atribuido ao servidor;

- CAPITULO|
DA E STRUTURA LEGISLATIVA E DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4°. 7 Estrutura Legislativa da Camara Municipal de Guiricema-MG é a
demonstrada no Anexo | desta Lei, conforme Capitulos 1V, V, VI, XI, X, XV, XVl e
XX do Reg¢ 'mento Interno da Céamara.

Parégrafo;fi'mico. A Mesa Diretora, a Presidéncia, a Vice-Presidéncia, a Secretaria,
as Comiss 3es Permanentes e Especiais e o Plenario, tém suas atribui¢cdes definidas

no Regim¢nto Interno da Camara.

Art. 5°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Guiricema-MG, quanto a
forma de [ rovimento, classifica-se em:

| — Cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I;
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Il — Cargos de provimento em comissao, constantes do Anexo ll.

CAPITULO Il )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 6°. Os Cargos de Provimento em Comisséo, suas atribuigdes e remuneragoes

estao definidas nos Anexos Il e lll, desta Lei.

Art. 7°. O provimento de cargo em comisséo far-se-a4 mediante ato do Presidente da

Camara Municipal.

Art. 8°. Os cargos de provimento em comissdo, declarados em Lei, de livre
nomeacao e exoneracgdo, as fungdes de confianga e as fungdes gratificadas, podem
ser de recrutamento amplo ou limitado, observados os requisitos de qualificagdo e

experiéncia previstos na legislagao.

Art. 9°. As Funcdes Gratificadas poderdao ser ocupadas por servidores
comissionados e ou efetivos da Camara Municipal ou cedidos por Orgdos Federais,

Estaduais ou Municipais.

Paragrafo Unico. A remuneragdo de servidores efetivos ou cedidos ocupantes de

Funcées Gratificadas ndo poder&o ultrapassar a 100% dos seus vencimentos.

CAPITULO Il
DO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 10. O Plano de Cargos e Vencimentos, que se institui nesta Lei, tem por
objetivo, eficacia e a continuidade das agdes do Legislativo, a valorizagéo e a
profissionalizacdo do servidor mediante adogdo de uma sistematica de
remuneragdo, harménica, justa e com relagdo estabelecida entre o menor e maior
vencimento base, nos termos da constituicdo qualificada do servidor na prestagdo de

Hnffud

Seus servicos.
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TiTULO II
CAPITULO IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 11. Os Cargos Efetivos da Camara Municipal de Guiricema, as jornadas de
trabalho e remuneracgdes, serdo aqueles que constam do Anexo | desta lei e suas

atribuigdes serdo definidas no Anexo Il desta lei.

Art. 12. S5 podera ser nomeado para ocupar cargo em carater efetivo da Cémara
Municipal de Guiricema, aquele que satisfizer os seguintes requisitos:

| — Ter side: aprovado em concurso publico;

Il — Ter 18 {dezoito) anos de idade completos na data da posse;

[l — Compriovar quitagdo com as obrigagdes eleitorais e militares;

IV — Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo, comprovadas por
laudo expedido por 6rgédo competente;

V — Estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;

VI — N3o ter sido demitido de outro cargo publico municipal, estadual ou federal,

VIl — Possuir a escolaridade e a habilitacao legal exigida para o cargo.

§1°. A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito & nomeag&o ou admisséo,
mas o provimento, quando se fizer, respeitara a ordem de classificagdo dos

candidatos.

§2°. O concurso reger-se-a pelas condi¢cdes expressas no respectivo edital, que

devera ser amplamente divulgado.

§3°. O concurso tera validade de até 02 (dois) anos, podendo esta ser prorrogada

uma Unica vez por igual periodo.

Art. 13. O servidor publico, nomeado em virtude de concurso publico e submetido ao
estagio probatoério, adquire estabilidade apdés completar trés anos de efetivo

exercicio.
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Art. 14. O servidor estavel s6 perdera o cargo em virtude de sentenca judicial
transitada em julgado ou mediante processo administrativo em que lhe seja
assegurada a ampla defesa e o contraditério ou mediante procedimento de
avaliagdo periddica de desempenho, na forma desta lei, assegurados estes mesmos

principios.

Art. 15. O regime juridico dos servidores da Camara Municipal de Guiricema é o

Estatutario.

