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RESOLUCAO N° 01/2007

Altera a Estrutura Organizacional e o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos da Cdmara Municipal de
Careagu/MG e dd outras providéncias.

Texto Consolidado: Resolugdo n® 05/2025 e Lei n® 1.700/2025.

A Mesa da Camara Municipal de Careacu, Minas Gerais, no uso de suas atribuicdes legais e
nos termos da Lei Organica Municipal, faz saber que a Cdmara Municipal, aprovou e a sua Presidente
promulga a seguinte RESOLUCAO:

Art. 12 Fica alterado o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Careacu,
nos termos desta Resolugao.

Pardgrafo unico. A Mesa Diretora é gestora legal dos servicos administrativos da Camara Municipal
de Careacu.

TITULO|

Da Estrutura Administrativa

Art. 22 Compde a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Careacu/MG, as seguintes
unidades administrativas:

I. Corpo Legislativo;

Il. Secretaria;

Ill. Contabilidade;

IV. Servigos Gerais;

V. Setor de Informatica.

Art. 32 Compete ao Corpo Legislativo o exercicio das fungdes que lhe sdo adstritas, tais como a
Funcdo Institucional, Funcdo Constituinte, Funcdo Legislativa, Fung¢do Fiscalizadora, Funcao
Julgadora, Fungdo Administrativa e Funcao Politico-Parlamentar, especialmente quanto ao:

I.  Processo legislativo;

Il. Fiscalizacdo financeira e orcamentaria externa.

Art. 42 Compete a Secretaria:

a) A coordenacao dos expedientes do Corpo Legislativo;

b) A coordenacdo dos servicos gerais da Camara, com excec¢do dos servicos de Contabilidade
gue integram os servicos de financas;

c) A selecdo, controle, admissdo e demissdo de pessoal, inclusive realizacdo de concurso
publico;

d) Acompanhar os servicos do setor de Informatica, Imprensa e Recepcdo. (Alterada pela
Resolugdo n.2 01/2011)
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Art. 52 Compete a Contabilidade:
a) Apoiar a execucdo do Controle Interno da Camara e prestacdo de contas;
b) A elaboracdo e execu¢do do Orcamento da Camara;
c) A coordenacdo dos expedientes da Tesouraria, recebimentos, pagamentos e quitacao.

Art. 62 Compete aos Servicos Gerais da Camara:
I.  Organizar e atender as tarefas do Legislativo, de pleno acordo com as ordens da Secretaria;
Il. Atender as demais unidades administrativas no que for solicitado.

TITULO I

Do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

CAPITULO|

Das Disposicoes Gerais

Art. 72 O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos, que se altera nesta Resolugao, tem por objetivo
a eficacia e a continuidade das a¢des do Legislativo, a valorizacao e a profissionaliza¢dao do servidor
mediante adogao:
I. Do critério de merecimento para ingresso e desenvolvimento na carreira;
Il. De uma sistematica de remuneragdes, harmdnica, justa e com relagdo entre o menor e maior
vencimento base, nos termos da Constituicdo Federal, de modo a permitir a contribui¢ao
qualificada do servidor do legislativo municipal na prestacdo de seus servigos.

Pardgrafo unico. O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Careacu, MG, é o
Estatutario.

Art. 82 Para os efeitos desta Resolugdo considera-se:

I. Servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo ou funcdo publica;

Il. Cargo publico: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades que devem ser cometidas a um
servidor previstas na estrutura organizacional da Camara Municipal de Careacgu, MG, tais
como: criacdo, numero, denominacdo e remuneracgao;

lll. Funcao publica: conjunto de atribuicdes, atividades e encargos ndo integrante de carreira,
provida em cardter transitério, e nos termos desta Resolucao;

IV. Cargo efetivo: o que é provido em carater permanente, por concurso, sendo organizado em
carreiras, tal como dispostos no ANEXO |[;

V. Cargo comissionado: o que é provido em carater transitério, para desempenho de atividades
de direcdo, chefia ou assessoramento, de livre nomeacao e exoneracao, tal como dispostos
no ANEXO II;

VI. Classe: subdivisdo de um cargo no sentido vertical, identificada por algarismos romanos, e
gue permite a promocdo do servidor nos termos desta Resolucao;

VII. Carreira: conjunto de cargos/classes, escalonadas segundo o grau de complexidade, com
denominacdo propria;

VIIl. Quadro de pessoal: conjunto de cargos dos quadros de provimento efetivo ou comissionado
que formam a estrutura funcional da Camara Municipal de Careacu;
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IX. Nivel: posicionamento do cargo na classe, definindo-lhe remuneracdo que se identifica por
numero;

X. Referéncia: cada uma das posicdes na faixa de vencimento de cada nivel e que corresponde
ao posicionamento horizontal e que se constitui na linha natural de progressdo no servico,
mediante critério de tempo de servico, nos termos desta resolucdo e que identifica por letras
do alfabeto.

