RESOLUCAOQ N O4/99
DE 07de outubro de 1999

‘ "DigpGe sobre o.Quadro de Pessoal, Planc de
Carreiras e Vencimenios dos servidores da Cémara Municipa! de Exirema e da outras
providéncias”.

A Camara Municipal de Extrema, aprova e eu, Presidente da Camara
Municipal, promulgo & seguinte:

RESOLUCAD

CAPITULO |
DIPOSIGAO PRELIMINAR

Art. 1%~ O Quadro de Pessoal, © Plano de Cameiras € 05 Vencimentos dos
g&md&as da Camara Municipa! dé Extrema passam: a ser os conslantes da presente
esoiucio

CAPITULO It
DAS DEFINIGOES.

Ari, 2° Para os efeitos desta Resolucio, considera-se:

{ - Servidor: a pessoa legalmenta investida em emprego pablico municipal.

Il - Cargo Piblico: o conjunto de atribuighes e responsabilidades que devem ser
cometidas g um sefvidor. )

il - Quadro de Pessoal: o guantitativo da servidores, definido em Resolugao,
distribuidos por cargo.

IV - Clagse: o agrupamento de cargos pablicoz com ndentu:a denominacio e o
mesmea complaxo de atribuigdes e encargos.

V - Carreira: @ reuni@c de classes com o grau de responsabilidade e
complexidade semsthantes, escalonadas em nivels para proamogio privativa dos
servidores que a integram.

Vl - Vencimento: retribuigio pecunigria devida ao servidor, pelo exercicio do
cargo-publico.

Vil- Promog#o: a passagem do sarvidor para cargo de classe imediatamente
superior & que parfence,

VIil- Progress@o Horizantal: a elevagio do vencimento do sefvidor a0 grau
imediatamente’ superior da faixade vencimento de sua respectiva classe.




4, &

CAPITULO Iif
DO QUADRO DE PESSOAL

_ At 3% Qs servidores, plblicos ocupanies de-cargos efetivos e de cargos em
gmﬁnsga m[tegﬁam o Quadro de Pegsozl da Camara Municipal de Extrema, constante
s Anexos e tl.

§ 1° O Anexo 1 & o Quadro de Cargos Efetivos.
§2°- O Anexo Il & o Quadre de Carges em Comisago.

At 4°- Q- cargo efetivo de Esriturdrio fica transformado em Audiliar
Adrmiristrativo, conforme: conata do Anexo | desta Resolugo.

Art 5°- O cargp em comisséo de Assessor Legislalivo passa a denominar-se
Secrelario Parlamantar, conforme consta do Anexo H desta Resalugiio.

CAPITULO IV |
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

At 6% Q provimento dos cargos efetivos se fard semprs precedido de
corcursy  piblico, de provas ow de provas e titulos, observada a ordem de
¢classificacio dos candidalos aprovados.

At 7% O provimento de cargos em comiss8c sé fard por ato de noemeagio
mediants livre escolha do Presidente da Gamara Nlunicipal,

. CAPITULO V
DAS CARREIRAS

Art. 8°- Os cargos publicos, agrupados em classes, organizam-5& em careiras
de acorde com o Anexo | desfa Resolugho.

A, 8% O desenvolvimentc na carreira tem come princlpio a iguaidade de
oportunidade & rospeitard a experidncia profissivnal, entendida como 0 tempo de afetivo
exarcicio das fungBes proprias do cargo e ¢ mérito funcional.

Art. 10- O ingresso na carreirs ocorrerd sempre no nivel inicial & no grau inicial
comrespondenie da Tabela de Vancimento,

Art. 11~ Bnménxe ap6s o cumprimento do periodo de experiéncia o. servidor
estara aptc para movimentar-se na carrgira.