TITULO 1Nl
CAPITULO V
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 16. A avaliagdo de desempenho é o instrumento utilizado na afericdo do

desemperihio do servidor no cumprimento de suas atribuigbes.

Paragrafo Gnico. A avaliagdo de desempenho individual sera realizada a cada
periodo de 12 (doze) meses pela chefia imediata, com o acompanhamento,
orientagdo e homologacdo pela Comissdo de Avaliagao formalmente constituida por

Ato do Presidente da Camara.

Art. 17. Na avaliagdo de desempenho sera adotado método que venha atender a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condi¢gdes em que forem
exercidos, observados os seguintes principios:

a) Objetividade;

b) Periodicidade;

c) Escolaridade adicional;

d) Comportamento observavel do servidor em:

a.1) discri¢ao - 10 pontos;

a.2) assiduidade - 30 pontos;

a.3) produtividade - 40 pontos;

a.4) disciplina - 20 pontos.

et
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e) Conhe.imento prévio dos quesitos da avaliagdo por partes do servidor e,
posteriorm :nte, dos resultados;
f) Capacite zdo dos avaliados;

g) A aprov:icéo exige o alcance minimo de 60 (sessenta) pontos.

Art. 18. A avaliacdo considerara o relatério, por escrito, das chefias imediatas e

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

Art. 19. Cas decisbes da comissdo de avaliagdo de que trata o §1° do artigo 19
desta Lei, ‘abera pedido de reconsideragdo do interessado, que, se mantida, podera

ser objeto 'e recurso a Mesa Diretora da Camara, em carater terminativo.

§1°. Ocorr:ndo o pedido de reconsideragdo, cabera a comissédo reavaliar todo o
procedime ito e considerar as alegacdes apresentadas, confirmando ou revendo sua

decisao, ni-prazo de 15 (quinze) dias.
!

§2°. Da decisdo da comissdo cabera recurso dirigido a Mesa Diretora da Cémara
Municipal no prazo de 15 (quinze) dias da ciéncia da decisdo que indeferiu o pedido

de reconsileracao.

Art. 20. O servigco de pessoal anotara, em fichas individuais, por ano, as ocorréncias

da vida fur:zional de cada servidor.

i

CAPITULO VI _
DA REMUNERAGAO

Art. 21. O titular de cargo de provimento efetivo nomeado para cargo de provimento
em comissdo podera optar pela remuneragdo prevista para o cargo em comissdo ou
pela contir:uidade da percepgdo da remuneragdo de seu cargo efetivo, escolhendo a

que melhc: lhe aprouver.

Art. 22. Oz reajustes dos vencimentos dos servidores do Legislativo Municipal serdo

concedidos, de acordo com a disponibilidade financeira da Camara, observados os

)-\W? Jod
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dispositivc:; Constitucionais e a Lei de Responsabilidade Fiscal vigentes, mediante

projeto de !.ei de sua iniciativa.

§1°. Os vencimentos e salarios dos servidores do Poder Legislativo Municipal sé&o

irredutiveis na forma do inciso XV do artigo 37, da Constituicdo Federal de 1988.

§2°, Os vecimentos dos ocupantes de cargos comissionados serdo reajustados na
mesma d::a, e pelos mesmos indices aplicados aos vencimentos dos servidores

efetivos.

Art. 23. O lécimo terceiro vencimento e o pagamento do adicional de férias tém por
base a rei-uneragdo mensal do servidor a época do pagamento desses beneficios,

excluidas - s horas extraordinarias.

Art. 24. O adicional por tempo de servigo sera concedido aos servidores ocupantes
de cargos e provimento efetivo e implicara o adicional de 5% (cinco por cento) do
venciment: cumulativo de 05 em 05 anos de efetivo exercicio sobre o regime

estatutaric.

Art. 25. O :ervigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta

por cento) >m relagao a hora normal de trabalho.

Paragrafc tinico. O servidor em cargo de comissado ou que tenha fungéo gratificada,

nao fara ju ; & hora extra.

Art. 26. Pélo acUmulo de fungbes além daquelas atribuidas a seu cargo, o ocupante
de cargo comissionado fara jus a uma gratificacéo de até 50% (cinquenta por cento),

calculada sobre a remuneragdo do cargo de provimento em comiss&o ocupado.