Art. 92 Integram o Plano e Cargos e Saldrios da Camara Municipal de Careacu, MG, os seguintes
ANEXOS:

ANEXO | — Cargos de Carreira de Provimento Efetivo, contendo: Niveis, Cargos, Vagas e Jornada;
ANEXO Il — Quadro de Cargos Comissionados, contendo: Niveis, Cargos, Vagas e Jornada;

ANEXO Il — Quadro Demonstrativo de Progressao Horizontal e Vencimentos, contendo: Cargos,
Vencimento Inicial e Progressao de “A” a “G”;

ANEXO IV — Quadro de Recrutamento por Sindicancia; (Revogado pela Resolugdo n° 02/2017)
ANEXO V — Casos de Contratagao por Tempo Determinado;

ANEXO VI — Descri¢ao Detalhada dos Cargos;

ANEXO VII — Niveis de Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo;

ANEXO VIII — Niveis de Vencimentos dos Cargos Comissionados;

ANEXO IX — Quadro de Avaliacdao de Desempenho.

CAPITULO Il

Do Provimento dos Cargos

Art. 10. A investidura em Cargo de Carreira, ou provimento efetivo, dar-se-a na Classe Inicial apds a
aprovacao em Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, realizado em uma ou mais etapas,
em conformidade com o artigo 37 da Constituicdo Federal e como dispuser o Edital.

Art. 11. O provimento de cargo efetivo obriga a apuracdo dos resultados do estagio probatdrio para
o servidor e ao processamento ou ndo de sua estabilidade no servico publico, dentro de trés anos
de efetivo exercicio, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

Art. 12. No Concurso Publico serd destinado um percentual de vagas a deficientes fisicos, nos termos
do Edital e a preferéncia nos casos de empate.

Art. 13. Os Concursos Publicos serdo realizados sob gerenciamento da Unidade Administrativa/
Secretaria, na forma do art. 4°, “c”, desta Resolucdo, através dos servicos de instituicdes, empresas
ou pessoal técnico especializado.

Pardgrafo unico. Além da exigéncia da escolaridade constante do ANEXO VI “Descricao Detalhada
dos Cargos”, o Edital do concurso podera conter outras relativas ao cargo pretendido, bem como,
informar sobre sua complexidade, e o esfor¢o mental/visual e fisico para exercer as respectivas
atividades.
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SECAO |

Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 14. S3o de recrutamento amplo e provimento em comissdo os cargos constantes no ANEXO I
desta Resolucdo, e outros que forem criados, porém, exclusivamente destinados a Dire¢do, Chefia
e Assessoramento.

Art. 15. O provimento dos cargos em comissdo é de competéncia do Presidente da Camara, todos
demissiveis “ad nutum”.

Pardgrafo unico. Os atos de nomeagao serdo assinados exclusivamente pelo Presidente da Mesa
Diretora e a jornada de trabalho é a disposta no ANEXO II.

SECAO I

Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 16. Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes no ANEXO Il da presente Resolugdo,
cuja jornada de trabalho é a disposta no ANEXO I.

SUBSESSAO UNICA

Da Progressao Horizontal

Art. 17. A carreira do servidor, no servico publico da Camara Municipal de Careacu, se efetiva pela
sua progressdao horizontal que, a cada triénio de efetivo exercicio, garante a referéncia
imediatamente superior conforme dispde o ANEXO Il desta Resolugdo.

§ 1° A primeira referéncia, “A”, serd considerada imediatamente apds 05 (cinco) anos no servico
publico, incluido o periodo de 03 (trés) anos que o servidor permaneceu em estagio probatorio para
a respectiva estabilidade, e implicara em adicional de 3% (trés por cento) do Vencimento, nas
referéncias seguintes, o adicional sera sempre de 3% (trés por cento) sobre o vencimento anterior,
apos cada 03 (trés) anos.

§ 2° A ultima referéncia “G” sera atingida apds a permanéncia por 3 (trés) anos da referéncia “F” e
implica no adicional de 5% (cinco por cento) sobre o vencimento devido na referéncia “F”.