GAPITULO VI |
DA VALORIZAGAO DO SERVIDOR

A 12- A valorizagBo do.servidor, compreendida como o reconhecimento e o
desenvolvimenta profissional atrevés de sua movimentagio na cameira, se faz sob-a
formia de Progreasaa Horizontsl e Promogéo.




| se-ci&m ‘
DA PROGRESSAC HORIZONTAL

Art. 13- A Progressie Horizontal ocomreré a cada periodo de 1.050 (hum mil
cinguenta) dias de efetivo exercicio nas fungdes da carge de servidor, condicionada &
Avaliagio de Desempenhn favorével.

Anr. 14- Suspende 3 contagem de tempo para efeito de progressio horizontal:

i - o afastamento para servir em oulro drgfio. ou entidade da Administragiio
Pablica Federal, Estadual ou Municipat;

i- & imposigao de pena disciplinar,

HI- a keenca para tratar de interesses particulares.

Art. 15- Ocorrendo as hipbteses pravistas nos incisos | e il do artigo anterior, a
contagem do tempo para efeito de Progressao Horizontal reiniciar-se-& apds o {érmine
do impedimanto.

Paragrafo Unico- No caso da aplicagdo de pena disciplinar, & contagem do
tempo recomecard ap6s decorridos 180 {centa e oitenia) dias do cumprimento da
penafidade, desprezado o pericda de tempo anterior.

Art. 16 & Prﬁgreasﬁo Horizontal & devida & pariir do primeiro dia do més
subseguenie do seu ingresso na carreira, mdepmdente da data de expedigio do ato
gue the declare esse direito.

Art. 17- Perdera o direitc 4 Progressgio Horizantal 0 servidor que, no panm do
intersticio, contar com mais de 10 (daz} faltas n&o justificadas ao servigo.

§ 1° - Na ocorréncia dessa hiptese, & contagém de novo intersticio sera iniciada
imediatamente apds & décima faita.
§ 2° - A sssiduidade serd apurada pelo setor compstents.

Ari. 18- Considerar-se-4 de efefivo exercicio, de acordo com a legistacio pripna,
o perioda da afastamento do servidor por motive de:

| - fériag regulamentares e férias-prémio, se for o caso;

H - casamenio;

Hi -luto polo falecimento de pai, més, filhe, ccin_;uge e iméo;

IV - licenga para tratamento de salde, até 60 (sessenta) dias;

V - licenga 4 gestante, com dureglo méxima.de 120 {cento e vinte) dias;

Vi - licenga @0 servidor acidentado em servigo ou acometlido de doenga
profissional;

Vi - icenga paternidade;

VIiI- canvocagio para o servigo militar;

§X - jlri e outros servigos obrigatbrios por fai;

X - o exercicio de mandato sindical;

Xl - missds ou estudo de interesse da administragiic em outras localidades do
territdric macionat cu no estrangeiro, auforizado expressamente pelo Presidente da
Camara Municipal,




Promogio h:erarquma, £Om 08 naspechvcs cédigoaevenmenm

Ast. 20- Para adquiri dirsile & Promogiio, devers o servidor;

| - encoptrar-se em efetivo exercicio do cargo;

It - ter cumprido o intersticio minimo de 1.828 (hum.mil citocentos e vinte e cinco)
diss referente ao nivel em gue estiver posicionado na carreirs;

Ii - fer obtido conceito minimo favordvel, na avaliaglio de desempenhc de suas

fungbes;
V- haver vaga disponivel ng Classe em que se der 8 Promoggo.

Art. 21- O servidor promovido serd posicionade po grau de Progressdo
Horizontal subseqiente a0 imediatamente superior 8o vencimernto gque vinha
percebendo, respeitado o Nivel em que resultar a Promogéo.

Art. 22- Aglicam-se 08 mesmos critérios pmmstnsnasamgasm 15 ¢ 18 dasta
Resoluclo, para efeito de PromogSo.

Art. 23- A promogio serd feils poraiadqumdaCémMummpm
cumpridas 28 axigbneias do art. 20.