Art. 27. C servidor que, a servico, se afastar da sede, fara jus as passagens e

diarias, qu - deverdo cobrir despesas de hospedagem, alimentacgéo e transporte.

{4 W,\flﬁé
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Art. 28. O servidor, ocupante de cargo efetivo ou em comiss&o que for exonerado a
pedido ou a critério do Legislativo, fara jus ao pagamento de férias anuais e 13°

(décimo teiceiro) vencimento proporcional.

CAPITULO VII
DAS FERIAS

Art. 29. Todo servidor fara jus, anualmente, ao gozo de um periodo de 30 (trinta)

dias de férias, com direito a todas as vantagens, acrescidas de 1/3 (um tergo).
§1°. E permitida a acumulacéo de férias de no maximo 02(dois) periodos.

§2°. Em czso0s excepcionais, a critério da Camara Municipal, as férias poderdo ser
gozadas em 02 (dois) periodos de 15 (quinze) dias cada um, com anuéncia do

servidor.

§3°. Sera permitida, no maximo, a conversdo de 10 (dez) dias em abono pecuniario,

em caso deg interesse publico, com anuéncia do servidor.

Art. 30. Pcdera a Camara utilizar o periodo de recesso parlamentar para férias dos

servidores.

Paragrafc UGnico. As férias dos servidores poderdo ser antecipadas,

proporcionalmente ao periodo aquisitivo.

TiITULO IV
_CAPITULO VIII ]
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 31. E vedado ao servidor desempenhar atividades que n&o sejam proprias do
cargo de cue for titular, exceto quando ocupar cargo em comissdo ou desempenhar

funcdo de confianga ou funcgao gratificada.

: gx Wdi@
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Paragrafoc Gnico. A chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas

atividades “esponde pelo descumprimento do disposto neste artigo.

Art. 32. A distribuicdo numérica dos cargos de provimento efetivo e das fungdes
gratificada: de coordenadoria nos diversos 6rgaos do Poder Legislativo sera feita

através de portaria expedida pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 33. O atual Quadro de Pessoal da Camara Municipal permanecera vigente até a
homologacdo de concurso publico para preenchimento dos cargos efetivos criados
por esta izi, ficando extintos, a partir desta data, todos os cargos existentes

anteriorme:nte a esta lei.

Art. 34. A1:6s a realizagdo e homologagao de concurso publico de que trata esta lei,
a Presidéricia da Camara Municipal efetuara a exoneragao de todos os servidores

temporarics que n&o obtiverem aprovacéo.

Art. 35. Pzra atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico
podera hzver contratagdo de pessoal por prazo determinado de até 180 (cento e
oitenta) dizs, prorrogavel por igual periodo, e somente até a realizagdo de concurso
publico, limitadas a necessidade de pessoal em decorréncia de dispensa, demisséo,
exoneragdo, falecimento e aposentadoria, quando n&o houverem concursados

classificados em concurso publico em vigor.

§1°. A contratagdo temporaria deverd ser motivada e sera encerrada de imediato
caso cessem 0s motivos que a fundamentaram ainda que n&o decorrido o prazo

estabelecido.

§2°. O contrato de que cogita este artigo tem natureza de direito administrativo e o
contratado ndo é equiparado ao servidor publico para os fins dos direitos relativos a
carreira, sendo vedada a contagem do tempo de contrato para fins de concesséo de

quaisquer adicionais.
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Art. 36. Os casos omissos decorrentes da aplicagdo desta Lei serdo

regulamer: ados por Ato da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 37. . s despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotagdes

proprias p: :vistas no orgamento do Poder Legislativo Municipal.

Art. 38. R vogam-se todas as disposi¢cdes em contrario, em especial a Lei Municipal
n.° 685/20 5.

Art. 39. E: a Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Guiricem: em 31 de agosto de 2018.