§ 3° A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho, composta por trés membros, sendo obrigatdrio pelo
menos um servidor efetivo, avaliara o mérito para a progressao horizontal e suas conclusGes serdao
levadas a decisdo da Presidéncia, prevalecendo essa.

§ 4° Os atuais servidores da Camara Municipal de Careacu terdo novo enquadramento em referéncia
propria nos termos do ANEXO V, desta Resolu¢do, apds adequacgao de seus vencimentos acrescidos
de todos os direitos pecunidrios obtidos na vigéncia da Resolu¢do n.2 01/2003, com suas alteragdes,
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sem prejuizo do que trata o art. 38.

§ 52 Os novos enquadramentos dos atuais servidores serdo determinados pelo Presidente da
Camara através de Portaria Administrativa, nos termos do artigo 39, Il e V da Lei Organica do
Municipio, apds deliberacdo da Mesa Diretora, devidamente constada em Ata de reunido realizada
especificamente para este fim.

Art. 18. A avaliacdo de desempenho é o instrumento utilizado na afericdo do desempenho do
servidor no cumprimento de suas atribuicdes, permitindo o seu desenvolvimento profissional no
servico publico pela progressao horizontal.

Art. 19. Na avaliacdo de desempenho, sera adotado método que venha atender a natureza das
atividades desempenhadas pelo servidor e as condicdes em que foram exercidas, observados os
seguintes principios:

I.  Objetividade;

Il. Periodicidade;

lll. Comportamento observavel do servidor em:

a) disciplina 10 pontos
b) produtividade 10 pontos
c) iniciativa 10 pontos
d) responsabilidade 10 pontos
e) assiduidade 10 pontos
f) qualidade no trabalho 10 pontos

IV. Conhecimento prévio dos quesitos da avaliagdo por parte do Servidor e, posteriormente, dos
resultados;

§ 1° Como critério de avaliacdo, a Comissao avaliarad os quesitos constantes do inciso lll, através de
5 (cinco) graus de enquadramento.

§ 2° A Comissdo enquadrara o avaliado em um dos graus, constante do ANEXO IX, multiplicando o
seu numero por 2 (dois), onde sera encontrada a pontuacdo de cada item a ser avaliado.

§ 3° A aprovacado exige o alcance minimo de 40 (quarenta) pontos, na soma de todos os itens.

Art. 20. A avaliacdo considerara o relatério, por escrito, das chefias imediatas e abrangera o periodo
de permanéncia do servidor na referéncia anterior a pretendida.

Art. 21. O Servico de Pessoal anotara, em fichas individuais, por um ano, as ocorréncias da vida
funcional de cada servidor.

SECAO Il

Da Ascensao

Art. 22. A ascensado é a passagem do servidor de um cargo para outro superior.

Plano de Cargos e Carreiras 5
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Art. 23. O servidor tera direito a ascensdo ao cargo superior desde que habilitar-se em Concurso
Publico, e a ascensdo aproveita, na nova situacdo, o tempo anterior de servico para o seu
engquadramento na progressao horizontal.

Pardgrafo unico. Incorpora-se ao periodo aquisitivo do direito previsto no caput do artigo, o tempo
em que o servidor exercer cargo em comissao.

Art. 24. O servidor do Legislativo, investido em cargo superior na forma dos artigos anteriores, tem
garantida a efetividade da qual ja seja titular, para retornar ao cargo anterior se ndo aprovado no
estagio probatdrio.

CAPITULO Il

Das Atribuicdes dos Cargos

Art. 25. As atribui¢Oes dos cargos serao descritas no ANEXO VI desta Resolugao.

Art. 26. A qualificagao profissional é pressuposto da carreira e a melhoria da qualificagao do servidor
sera planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando o
aprimoramento da sua prestac¢ao de servigos.

CAPITULO IV

Da Funcao Publica

Art. 27. A fungao publica, definida no inciso Ill do artigo 8° desta lei, caracteriza-se nas seguintes
situagoes:
I. Situacdo juridica do servidor estdvel por forca do que expbe o artigo 19 do Ato das
Disposicdes Transitérias da Constituicdo Federal;
Il. Designacdo para substituicdo do servidor afastado temporariamente, exceto para tratar de
interesses particulares;
lll. Designacdo para atender a necessidade para realizacdo de servico em cardter excepcional,
IV. quando ndo se tratar de servicos técnicos especializados;
V. Designacdo do servidor, para vaga a ser preenchida por concurso publico, por periodo ndo
superior a 180 (cento e oitenta) dias.

