LEI N° 1.376, 7 DE MAIO DE 2012

Cria cargos nas classes da parte permanente do
quadro de pessoal da Camara Municipal de
Arinos e da outras providéncias.

Faco saber que a Camara Municipal aprovou, o Prefeito Municipal, nos termos do § 3° do
art. 64 da Lei Organica, sancionou, e eu, José Idelbrando, Presidente da Camara Municipal, nos
termos do § 8° do mesmo artigo, promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° — Ficam criados, nas classes da parte permanente do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Arinos, os seguintes cargos:

I-01 (um) cargo de CONTADOR, nas classes I, II e III, com niveis de vencimento NS1,
NS2 e NS3, respectivamente, e com carga hordria semanal de 30 (trinta) horas, vinculado ao
Grupo Ocupacional I — Administrativo/Contabil/Financeiro;

IT - 01 (um) cargo de ASSESSOR JURIDICO, nas classes I, II e III, com niveis de
vencimento NS1, NS2 e NS3, respectivamente, e com carga hordria semanal de 20 (vinte) horas,
vinculado ao Grupo Ocupacional I — Administrativo/Contabil/Financeiro;

III - 01 (um) cargo de ANALISTA DE CONTROLE INTERNO, nas classes I, 1I e III,
com niveis de vencimento NS1, NS2 e NS3, respectivamente, e com carga hordria semanal de 30
(trinta) horas, vinculado ao Grupo Ocupacional I — Administrativo/Contabil/Financeiro; e

IV - 01 (um) cargos de ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO, nas
classes I, II, Il e IV, com niveis de vencimento V, VI, VII e VIII, respectivamente, € com carga
hordria semanal de 40 (quarenta) horas, vinculado ao Grupo Ocupacional I - Ad-
ministrativo/Contabil/Financeiro.

Art. 2° - O art. 30-A da Lei 1.074 passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 30-A. Poderd haver ainda promog¢do em virtude da mudanca do nivel de ha-
bilitagcdo do servidor.

§ 1°. Para a promogdo fundada neste artigo, o servidor deverd apresentar a Secretaria
Executiva da Cdmara Municipal o certificado de habilitacdo, atendido os seguintes
Critérios:

I — ingresso no padrdo A da classe subsequente quando o servidor apresentar certificado
de conclusdo do ensino fundamental, desde que esta escolaridade ndo seja requisito do
cargo que ocupa;

Il — ingresso no padrdo A da classe subsequente quando o servidor apresentar
certificado de conclusdo de curso do ensino médio, desde que esta escolaridade ndo seja
requisito do cargo que ocupa;



Il — ingresso no padrdo A da classe subsequente quando o servidor apresentar diploma
de graduacdo de ensino superior correlato as atividades de seu cargo, desde que esta
escolaridade ndo seja requisito para o provimento inicial;

IV — ingresso no padrdo A da classe subsequente quando o servidor apresentar
certificado de conclusdo de curso de especializacdo, mestrado ou doutorado correlato as
atividades de seu cargo, desde que esta escolaridade ndo seja requisito para o
provimento inicial;

V — ingresso no padrdo A da classe final da carreira quando o servidor apresentar
certificado de conclusdo de curso de especializacdo, mestrado ou doutorado correlato as
atividades de seu cargo, para os servidores que ocupem cargos cujo requisito inicial de
provimento seja conclusdo de nivel médio ou técnico.

§ 2° Na hipotese do inciso V do § 1° deste artigo, ndo sendo possivel a promo¢do em
virtude de o servidor ter atingido a classe final da carreira, serd ele posicionado no
terceiro padrdo de vencimento subsequente ao qual se encontra, ndo se aplicando a esta
progressdo, excepcionalmente, as disposicoes do Capitulo III desta Lei.

§ 3° A mudanca de classe ou de padrdo de vencimento é automdtica e vigorard no
exercicio em que o interessado apresentar a Secretaria Executiva o comprovante da nova

habilitacdo, que terd o prazo de até 30 (trinta) dias para verificar sua autenticidade.”

Art. 3° — Os Anexos I, III, IV, V e VIII da Lei Municipal n. 1.074, de 30 de junho de
2005, passam a vigorar na forma desta Lei.

Art. 4° — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgdo.

Art. 5° — Revoga-se a Lei 1.210, de 20 de outubro de 2008.

Arinos-MG, 07 de Maio de 2012.