\. A
llﬂi[rw,cm de {Jwi« }m%

Ari Lucas de Paula Santos
Prefeito Municipal de Guiricema
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- Anexo | -
Quadro de vencimentos de cargos efetivos

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA
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- Cargo Vaga | Simbolo Vencimento Qualificacao Carga
Horaria

Auxiliar de sorvicos | 01 CE - 01 R$1.001,70 Ensino fundamental 30 h.
gerais incompleto »
Agente legisl: ivo 01 CE-02 R$ 1.200,00  [Ensino médio completo | 30 h.
Agente 01 CE-03 R$ 1.300,00 Ensino médio completo | 30 h.
administrative
Analista de siztemas, | 01 CE-04 R$ 1.500,00 Ensino superior 30 h.
suporte e completo em Sistemas
audiovisual de Informagédo ou em

Ciéncias da

Computacéo

Total: | 04
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA

CEP 38.525 - 000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

- Anexo |l -
Quadro de vencimento de cargos comissionados

Cargo |Vaga | Simbolo Vencimento Qualificacdo | Carga ‘
- ' | Horaria
Chefe de gabinete 01 CC-01 R$ 1.575,00 Ensino médio 30 h.
completo
Diretor do CAC e| 01 CC-02 R$ 1.680,00 Ensino superior 30 h.
da Ouvidoria completo )
Assessor de| 01 CC-03 R$ 1.785,00 Ensino superior 30 h.
controle inter:10 completo
Tofal: 03
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- Anexo Il -
Descricao sumaria dos cargos

Cargus

Descricao

Auxiliar de servicos
gerais

Executar atividades auxiliares de apoio; Executar arrumagao
de locais, coleta de lixo, limpeza, conservagéo e lubrificagdo
dos equipamentos, utensilios e méveis da cadmara; Manter
organizado o material de consumo sob sua guarda e
responsabilidade, fazer o controle de entrada e saida de
estoque, solicitando a requisicdo de material; Executar
servigos de recepgédo e portaria; Abrir e fechar as instalagdes
do prédio da cAmara nos horarios regulares, ligar e desligar
ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos, executar
servigos de vigilancia geral; Responsabilizar-se pelo controle
e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao; Servicos de copa e cozinha; Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Agente legiclativo

Auxiliar a mesa diretora, comissées permanentes e
especiais; Organizar o processo legislativo; Executar
servicos de digitagdo; Preencher formularios, mapas,
demonstrativos, boletins, guias de recolhimento, fichas de
acompanhamento e controle e outros necessarios a
operacdo das areas estruturais da camara; Protocolar
documentos e processos, encaminhando-os aos setores
competentes; Auxiliar na transcricdo de langamentos em
livros e atas; Participar de levantamentos para a
determinagdo de estoque de matéria do setor de trabalho;
Participar do controle de requisicdo e recebimento do
material de consumo do setor de trabalho; Atender ao
publico, chamada telefbnica, visualizar e-mail, anotando e
enviando recados e dados de rotina; Operar quando
solicitado, maquinas de fotocdpia; Participar de reunides e
grupos de trabalho; Executar outras atividades correlatas
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que lhe forem atribuidas.

Agente
administrai so

Atender o publico externo e interno. Receber e encaminhar o
publico ao destino solicitado. Atender as chamadas
telefénicas, informar horarios de atendimento e agendar
compromissos. Executar servigos de digitacdo, redigir
diferentes tipos de correspondéncias e documentos,
duplicacdo de documentos. Receber correspondéncias
efetuando encaminhamento e realizar servigos dos correios.
Confeccionar processos de compras e realizar a respectiva
cotagdo de pregos, auxiliar nas licitagées e pregdes, elaborar
previsdes de estoque e providenciar pedidos de reposicéo,
organizar o armazenamento de mercadorias e materiais,
identificando-os e determinando sua acomodagdo em locais
apropriados visando sua conservagéo. Avaliar, organizar e
conservar a informacdo relacionada, basicamente, com a
gestdo da atividade da Camara Municipal de natureza
publica. Gerir os documentos; avaliar e organizar a
documentagdo com interesse administrativo, probatorio e
cultural, de acordo com sistemas de classificacdo definidos.
Responsavel por identificar, organizar e restaurar os
documentos, tais como textos, dados e imagens, registrados
na forma de papel, livros, fotografia, filme ou midia digital.
Classificar e organizar documentos, a fim de agilizar sua
localizacdo e seu uso. Criar banco de dados, fazer
microfilmagem e digitalizacao. Orientar o publico na consulta
e no manuseio de documentos. Prevenir a deterioracdo de
documentos e recuperar os que se encontram danificados.
Catalogar e classificar os documentos. Responsavel pela
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guarda e protecdo de arquivos independentemente de
vinculo de propriedade. Cadastrar e chapear o material
permanente recebido; Registrar a movimentagdo de bens