Art. 28. A designacdo para funcdo publica, nos casos dos incisos Il e Ill, terd seus fundamentos

explicitados no ato administrativo que a formalizar (Portaria), o qual especificara a remuneracdo e
o periodo de duracdo, ndo superior a 12 (doze) meses.

CAPITULO YV

Da Remuneracao

Art. 29. Vencimento mensal é a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo exercicio de
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cargo ou funcdo publica correspondente ao padrao fixado nesta Resolugao.

Art. 30. Remuneracdo é o vencimento acrescido dos adicionais por tempo de servico e de mais
vantagens de cardter pessoal a que faca jus o servidor.

§ 12 O servidor investido na funcdo de Controlador Interno fara jus a uma gratificacdo mensal pelo
exercicio da atividade em 30% (trinta por cento) sobre o seu vencimento, sem carater cumulativo.
(Alterado pela Resolugéo n.2 02/2022)

§ 22 O servidor lotado no cargo de Técnico de Contabilidade sera investido na funcdo de Tesoureiro
e fard jus a uma gratificacdo mensal pelo exercicio da atividade em 30% (trinta por cento) sobre o
seu vencimento, sem carater cumulativo.

(Alterado pela Resolugdo n.2 02/2022)

§ 32 Os servidores nomeados para a Comissdo de Licitagao, Pregoeiro e Equipe de Apoio farao jus a
uma gratificagdo mensal pelo exercicio da atividade em 20% (vinte por cento) sobre o seu
vencimento, sem carater cumulativo.
(Alterado pela Resolugdo n.2 02/2022)

§ 42 A gratificacdo de que trata os paragrafos anteriores sera computada também para fins de
décimo terceiro vencimento (gratificacdo natalina) e sera excluida para fins de adicional e gozo de
férias.

(Alterado pela Resolugéo n.© 02/2022)

§ 52 A designacdo do servidor para o exercicio simultdneo em mais de uma func¢do nao ensejara o
pagamento cumulativo de gratificacao.
(Acrescido pela Resolugéo n.2 02/2022)

Art. 31. O décimo terceiro vencimento (gratificacdo natalina) e o pagamento do adicional de férias
tém por base a remuneracdo mensal do servidor a época do pagamento desse beneficio, excluidas
as horas extraordindrias.

Pardgrafo unico. Tendo o servidor, durante o periodo aquisitivo do beneficio, de que trata o caput
do artigo, ocupado cargos de diferentes niveis, far-se-a a média entre os valores recebidos.

Art. 32. Aplicam-se aos servidores do Legislativo as garantias constitucionais quanto a sua
remuneracdo, e, bem assim, aquelas garantidas pela Lei Organica Municipal e o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Careacu, sem prejuizo do que trata o art. 46.

Art. 33. O servidor que, a servico, se afastar da sede, fara jus as passagens e diarias, que deverdo
cobrir despesas de hospedagem, alimentagdo e transporte, a ser regulamentada em resolucao
especifica.

Art. 34. O servidor, ocupante de cargo efetivo ou em comissao, que for exonerado a pedido ou a
critério do Legislativo, fara jus ao pagamento de férias anuais e décimo terceiro proporcional.
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Art. 35. O pagamento do Adicional por Tempo de Servico fica extinto, sendo substituido pelas
progressoes horizontais.

Art. 36. O abono familiar serd devido ao servidor na forma como dispde o Estatuto do Servidor
Publico de Careacu.

Art. 37. Fica estabelecido o dia 12 de janeiro, como data base para revisdo geral anual dos
vencimentos dos servidores da Cdmara Municipal de Careacu.
(Alterado pela Resolugéio n.© 02/2022)

Art. 38. A revisdao dos vencimentos de que trata o artigo anterior, assegurada pelo art. 37, X, da
Constituicao Federal, ocorrerd por lei especifica de iniciativa da Mesa Diretora atingindo todos os
servidores, de provimento efetivo ou comissionado, sem distingdo de indices.

Pardgrafo unico. O ndo atendimento ao que dispde o “caput” deste artigo implicard em destituicao
do cargo na Mesa Diretora.

Art. 39. Os vencimentos para os cargos de provimento efetivo ou em comissdo sdao os contidos nesta
Resolugdo através dos ANEXOS VIl e VIl e serdo fixados ou alterados mediante lei especifica de
iniciativa da Mesa Diretora.

CAPITULO VI

Das Disposicoes Gerais e Outras Transitérias

Art. 40. Os atuais servidores ocupantes de cargos poderdo ser imediatamente enquadrados no
cargo correlato com a consideracao do conjunto das tarefas desempenhadas.