Vereador JOSE IDELBRANDO
Presidente



ANEXO I da Lei Municipal 1.074/2005 - Classes da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Arinos

Denominacao do Denominacao do Cargo Nivel de Quantitativo Carga
Grupo Ocu- Vencimento de Vagas Horaria
pacional Semanal
Auxiliar Administrativo I 11 04 40h
I Auxiliar Administrativo II v 04 40h
Administrativo | Auxiliar Administrativo III A% 04 40h
Contabil Assistente Administrativo I A% 02 40h
Financeiro Assistente Administrativo II VI 02 40h
Assistente Administrativo IIT VII 02 40h
Assistente Administrativo IV VIII 03 40h
Técnico de Contabilidade 1 A% 01 40h
Técnico de Contabilidade II VI 01 40h
Técnico de Contabilidade III VII 01 40h
Técnico de Contabilidade IV VIII 01 40h
Assistente Tec. da Informacao I v 01 40h
Assistente Tec. da Informacéo II VI 01 40h
Assistente Tec. da Informagao 11 VII 01 40h
Assistente Tec. da Informagao IV VIII 01 40h
Analista de Controle Interno I NS1 01 30h
Analista de Controle Interno II NS2 01 30h
Analista de Controle Interno III NS3 01 30h
Contador I NS1 01 30h
Contador II NS2 01 30h
Contador III NS3 01 30h
Assessor Juridico I NS1 01 20h
Assessor Juridico 11 NS2 01 20h
Assessor Juridico III NS3 01 20h
Auxiliar Servicos Gerais I I 03 40h
I Aucxiliar Servicos Gerais 11 II 02 40h
Servicos Gerais e | Motorista I 01 44h
Manutencao | Vigilante I 02 44h

ANEXO III da Lei Municipal 1.074/2005 - Perspectivas de desenvolvimento funcional dos
cargos isolados e dos cargos de carreira da Parte Permanente dos quadros de pessoal da
Camara Municipal de Arinos - MG
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II - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS E MANUTENCAO
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ANEXO IV da Lei Municipal 1.074/2005 — Hierarquizacio das Classes do Quadro Permanente da Camara
Municipal de Arinos - MG

Niveis de vencimentos Cl asses
I Auxiliar de Servigos Gerais I
I Auxiliar de Servicos Gerais II
111 Auxiliar Administrativo I, Vigilante. Motorista.
v Auxiliar Administrativo II.
\Y Auxiliar Administrativo III, Assistente Administrativo I, Técnico em

Contabilidade I, Assistente de Tecnologia da Informacao I

VI Assistente Administrativo II, Técnico em Contabilidade II, Assistente de
Tecnologia da Informacao II

VII Assistente  Administrativo III, Técnico em Contabilidade III, Assistente de
Tecnologia da Informacao 111

VIII Assistente  Administrativo IV, Técnico em Contabilidade IV, Assistente de
Tecnologia da Informacao IV

NS1 Analista de Controle Interno I, Assessor Juridico I, Contador I

NS2 Analista de Controle Interno II, Assessor Juridico II, Contador II

NS3 Analista de Controle Interno III, Assessor Juridico III, Contador III
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Anexo V da Lei Municipal 1.074/2005 — Tabelas de Vencimento

Cargos de Nivel Fundamental e Médio

Nivel A B C D E F G H I J K
i 538,62 543,99 549,43 554,92 560,48 566,07 571,74 577,46 583,24 589,06 594,95
il 595,80 610,69 625,97 641,62 657,65 674,09 690,95 708,22 725,93 744,08 762,67
11 781,24 800,77 820,79 841,31 862,33 883,89 905,99 928,64 951,85 975,66 1.000,04
v 102596 [ 1.051,61 | 1.077,90 | 1.104,84 [ 1.132.47 1.160,78 1.189,79 | 121954 | 125004 | 128129 1.313,31
v 1.346,66 | 1.380,32 | 1.414,83 | 145021 1.486,46 1.523,62 1.561,71 | 1.600,74 | 1.640,77 | 1.681,79 1.723,84
VI 176464 | 1.808,75 | 1.853,97 | 1.900,33 [ 1.947,83 1.996,52 204644 | 2.097,60 | 2.150,05 | 2.203,80 [ 2.258,89
VIl 231536 | 237324 | 2432,57 | 249338 [ 2.555,71 2.619,60 268508 | 275220 [ 2.821,01 | 2.891,53 [ 2.963,80
VIII 3.037,98 3.113,92 3.191,78 3.271,58 3.353,36 3.437,19 3.523,12 3.611,20 3.701,49 3.794,02 3.888,86