moveis; Providenciar a baixa patrimonial e o seguro dos

bens mobveis e imobveis; Proceder periodicamente ao
inventario dos moveis constantes do cadastro; Providenciar
e controlar as locagoes de imoveis que se fizerem
necessarias; Verificar periodicamente o estado dos bens
moéveis e imobveis; Promover medidas administrativas
necessarias a defesa dos bens patrimoniais; Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Diretor do CAC e da
OQOuvidoria

Coordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional'\

e dos demais niveis de atendimento, visando a plena
satisfacdo dos objetivos do CAC; Representar o CAC
perante 0Orgaos publicos e privados, bem como em
solenidades e eventos dos quais participe; Desenvolver
acoes voltadas para a promocgdo dos direitos e deveres
sociais, politicos, econdémicos, culturais, étnicos, religiosos e
humanos dos cidadaos, orientando-lhes sobre as formas de
acesso aos bens e servigos publicos, na forma da legislagéo
em vigor, que lhes sdo essenciais para a vida com liberdade,
igualdade e dignidade humana; Fazer encaminhamento
adequado aos que necessitarem, para os 6rgdos publicos
competentes que prestem servigo na area social; Promover
e apoiar a realizagdo de debates, encontros, seminarios e
féruns sobre politicas e programas de direitos humanos e
cidadania; Dirigir o posto de recepg¢do, orientagéo,

atendimento, encaminhamento e acompanhamento do

Cidadao e das suas Organizacdes e demais servigos que se
fizerem necessarios ao alcance dos objetivos do Centro.
Coordenar e executar as atividades relativas a Ouvidoria:
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Receber, examinar e encaminhar as unidades
administrativas competentes do 6rgdo ou entidade as
reclamacgoes, solicitagbes de informag&o, denuncias,
sugestoes e elogios dos cidaddos e outras partes
interessadas, a respeito da atuagdo do 6rgédo ou entidade
publica; Realizar a mediacdo administrativa, junto as
unidades administrativas do 6rgdo ou entidade com vistas a.
correta, objetiva e agil instrugdo das demandas
apresentadas pelos cidaddos, bem como a sua conclusio
dentro do prazo estabelecido, para resposta ao demandante;
Manter o demandante informado sobre o andamento e o
resultado de suas demandas; Cobrar respostas das
unidades administrativas a respeito das demandas a elas
encaminhadas e levar ao conhecimento da alta direcdo do
orgado ou entidade os eventuais descumprimentos; Dar o
devido encaminhamento aos 6rgdos de controle e de
correicdo, no ambito institucional, as denuncias e
reclamacdes referentes aos dirigentes, servidores ou
atividades e servigos prestados pelo 6rgdo ou entidade;
Organizar, interpretar, consolidar e guardar as informacgdes
oriundas das demandas recebidas de seus usuérios e
produzir relatérios com dados gerenciais, indicadores,
estatisticas e analises técnicas sobre o desempenho do
o6rgdo ou entidade, especialmente no que se refere aos.
fatores e niveis de satisfacdo dos cidaddos e as
necessidades de corregdes e oportunidades de melhoria e
inovacdo em processos e procedimentos institucionais;
Produzir relatérios peridédicos de suas atividades ou quando
a alta direcdo do o6rgdo ou entidade julgar oportuno;
Informar, sensibilizar e orientar o cidad&o para a participagao
e o controle social das atividades e servigos oferecidos pela
Administragdo Publica; Assessorar a alta direcdo nos
assuntos relacionados com as atividades da ouvidoria;
Participar das reunides de deliberacdo e promover a
constante publicizacdo de suas atividades, com o fim de
facilitar o acesso do cidaddo as ouvidorias e aos servigos
oferecidos pelos seus 6rgdos. Executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas.
W?M
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Coordenar as atividades administrativas e legislativas do
gabinete do Vereador, realizando as tarefas pertinentes e
distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;
Supervisionar ou elaborar projetos, indicagbes, proposigoes,
emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo;
Coordenar o atendimento aos municipes e reivindicagdes da
sociedade em geral, prestando assessoria ao vereador na
organizagdo e funcionamento do gabinete; Assessorar o
Vereador em suas relagbes politico-administrativas com a
populacdo, o¢rgdos e entidades publicas e privadas;
Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e
obrigacbes do Vereador; Receber, preparar e expedir
correspondéncias do Vereador; Responsabilizar-se por
documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete;
Organizar e manter atualizados os registros e controle
pertinentes ao gabinete; Controlar os gastos do gabinete e
zelar pela otimizagdo dos recursos fornecidos pela Camara;
Solicitar e controlar os materiais € demais suprimentos
fornecidos ao gabinete; Realizar, a pedido do vereador, o
relatorio de atividades do gabinete; Assessorar, cumprir e
fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de
controle interno; Cumprir as determinagbes do vereador;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.
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Assessor de | Executar atividades previstas no artigo n° 74 da Constituicao
Controle In.2rno Federal; Proceder a avaliagcdo da eficiéncia, eficacia e
economicidade do Sistema de Controle Interno do Poder
Legislativo  Municipal; Promover auditorias internas
periddicas levantando os desvios, falhas e irregularidades e
recomendando as medidas corretivas aplicaveis; Revisar e
orientar a adequacdo da estrutura organo-administrativa do
Poder Legislativo com vistas a racionalizagdo do trabalho,
objetivando o aumento da produtividade e a reducgéo de
custos operacionais; Supervisionar as medidas adotadas
pelo Legislativo Local para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite caso necessario, nos termos dos
arts. 22 e 23 da LC 101/2000. Realizar o controle dos limites
e das condigbes para a inscricdo de despesas em restos a
pagar; Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder
Legislativo Municipal. Examinar as fases de execucgdo da
despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade; Avaliar em que medida
existe na Camara Municipal um ambiente de controle em
que os servidores estejam motivados para o cumprimento
das normas ao invés de despreza-las. Cientificar a
autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na Administragcdo do Legislativo local;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.
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Analista de | Monitoramento e manutencdo de servigos e equipamentos
sistemas, zuporte e|de rede de computadores; Manter o credenciamento e o
audiovisua’ descredenciamento de servidores, vereadores e demais