Pardgrafo unico. Para o posicionamento do servidor na progressao horizontal, sera considerado o
tempo de servico publico municipal, na propor¢ao de uma referéncia para cada trés anos, na forma
do ANEXO Il desta resolucao.
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(Revogados pela Resolugdo n? 02/2017)

Art. 44. O tempo de servigco da Camara Municipal, anteriormente ao Concurso Publico, ndo contara
para efeito de apurac¢do do estagio probatdrio, mesmo que sejam correlatas as fungdes.

Art. 45. As disposicdes especificas contidas nesta Resolugdo, em caso de divergéncia, prevalecem
sobre disposi¢cdes do Estatuto dos Servidores Publicos de Careacu.

Art. 46. As publica¢des dos atos oficiais do Legislativo serdo feitas em local préprio, na entrada de
seu edificio sede, em local de facil visualizacao pelos interessados e a populagdo em geral enquanto
o Municipio ndo dispuser de drgdo oficial préprio, inclusive da Lei Federal 8.666/93 com as
alteracdes da lei 8.883/94.

Art. 47. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Resolu¢do n.2 01/2003 entrando
esta Resolugao em vigor na data da sua publicagao.

Careacu, 04 de abril de 2007.

Benilda de Melo Azevedo
Presidente da Camara
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ANEXO |

Quadro de Cargos de Carreira de Provimento Efetivo

CODIGO E NIVEL CARGOS NUMERO JORNADA DIARIA
VENCIMENTO INICIAL DE VAGAS (em horas)

CPE/AGL! N

N-12 2 Agente Legislativo 1 6
CPE/ALE . A

N-12 Assistente Legislativo 1 6
CPEN/_?SG Auxiliar de Servigos Gerais 1 6

1

CPE/TCO Técnico de Contabilidade 1 4

N-15
CPE/TIN ! . -

N{G 3 Técnico de Informatica 1 6

! Criado pela Resolucdo n.2 01/2011
2 Alterado pela Resolugdo n.2 01/2013
3 Alterado pela Resolugdo n.2 02/2022
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ANEXO Il "2
Quadro de Cargos Comissionados

. NUMERO | JORNADADIARIA | REMUNERAGCAO
cobiGo CARGOS DE VAGAS (em horas) EM NiVEL

CCAJ Assessor Juridico 1 6 CCo9

CCAP Assessor Parlamentar 1 6 CC4
CCCMZ Chefe de Manu.tengao 1 6 cc2

e Zeladoria

! Alterado pela Resolu¢do n.2 01/2013
2 Alterado pela Resolugdo n.2 05/2025
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ANEXO 11 2

Quadro Demonstrativo de Progressao Horizontal e
Vencimentos de Servidores de Provimento Efetivo

CARGOS INICIAL A B C D E F G
Agente Legislativo CPE12 | 1+3% | A+3% | B+3% | C+3% | D+3% | E+3% | F+5%
Assistente Legislativo ? CPE12 | 1+3% | A+3% | B+3% | C+3% | D+3% | E+3% | F+5%
Auxiliar de Servicos Gerais| CPE1 1+3% | A+3% | B+3% | C+3% | D+3% | E+3% | F+5%
Técnico de Contabilidade | CPE15 | 1+3% | A+3% | B+3% | C+3% | D+3% | E+3% | F+5%
Técnico de Informética® | CPE6 | 1+3% | A+3% | B+3% | C+3% | D+3% | E+3% | F+5%

! Alterado pela Resolu¢do n.2 01/2013
2 Alterado pela Resolugdo n.2 02/2017
3 Alterado pela Resolugdo n.2 02/2022
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ANEXO IV
S i o

CONTINUO RS

! Revogado pela Resolucdo n.2 02/2017
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ANEXO V'

Casos de Contratacao por Tempo Determinado

FUNCAO E CONDICAO NORMA LEGAL PARA
PARA CONTRATACAO QUANTIDADE TEMPO CONTRATACAO

CONSULTORIA:
Prestagdo de servigos técnicos 01 Pessoa 12 meses
especializados em Consultoria Legislativa e Juridica Renovavel
Administra¢Go da Cdmara

Art. 13, lI, Lei 8.666/93

ASSESSORIA TECNICA CONTABIL:

Para estruturar e orientar os servigos do
setor contdbil em conjunto com o Técnico
de Contabilidade ou em caso de
terceirizagdo dos servigos de Contabilidade