) CAPITULO VI

At 24 - O servidor da Cimera Municipsl serd remunerado de acordo com
Tabela de Vencimento prevista no Anexo il

Art, 25- Cada Faixa da Tabela de Vencimento compreends, horizontalmente,
12{doze) Graus, escalonados em ordsm crescente de valor, dwgnadns pelas letras de
Aal, conforme Anexo .

Art. 26- Os vencimentoa referentes 8os cargos. de pmrrnma em comissdo sfo
os constamies do Anexo il

CAPITULO VHHI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 27- O servidor obriga-se g0 cumprimento integral da jornads de tmba!he
cotrespondents an cargo que ocupa, de acordo com os Anexos | ¢ i desta Resolugs




CAPITULD IX
DO DESVIO DE FUNGAQ

Art. 28- E vedado ao servidor plbfico desempenher shibuicdes diversas das
part;inmias & classe de seu cargo, ressalvada s hipdtese em que for exercer cargo do
connanga

§ 1°- Serd consideradn falta funcional, sujeila & pena de suspensBo, manter ¢
servidor em desvio iregular de fungio.

§ 2°- Cossado o moliva que delermina o desvic de fungo, o servidor retomard,
obrigatoriements, &8 suas fungbas ou ters sua situagio revista pelo-setor compelente
& decidida pala autoridade superior.

§ 3° On servidores somente poderfio ser cedidos a outros 6rg8os e entidades,
mediante autorizacso do Presidente da Camera Municipal e sem 6nus pars os cofres
publicos municipais.

CAPITULO X

Art. wﬁAAmm@mméammmmmamﬂ
comportamento do servidor no cumprimento de suss atruibuicdes, pemitindo o ssu
desenvolvimento funcional.

Art. 30- Na AvaliagSio de Desempenho a CAmara Municipal adotara modelo que
atentda & naturezs das atividades desenvolvidas e &s condigbes em que s50 exercidas
peks servidor.

Pardgrafo Unico- A c&mam Municipal instduicd uma Comissdo Esmczal de
Avaliago de Desempenho, de (rds olementos, pare coordanar

composta reh
.sumwmasaﬁvmmdeamdmmnm. paraﬁnsdedmmo}wm

dos senvidores na campira,

Art. 31~ Os critérios obistivos para Avaliagho de Desempenho & a forma de sua
%mmmregﬁm obssrvadas as disposiclies previstas nesta

CAPITULO XI
DO ENQUADRAMENTO

Af. 32- O enquadramento dos stuais servidores ccorrers no Nivet inicial da

§ 1°- O disposio neste artigo ndp poders resultar em redugiio de vencimento.




§ 2"-‘ O servidor gue perceba vencimento em valer superior &p que resufter seu
enguadraments, conforme  definido  neste artigo, tem assegurade  ©
posiciohamento am Grau imedigtamente superior ac que vinha percebendo.

§ 3°- Casoo atual vencimento do servidor ulirapasseé o valor do Gitima Grau
da Fajxa de Vencimento na qual se deu o enquadramento, perceberd ele, a
diferenga; a titulo de Vantagem Pessoal.

Art. 33 - Observados os critérios fixados: por esta ResolugBo, o enquagramsento
definitivo se fard por Decroto Legislativo.

CAPITULO Xt
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 34 - Os servidoras integranies. das cameiras do Pader Legislativo que forem
aprovagos em concurso  publico para ingressarem om oufra cameira do
Municipio, torBo aproveitado o tempo da efetiva  exercicic prestado  ao
Mumc!plo para obtengfio de progressbes nas nevas fungdes.

Art. 35 - A descricio des atividades de cada classe cansta do Anexo IV
desta Resoiugio.

Art. 38 -~ O parge de Secretério Executivo fica transformado em Assi.st‘eniﬁ
Administrativo. '

Art. 37 - Esta Resolugho enira em vigor & parlirde 1° de outubro de
1999, - |

Art. 38 - Revogam-se as disposiges em cortrério.