usuarios dos equipamentos de informatica e da rede sem fio
interna da camara; Instalacdo e recolhimento de
equipamentos de informatica e audiovisual nas
dependéncias da camara; Controlar a reserva de
equipamentos e suprimentos de informatica e de audiovisual;
Controlar a entrada, saida e baixa de equipamentos e
suprimentos de informatica e de audiovisual; Manter a
funcionalidade dos equipamentos de informatica e de
audiovisual, realizando manutengio preventiva; Instalaggo,.
controle, operagdo, atualizagdo e manutencdo de softwares
instalados nos computadores da camara; Realizar abertura
de ordem de servico para o conserto de equipamentos de
informatica e de audiovisual; Realizar procedimentos de
backup e restore de arquivos criticos; Prestar apoio técnico
aos servidores e vereadores da camara, abrangendo a
solucdo de problemas de hardware e software,
esclarecimento de duvidas quanto a utilizacdo dos
equipamentos, atendimento diversos em solicitacdes de
servicos da area de informatica e de audiovisual; Prestar o
apoio técnico a eventos realizados nas dependéncias da
camara; Instalar e operar equipamentos de som e de
imagem de acordo com as normas estabelecidas, zelando
pela sua conservagdo e manutengdo; Captagdo de audio e
video das sessbes plenarias, reunides das comissoes,
audiéncias publicas, sessdes solenes e demais eventos
realizados nas dependéncias da camara por meio de.
equipamentos de som e imagem; Gravar, editar, restaurar,
montar e tratar registros audiovisuais: video, audio e imagem
por meio de softwares de edi¢cdo e criagdo de conteldo;
Confeccionar indices de conteudo, numerar e gravar em
midias digitais e outros recursos de audio e video; Criagéo,
manutencdo e atualizagdo do portal web, da radio web, da
TV web e demais midias digitais sociais da cdmara por meio
de linguagens de programagdo e softwares especificos;
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem

atribuidas.
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