01 Pessoa 12 meses

Juridica Renovavel Art. 13, 1ll, Lei 8.666/93

! Alterado pela Resolu¢do n.2 01/2013
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ANEXOQO VI

Descricao Detalhada dos Cargos em Comissao

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Escolaridade e Requisitos: Superior em Direito e Registro na OAB devidamente em dia.
Descricao do Cargo:

v
v

v

Representar judicial e extrajudicialmente o Legislativo Municipal, mediante Procuracao;
Acompanhar os trabalhos das reunides plenarias, das Comissdes Permanentes e das
ComissOes Especiais;

Executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR 2

Escolaridade e Requisitos: Ensino médio completo e Carteira Nacional de Habilitagdo.
Descricao do Cargo:

v
v
v

Recepcionar, anunciar e controlar a entrada e saida de pessoas na Camara;

Receber e realizar chamadas telefonicas em caso de PABX;

Recepcionar e dar informacbes as pessoas que procuram a Cadmara ou encaminhd-las ao
setor competente;

Transmitir e encaminhar avisos recebidos;

Receber, guardar e conservar correspondéncias e demais documentos sob sua
responsabilidade;

Acompanhar e executar trabalhos diretamente ligados ao Presidente e aos Vereadores
com pequena margem de autonomia, embora com diretrizes pré-estabelecidas;

Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade critica
e analitica;

Estar presente nas reunides de Vereadores e assistir aos trabalhos da Mesa Diretora durante
reunides plenarias e em seus despachos internos;

Receber as visitas que procuram os Vereadores, anotando todos os procedimentos
e acontecimentos para futura transmissdo aos Edis;

Controlar a entrada de mercadorias encaminhando ao setor competente;

Receber e conferir com carimbo de protocolo todos os documentos que entrarem na
Secretaria vindos de setores externos;

Efetuar pagamento de empenhos aos credores;

Executar outras tarefas similares que forem determinadas pelo Presidente da Camara;
Exercer a funcdo de motorista, em veiculo de propriedade da Camara Municipal,
se responsabilizando por desrespeito as Leis de Transito;

Cuidar de limpeza e manutencgao do veiculo de propriedade da Camara Municipal;

Outras atividades afins.
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CARGO: CHEFE DE MANUTENCAO E ZELADORIA @

Escolaridade: Alfabetizado.
Descricao do Cargo:

v
v
v

<

AN

Executar manutengfes preventivas e corretivas;
Realizar vistorias periodicas nas instalac6es para identificar necessidades de reparo;
Resolver falhas em equipamentos e acompanhar o conserto por prestadores de servigo

terceirizados;

Garantir que a entrada de prestadores de servigos externos seja controlada e que o trabalho seja feito
dentro das normas;

Supervisionar a limpeza e conservagdo geral das dependéncias da Camara, praca anexa, patios e
escritorios, garantindo as condicGes de higiene;

Controlar o estoque de materiais de consumo e limpeza, evitando desperdicios;

Elaborar e controlar o cronograma de a¢cdes de manutencao e limpeza;

Administrar o orcamento da area, buscando a redu¢éo de custos e 0 aumento da produtividade;
Executar outras tarefas correlatas e inerentes ao Poder Legislativo.

! Alterado pela Resolucdo n2 01/2013
2 Alterado pela Resolugcdo n? 02/2017
3 Criado pela Resolugdo n2 05/2025
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Descricao Detalhada dos Cargos de Provimento Efetivo

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO "3

Escolaridade: Ensino superior completo em Direito.
Descricao do Cargo:

v

AN <

ANIRN

Prestar pronta assisténcia e apoio a Mesa Diretora e aos Vereadores, em especial as
Comissdes Permanentes na elaboracdo dos pareceres e assessorar todas as reunides da
Camara;

Redigir e/ou participar da redacdo da correspondéncia, pareceres, relatdrios e outros tipos
de documentos;

Encaminhar a Contabilidade, em tempo habil, todas as leis, resolu¢des, contratos, que
envolvam o aspecto contdbil e financeiro;

Dar publicidade aos atos, de acordo com a legislacdo em vigor;

Zelar pelos equipamentos colocados a sua disposicao;

Elaborar e conferir a pauta das reunides ordindrias;

Conferir e responsabilizar-se com carimbo e visto, por todos os documentos que sairem
da Secretaria para outros setores;

Executar, quando solicitado, servicos de correio, banco, protocolo, pagamento;

Manter atualizada a relacdo de telefones de autoridades, vereadores, servidores, érgaos
publicos e particulares de interesse do Legislativo;