Extrama, 07 de diffubrods 1999,

Cieidé de Tolsdo )
Vice- Presidente /‘ub Haee

ﬁmav;s\% "
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8r definido neste amgn, tem asseguradno pasmnamah‘to Bm
aupmaraoquevmha percebendo.

da b §3;fe%aemaamwmmama do servidor uﬂrafm o valor do altimo Grau
aixg ncimento na qual se deu o enquadramento, percaberé ele, a diferenca, a
titelo de Vantagem Pessoal.

JUSOTVRH0S 05 Cfﬁénoa ﬁmdos por asta Rasolumn G EW&M‘D
mﬂmmsefarémrbema {egisiativo.

CAPITULO XH
ES FINAIS E TRANSITORIAS

Art, 34- Us servidores integrantes das carreires do Poder Lagislativo que forem
aprovadts em concurso publied parg ingr em efn outra carreirs e Municipio, terdo
apmvaﬁadc o tempo de efetivo exercicio prestado g0 Municipio para obtencio de

rogressbes nas novas fungdes.

crigho das atividades de cada classe consta do  Anexc IV desta

Art. 35- A des
Resolugho.

AL 38-0 camo de Secretdsns Exaeutm fica transformado em Assistente
Adrministrative.

Ast. 37- Esta Resolugio entra em vigor ra data de sua publicagio.
Art. 38- Revogam-se as disposiclies em comrasio.

Extrema, de de 1998

APROVADRC R Pﬁﬁma&% E
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ANEXO ¥
QUADRQC DE CARGUS EFETIVOS

WEC] Gt

T

FAIXA DE
VENCIMENTO

o1

CPE-01

a1

CPE-02

]

cpeas

a4

Awdliar Adrministrative

01

crE-0s

Q1

Secretaria

01

CPE-07

a1

CPE-D8

Assistanie Administrativo

o1

CPRELDD

ot

CPE-10 |

Contador

01

CPE-11

1o

CPE-12

av e~ lole jole e lniae




ANEXO 1

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
BE RECRUTAMENTO AMPLO

VENCIMIENTO

R§1.E01,14

R§1.601,14
R$1.801,14

Fa




ANEXO tH - TABELA DE YENCIMENTOS

GRAU

A

B

C

T

D

F

G:

H

L

192.60

187.80

20314

20863

220.04

225.94

232,09

258.19

27295

22802

235.20

241,85

25477

26165

286871

258 63

256.80

263.73

270.85

278,47

1283.39

301.31

309.48

344,25

297.33

305.35

313.60

322,07

339.69

348.88

3ss.28

| A93.57

-321.00

329,67

338.57

347.7%

364.24

37407

384.47

427.38

371.66

381,69

352.00

402:58

424.561

| 438.08

447 85

498.22

“$000.00

1027.00,

1054.73

108321

1142.49;

1173.34

1205.02.

1340,52|

W - o | o a|lw| N

1157.81

1189.07

1221.18

1254.15

1322:79

135850

139518

1552.07

Intersticio= 1,027




ANEXO IV

DESCRICAO DAS CLASSES




CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO




ASSESSOR LEGISLATIVO

| Godigo [ creotl |

Atribuigdes
1. Redigir projetos de lei, de decretos legislativos, de resclugiies e de emendas.

2. Proceder g estudos e pesquisas de interesss ou destinados a subsidios a elaboragic
de matéiia legisiativa,

3, mmrm@wmmmeammmemmmmwm

' ocaches, controlar o3 prazos das Comisshes e dos Relatores, mantendo
aa seus ?festdeniea & membros informados sobre matérias a eles distibuidas.