Cargos de Nivel Superior

Nivel A B C D E F G H I J K
NS1 3.037,98 3.113,92 3.191,78 3.271,58 3.353,36 3.437,19 3.523,12 3.611,20 3.701,49 3.794,02 3.888,86
NS2 [ 3.986,08 | 4.085,73 | 4.187.87 | 4.292,56 | 4.399,87 4.509,86 4.621,58 | 473711 | 485553 | 497691 | 5.101,34
NS3 | 522887 [ 5.359,59 | 5.493,58 | 5.630,92 | 5.771,69 5.915,99 6.063,88 | 621548 | 637084 | 6.530,14 | 6.693,39
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Anexo VIII da Lei Municipal 1.074/2005 - Das atribuicoes e requisitos para
provimento e desenvolvimento funcional dos respectivos cargos

1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio direta,

tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro.
3. Atribuicoes tipicas:

— atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

— duplicar documentos diversos, operando méquina prépria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;

— operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados;

— atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacdes;

— registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais dos
funcionarios ou visitante, fazendo controle dos atendimentos diarios;

— datilografar ou digitar textos pequenos textos e documentos;

— operar microcomputador, utilizando programas bdasicos e aplicativos, para incluir, - alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

— arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

— receber, conferir e registrar a tramitagdao de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

— controlar estoques e distribuir material de acordo com as instrugdes recebidas;

— receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

— preencher fichas, formulérios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;

— elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;

— fazer calculos simples;
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— executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas

compras e pagamentos.
4. Requisitos para provimento:

¢ Instrucio - ensino fundamental completo.
5. Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Auxiliar
Administrativo 1.

¢ Interno - para a classe de Auxiliar Administrativo II, observado o intersticio de 1095 (mil
e noventa e cinco) dias na classe de Assistente Auxiliar I, e para a classe de Auxiliar
Administrativo III, observado o intersticio de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe

de Auxiliar Administrativo III.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
® Progressao - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

* Promocao - da classe de Auxiliar Administrativo I para a classe de Assistente Auxiliar II

e da classe de Auxiliar Administrativo II para a classe de Auxiliar Administrativo III.
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1. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Descricao sintética: compreende os empregos que se destinam a executar e coordenar tarefas
de apoio administrativo e financeiro que envolvam maior grau de complexidade, requeiram
certo grau de autonomia e envolvam coordenagao e supervisao.

3. Atribuicoes tipicas:

— elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administracdo;

— participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servicos e rotinas de trabalho;

— redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, oficios, memorandos,
documentos legais e outros significativos para o 6rgao;

— digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprovados;

— operar microcomputador, utilizando programas bdasicos e aplicativos, para incluir, - alterar e
obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

— estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;

— coordenar a classificacao, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos;

— interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracdo geral, para
fins de aplicagdo, orientacdo e assessoramento;

— elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos
em geral;

— elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas da unidade administrativa;

— realizar, sob orientagdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas
para aquisi¢ao de material;

— orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

— prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

— controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como
verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento
dos estoques;

— colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos servi¢os nas unidades da
Camara;

— orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe;

— executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

¢ Instrucao — ensino médio completo.
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5. Recrutamento:

¢ Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assistente
Administrativo L.

¢ Interno - para a classe de Assistente Administrativo II, observado o intersticio de 1095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Assistente Administrativo I; para a classe de
Assistente Administrativo III, observado o intersticio de 1095 (mil e noventa e cinco) dias
na Classe de Assistente Administrativo III; e para a classe de Assistente Administrativo IV,
observado o intersticio de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na Classe de Assistente
Administrativo III.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

® Progressao - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

®* Promocao - da classe de Assistente Administrativo I para a classe de Assistente
Administrativo II; da classe de Assistente Administrativo I para a classe de Assistente
Administrativo III, e da classe de Assistente Administrativo III para a classe de Assistente
Administrativo IV.
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1. Classe: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de apoio
técnico e administrativo relativas ao sistema de controle interno no ambito da Camara Municipal.