Auxiliar o Secretdrio da Mesa Diretora nos trabalhos sob a supervisdao e responsabilidade
deste e mediante delega¢do da Presidéncia;

Executar atividades de supervisao, relativas a pessoal, recursos humanos e outros de acordo
com solicitagao do superior hierarquico;

Executar atividades de supervisdo de arquivo de documentos e protocolo;

Executar tarefas de supervisdo relacionados com a circulagdo do expediente interno e
externo;

Executar outras tarefas afins para as quais for designado.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO 2

Escolaridade: Ensino médio completo.
Descri¢ao do Cargo:

ASENENENENENEN

\

Digitar servigos diversos, transcrever originais, manuscritos ou impressos;

Operar maquinas de transmissao de dados;

Digitar e conferir os dados digitados;

Elaborar atas de reunides;

Operar maquina copiadora;

Coletar e transcrever dados diversos, consultando documentos, arquivos e ficharios;
Efetuar cdlculos com auxilio de maquinas, para obter informacbes necessdrias ao
cumprimento das rotinas da drea administrativa;

Acompanhar os processos de licitacao;
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Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

Encaminhar as redacgdes finais das leis e resolucdes, bem como cuidar dos prazos regimentais
e fatais de todos os projetos em andamento;

Arquivar contratos e demais documentos, de acordo com as instru¢cdes do TCEMG, para
a fiscaliza¢do “in loco”;

Responsabilizar-se pela digitacdo e arquivo das leis, resolucdes, atos da mesa, contratos,
processo licitatdrio, etc., no sistema informatizado do Legislativo, além do arquivo
tradicional;

Responsabilizar-se pela constante atualizacdo do banco de dados das autoridades
federais, estaduais e municipais.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 2

Escolaridade: 42 série do ensino fundamental.
Descricao do Cargo:

v

AN NN N N SR

Executar servicos gerais nas areas de limpeza, jardinagem, vigilancia, copa-cozinha, portaria,
mandados internos e outras tarefas afins;

Executar servicos de Office-boy, postagem de correspondéncias, etc.;

Abrir e fechar cantina para atendimento a Vereadores e servidores;

Fazer e servir café e lanches;

Estar presente nas reunides de Vereadores;

Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

Garantir o perfeito funcionamento das instalagdes hidraulicas e elétricas;

Conservagao da sala de reunides limpa e organizada;

Controlar o material de consumo e de limpeza.

CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE "3

Escolaridade: Técnico de contabilidade com registro no érgdo competente e experiéncia por trés
anos em servico contabil publico.

Descri¢ao do Cargo:

v
v

NANENENAN

AR

Elaboragao de Notas de Empenho;

Prestar informagdes quanto a situacdo das finangas do legislativo sob ordem expressa da
Mesa Diretora;

Coordenar as atividades dos servidores da Camara na area financeira;

Assistir aos trabalhos da Mesa Diretora, quando necessario, na drea contabil;

Controle geral das receitas e despesas da Camara;

Elaborar os balancetes;

Cuidar da escrituracdo dos livros contabeis como: diario, caixa, razao, conta corrente e
outros;

Supervisionar e auxiliar o controle contabil e orcamentario;

Pesquisar tecnicamente as legislagdes municipais, estaduais e federais para instrucao de
processos legislativo e administrativo interno na area contabil;

Apoiar a execucdo do Controle Interno da Camara e prestacdo de contas;
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Colaborar na elaboracdo e execu¢ao do Orcamento da Camara;

Coordenar os expedientes da Tesouraria, recebimentos, pagamentos e quitacao;

Assinar juntamente com o Presidente os cheques e demais documentos relacionados
a Tesouraria da Camara;

Atividades afins.

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA "4

Escolaridade: Ensino médio completo e curso técnico de informatica.
Descricao do Cargo:

S S AN N DN NI NI NIAN

ANENEN

v

Supervisionar os servicos ligados ao “Programa Internet do Cidadao”;

Operar maquinas de transmissao de dados;

Digitar e conferir os dados digitados;

Prestar pronta assisténcia e apoio a Mesa Diretora e aos Vereadores no que dizer respeito a
area de informatica;

Prestar pronta assisténcia e apoio aos outros 6rgdos e setores da Camara no que dizer
respeito a area de informatica;

Participar de todas as reunides da Camara dando toda assisténcia em equipamentos de
informatica som, gravacdo de fitas e videos, ou similares para seu perfeito funcionamento
nas reunioes ou outras ocasioes;

Executar outras tarefas afins para as quais for designado;