5. Conferir os textos.das leis publicadas, comunicanto

8. Verificar & controlar os prazos & demais aspecios iegais de apreciagio
pertinentes a0 processo legislativo.

-7. Formalizar a Ordem ﬁﬁD;adaszeriase extraordindrias, bem como das

audiéncias piblicas convoeadas nos termoa regimentais.
8. Auxiliar as atividades do Plenéric.
9. Assistit a Mesa na direcB0 dos trabalhos.
10.Assistir o Presidente, & Mesa; os Vereadores @ Comissies permanentes e especiais.
11.Digitar os pareceras e oficios determinades pelos integranies das Comisades.
2. Executar outras afividades similares por demanda de seu superior hierdrguico,
Requisito para Provimento: Advogado, com registro no Grglio de classe.
Recrutamento : Amplo




4

=,

ASSESSOR JURIDICO

| Cadigo [ erocoz |
Atribuigdes
1. Representar ¢ defender a Camara Municipal em jufzo o-fora dele.

2. Asgessorar o Prasxdeme a Mesa, as Comisafies, os Vereadores & as unidades da

Camara Munic pal nos essuntos juridico-legislativos.

- Emitir pareceres sobre assuntos juridico-legisiativos, inchundo -::s prOUSSS0s

administrativos e procedimentos licitatérios e outros, quande for soficitado,

. Prestar informagfes e instrugies de naturéze juridica para orientaglio dos servigoa
administrativos e financeitos da Gémsm Municipal.

5. Assistir &4 Mesa na diregiio dos nghaﬂlaﬁ-ﬁe Flenario,

6.

Emitir pareceres sobre todas as questBes que se referifem a direifos, vantagens e
regpongabilidades dos servidores da Cémara Municipal e dos Versadores.

. Contra-argumentar cs pareceres do Tribunal de Gontas semprs que aguele 6rgio

apontar infragbes lagais.

Redigir contratos e atos da Presikiéncia e da Mesa pertinenies 8 processos de
kcitacia.

9. Executar putras atividades similares por demands de seu supetior hierdrguico.

Requisito pars Provimento:
Recriftamento




DIRETOR DO DEPARTAMENTO A

MINISTRATIVO E FINANCEIRO

| Cedigo | _crcos |
Atribuictes
1. Planejar @ organizar o Departamento Administrativo e Financeiro.

2. Coordenar, orientar e controlar o desempeniio do pessoal.subordinado.
3 Determinar providdncias e estabelecer contalos sobre assunfos especificos da

urtidade.

4. Decidir sobre matéria pertinente & Diretoria, obedécands
em nomias legais.

5. Gerir as atividades administrativas, de recursos humanos e de finangas da Cémara
Mumclpai, exercendo fiscalizaclo sobre licilaghes, contratagBes, elaboraglo e
implementaglio de concurso plblico, demiss@o, bem como das atividades

6. Gerir as atividades relsfivas a contabilidate orcamentéris, financeira e patrimonial da

8.

Céamara Municipal. responsabilizando-se pelo atendimento.gos dispositivos fegeis.

. Responsabilizar-se pela entrega da presiagio .de coritas. da Camara Municipal,

atendidas as exgéncias ¢ Sdmulas do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gondiis,

. Desenvoiver am parceria com técricos de auditoria externa a detecglo de problemas.

e providenciando as corregBes observados os limites da legalidade.
Zelar pado cumprimento de diretrizes, nonmas @ programes estabelecidos.

10.Executar outras atividades similares por demarnda de seu chefe imediato.

Requisito para Provimento; Curso St;p‘er-iar retativo & area de atuagso
Recrutamanto : Ampio.




SECRETARIA DA CAMARA

[Cogigo | cpoaa |

Atribulgtes
1. Dmmf & preparar @ agenda da comy FOMISS08

2. Freparar oficios, memorandos, corres|
redigidos; para atender a mﬂﬁas admmlstmhm

3 %g;aniz:ar @ manter organizado arguivo de documentagio refarante 2 Camara
Aunicipal.

4. Alender o pidlico e autoridades
Municipal.

5Rambereefatuarliga®esﬁeﬁnimdem@emmdaﬁesﬁm&adacanwm
Municipal ¢ Vereadores.