Transmitir ao vivo as reunides, através da rede mundial de computadores (internet), em
audio e video;

Dirigir os trabalhos de comunicacao da Camara e a cobertura de eventos de interesse publico;
Possibilitar a divulgacdo de noticias de interesse publico e de fatos e acontecimentos
da atualidade que digam respeito a atuagao da Camara ou com ela possam interferir;
Elaborar, executar e acompanhar os processos de confeccao de material de divulgacao das
acoes e atividades da Camara;

Prestar apoio e colaboracdo por ocasido de atos e solenidades publicas;

Registrar, fotograficamente, os acontecimentos e eventos municipais de interesse do
Poder Legislativo;

Prover a gravacao dos pronunciamentos dos Vereadores nos eventos e sessdes da Camara;
Promover a relacdo da Camara com os meios de comunicac¢ao social;

Organizar as atividades de apoio e assessoramento a Presidéncia e aos demais Vereadores,
na divulgagao de suas respectivas atividades na Camara;

Executar outras tarefas correlatas e inerentes ao Poder Legislativo.

! Criado pela Resolu¢do n.2 01/2011

2 Alterado pela Resolucdo n.2 01/2011
3 Alterado pela Resolugdo n.2 01/2013
4 Alterado pela Resolugdo n.2 02/2022
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ANEXO VII
Niveis de Vencimento dos Cargos de Provimento Efetivo
CPE - 01 RS 1.896,56
CPE - 02 R$ 2.167,53
CPE - 03 RS 2.438,43
CPE - 04 RS 2.709,42
CPE - 05 R$ 2.980,31
CPE - 06 RS 3.251,24
CPE - 07 R$ 3.522,21
CPE - 08 RS 3.793,18
CPE - 09 R$ 4.064,09
CPE- 10 R$ 4.335,02
CPE-11 RS 4.605,95
CPE - 12 R$ 4.876,90
CPE-13 RS 5.147,85
CPE - 14 RS 5.418,77
CPE-15 RS 5.689,70
CPE - 16 RS 5.960,66
CPE - 17 R$ 6.231,59
CPE - 18 RS 6.502,55
CPE-19 R$ 6.773,47
CPE-20 RS 7.044,41
CPE-21 R$ 7.315,37
CPE -22 RS 7.586,28
CPE-23 RS 7.857,26
CPE - 24 R$ 8.128,17

Obs.: Valores de acordo com a Lei N2 1.700/2025, nos termos do art. 40 desta Resolugo.
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ANEXO Vil
Niveis de Vencimento dos Cargos Comissionados
cc-01 R$ 2.405,77
CC-02 RS 2.646,36
CC-03 R$ 2.910,99
CC-04 R$ 3.199,69
CC-05 R$ 3.520,44
CC-06 RS 3.869,26
CC-07 RS 4.258,26
CC-08 RS 4.683,23
CC-09 R$ 5.152,37
cC-10 R$ 5.669,62
cc-11 RS 6.234,96

Obs.: Valores de acordo com a Lei N2 1.700/2025, nos termos do art. 40 desta Resolugdo.
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cu

ITEMASER
GRAU 1 GRAU 2 GRAU 3 GRAU 4 GRAU 5
AVALIADO
Cumpre Tem zelo Empenha-se
o Cumpre as . .
Rebelde ndo ordenseregras | emcumprir |ao maximo para
ordens com : .
DISCIPLINA acata ordens , estritamente | ordense regras | cumprir ordens
ma vontade ‘s
necessarias de conduta e regras
PRODUTIVIDADE Produgao Procilu?ao Produgao Pr9d.ug;ao Produ.gao
Inadequada Média Boa Otima Excepcional
Razodvel
Sempre toma | Sempre pede bom senso Resolve os Pensa,
INICIATIVA . Np . P FN) . ~ problemas decide rapido
decisGes erradas| instrugdes em situagoes .
. normalmente e com légica
normais
, Merece
Impossivel Seus trabalhos Tem boa Preocupa-se em a maxima
RESPONSABILIDADE | depender dos precisam ser . P . .
. o responsabilidade| fazer bem feito | confianga sem
Seus servicos fiscalizados T
fiscalizagcdo
Suas falt
Suas faltas cor:a:oraneiZm Suas faltas ndo Falta de vez
ASSIDUIDADE comprometem P comprometem Nunca falta
. . razoavelmente . em quando
muito o servigo . 0 servigo
0 servigo
QUALIDADE NO P -
TRABALHO Péssima Regular Boa Otima Excelente
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