‘8. Cuidar da correspondéncia referents & Presidncia, fomando 88 providéncias
cabiveis, mntumemi&ﬂtﬁgﬁeswmﬁasbem como dos Veregdores.

7. Openar equipamento eletro-elgtronico correlacionado com seu trabalho.

jes roigtivas & Céamara

8. Executar cutras atividades similares por demanda de seu supesior.

Requisite pars Provimento: Ensino Madio Compieto
Recrutamento : Ampio




CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO




[Cadigo 1 creos | cpede
Rivel 3 LN
Faixa e Vencimento i z

Sdmufa: Proceder & limpeza des dependéncias: intemas e extemas do prédio da
Camara Municipal.

Atribuigbes
1. Efstuar servigos de faxina e limpeza nas dependéncias intemas e extemas do prédio
ta Cémara Municipal.

2. Refirar o pé de méveis e partes intermas do prédio, coma paredes, rodapés, portas e
janelas,

3. Efstuar a limpszs de pisos, tapetes e vidraria.
4. Efetuar a limpeza de equipamentos, seguindo rofinas estabelecidas.
5. Preparar e servir café ou similares @ Janche de acordo com normas estebelecidas,

bem tomo controlar estoque de muleral utiizado no servico e sua reposiglio,
reporiando-8e 80 seu superior imediato.

6. Proceder 4 impeza de utensiios de copa.
7. Coletar lixo e deposita-io em local adequado.

8. Efetusr transports de méveis do escritdrio nas dependédncias da Camara Municipal,
segundo ordens estabslecidas,

§. Zelar pala guarda & conservaclo do material de trabalho.
10.Atender 4s normes de seguranga e higiene do trabatho.
11.Executar oufras atividades similares pér demanda de seu suparior hierdrquico.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:




VN

MENSAGEIRO

Cédigo CPE-03 | CPE-04 |
Nivel | N
Faixa de Vencimento 3 4 |

Suamula: Efetuar servigos auxiliares de escritdrio, de transporte de documentos e outros
materiais, reprografia e servigos de rua.

Atribuigoes

1. Receber e conduzir documentos, processos € outros expedientes, entregando-os
nas diversas unidades de trabalho, através de protocolo préprio.

2. Auxiliar em servigos simples de escritério e operar equipamento de reprografia.

3. Efetuar a entrega de documentos, correspondéncias e materiais diversos, interna e
externamente, segundo orientagdes recebidas.

4. Executar servigos externos de acordo com ordem de sua chefia imediata.

5. Executar outras atividades similares por demanda de seu superior hierarquico.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - 42 Série do Ensino Fundamental




AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo CPEQS CPE-0B
Nivel _ i W
Faixa do Venciments | 5 6

Sdmula: Execufar servigos com .certa compiexidade & autonomia de apoio
administrativo no drgéo onde esteja alocado:

Atribuiges

1. Executar frabathos de protocolo, seleglo, ificagio, registro, coleglio e
arquivamento de processos, documentos; pubﬂeagées bem como presnchimsnto de
formuldrios de controle agministrativo.

2. Executar stividades administratives de pessoal, material, finangas, produgdo e
prestacio de servigos, thassificanda & conferindo documentos.

3. Reslizar levantamentos coletando dades em arquivos e fichérios, efetuando célculos
pas'& obter infarma@es ecesedrias a relatohios & outros documentos da unidade em

4. Preparar oficios, Grreulares, memorandos; cgiadﬂm demonstrativos, bnieﬁns

reistirios, mapas, requigicBes ‘e outros documenios atendendo a necessidades
administrativas.

&. Examinar processos e redigir informagtes de rotina.

6. Atender a0 pablico, prestande informagbes relativas & sua drea de atuago ou
origntando-o para oubros setores.

7. Efetuar prepnchimento de guias, requisicies £ oulros impressos.

8. Qperar eguipamento eletrdnico ou méquines eletro-gletrdnicas que  sejam
mstmmtoapafaauabaﬁm Feslizado no ﬂmﬂnondaama

8. Exacutar gutras atividades similares por demanda de seu chefa.imediato.

Requisito para ingresso no Hivel iniciat da Carreira:
Escolaridade - Engino Médio Compieto .




SECRETARIA

Codigo CPEO7 | CPE{R.
Nivel d i
Faixa da Yencimento 5 6 |

Sumula: Efetuar servigos de apoio administrativo, recapgBo s atendimento ao pablico,
de acordo com o que fol determinado pelo superior hierdrquico.

Atribuictes

1. Atender ou executar ligaglio telefdnica, anctando recados, fornecends informagies &
{ransferindo jigagbes para as pessoss solicitadas.

zﬁmpwanarmsﬂentmeambhmmm fornecendo as informagies e
orentaches perfinentes.

3. Ex hem como de datiiogratia e de
digﬁa@u de scordo com onema@n suparinr

- Agendar para o Presidente da Camers, reunidies, entrevistas a visitas, de acordo
com orientagao recebida.

5. Exetutar servicos burocrdticos e de protocoio da Camara Municipal, providenciar
aquigiclo de material de consumeo e de material permanente, bom como coordenar 3
execugio de servigos axtemos.
€. Auxiliarg Secretério Pariamentar am suas atribuigdes.
A

7. Prestar as informagbes devidas ans Versadores,

8. Efetuar erquivamento de comrespondéncias

9. Tomar as providéncias devidas com respeito 8 viagens, como reserva de holéis &
mwns. segundo grientagbes recebidas.

#0.Secretariar reynifes, quando soficitada.
.Responsebiizar-se pela guarda de documentos e informagles que. the foram

12.Dar atendimento. aos trabathos raalizados pels Camara- Municipal e substituir o
GmretériePanamamafamseus Impedrmantoa

13.Prostar todo apoio gdminisirativo necessério & Mesa Dirstora da Camara Municipal.




)

Requisito para Ingreszo no Nivel Inicial da Carrgira:
Escolaridade - Enzino Médio Completo




A

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Cédigo CPEOS | CPE-10 |
Nivel ; N I
Faixa de Vencimento | 7 8 4 |

Samula: Efetuar atividades administrativas, planejando e coordenando programas e
projetos, elaborando estudos e pesquisas e propondo medidas de racionalizag@o das
atividades da Camara Municipal.

Atribuigdes

1. Executar atividades profissionais da area administrativa, dando assisténcia junto ao
Presidente da Camara Municipal.

2. Planejar, coordenar e executar programas, projetos e atividades de apoio técnico-
administrativo.

3. Elaborar estudos, pesquisas e analises relativas a ativigades especificas da Camara
Municipal.

4. Elaborar relatorios de trabalhos realizados.

5. Propor medidas que agilizem e racionalizem as atividades proprias da Cémara
Municipal.

6. Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Curso Superior de Administragdo ou de Direito, registro no orgac de
classe.




CONTADOR

Cédigo CPE-11 CPE-12
Nivel I )
Faixa de Vencimento 7 B

Sumula: Responsabilizar-se pelas atividades relativas a contabilidade orgamentaria,
financeira e patrimonial da Camara, elaborando balancetes, balangos e prestacao de
contas ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, bem como gerar outros
demonstrativos e informativos correlatos.

Atribuicdes

1. Elaborar as Propostas Orgcamentarnias do Legislativo.

2. Acompanhar a execuc¢ao or¢gamentaria, financeira e patrimonial da Cadmara Municipal.

3. Elaborar relatérios contabeis, balancetes mensais e o balango anuai.

4. Elaborar a Prestagdo de Contas anual para o Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais.

5. Executar o efetivo controle contabil do acervo patrimoniai da Camara Municipal.

6. Executar outras atividades similares por demanda de seu superior hierarquico.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Ciéncias Contabeis, registro no 6rgao de classe.

I. GW

Presidente