3. Atribuicdes Tipicas:

— zelar, no ambito da Camara, pelo cumprimento das normas legais que regem a
administracdo contdbil, orcamentaria, financeira patrimonial e dirimir ddvidas quanto a sua
interpretacao e aplicacao;

— submeter a apreciagcdo do Presidente propostas de medidas a serem observadas pelas
unidades subordinadas, visando a sua conformidade com as normas de administracao
financeira, contabilidade e auditoria;

— responder pela exatiddo das contas e pela oportuna apresentacdo de balancetes, balangos,
demonstrativos e informacdes sobre atos de gestdo or¢camentdria, financeira e patrimonial da
Camara ao Tribunal de Contas do Estado;

— apresentar ao Presidente, oportunamente, os processos de tomadas e prestacdes de contas dos
responsaveis e gestores de bens e valores publicos, com o respectivo certificado e parecer e,
no caso de irregularidade, determinar as providéncias que se tornarem indispensdveis para
resguardar o interesse publico e a probidade na aplicagdo dos dinheiros ou na utilizagao dos
bens publicos, dando ciéncia dos fatos ao Tribunal de Contas do Estado;

— zelar pelo fiel cumprimento, por parte das autoridades administrativas, das normas relativas a
apuracdo de responsabilidades e ao respectivo ressarcimento dos prejuizos causados ao
Erario;

— determinar inspecdes e auditorias nas unidades subordinadas a Presidéncia;

— requisitar, de unidades, 6rgdos ou entidades, documentos ou informacgdes necessirios ao
desempenho das atribuicdes e da competéncia da Secretaria de Controle Interno;

— convocar, por intermédio do respectivo dirigente, qualquer servidor de unidade da Camara,
bem como responsdveis pela gestdo de recursos descentralizados, para prestar
esclarecimentos sobre assuntos relacionados com as atividades da drea de competéncia da
Secretaria de Controle Interno;

— comunicar as autoridades competentes os resultados apurados nas auditorias realizadas nas
unidades da Camara, encaminhando conjuntamente os respectivos relatérios, processos e
certificados; acompanhar a apreciacdo e o julgamento das contas das unidades da Camara
efetuados pelo Tribunal de Contas do Estado, determinando providéncias para o atendimento
tempestivo das diligéncias solicitadas por aquele Tribunal para a instru¢cdo de processos;

— propor a instauracdo de sindicancia ou de processo administrativo apresentar propostas de
medidas visando a eficiéncia dos servigos e a conformidade aos principios da administragao
financeira, contabilidade e auditoria;

— apresentar ao Presidente relatérios periddicos sobre o desempenho administrativo e
operacional das unidades da Camara e propor medidas visando a correcdo de disfuncgdes ou
insuficiéncias constatadas;

— propor atos administrativos sobre assuntos de competéncia da Secretaria de Controle Interno;

— praticar os demais atos necessdrios ao atingimento das finalidades do controle interno.
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4. Requisitos para Provimento:

A Instrugdo: conclusdo de curso superior em uma das seguintes dreas: administracio,
financas, direito ou ciéncias contabeis.

5. Recrutamento:

A Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista
de Controle Interno I; e

A Interno: Para a classe de Analista de Controle Interno II, observado o intersticio minimo
de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Analista de Controle Interno I e para a
Classe de Analista de Controle Interno III, observado o intersticio minimo de 1.095 (mil
e noventa e cinco) dias na Classe de Analista de Controle Interno II.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

A Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

A Promocao - da classe de Analista de Controle Interno I para a classe de Analista de
Controle Interno II e da classe de Analista de Controle Interno II para a classe de Analista
de Controle Interno III.
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1. Classe: TECNICO DE CONTABILIDADE

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilizac@o financeira, orcamentdria e patrimonial da Camara.

3. Atribuicoes tipicas:

— auxiliar na organizacdo dos servigos de contabilidade da Camara, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o
controle contébil e orcamentéario;

— coordenar a andlise e a classificagdo contdbil dos documentos comprobatdrios das operagdes
realizadas, de natureza or¢camentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara;

— acompanhar a execug¢do or¢camentdria das diversas unidades da Camara, examinando empenhos de
despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

— orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos impostos e
taxas;

— controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contabeis;

— auxiliar na elaboracdo de balancgos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Camara;

— coordenar a elaboracdo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Camara;

— informar processos, dentro de sua drea de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis;

— organizar relatérios sobre a situacdo econdOmica, financeira e patrimonial da Camara,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas da classe;

— executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:
¢ Instrucio - curso de Técnico de Contabilidade e registro no C.R.C.
5. Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Técnico de
Contabilidade 1.

¢ Interno - para a classe de Técnico de Contabilidade II, observado o intersticio de 1095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Técnico de Contabilidade I; para a classe de
Técnico de Contabilidade III, observado o intersticio de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias
na Classe de Técnico de Contabilidade II, e para a Classe de Técnico de Contabilidade IV,
observado o intersticio de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias na Classe de Técnico de
Contabilidade III.
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6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressiao - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

® Promocao — da classe de Técnico de Contabilidade I para a classe de Técnico de
Contabilidade II; da classe de Técnico de Contabilidade II para a classe de Técnico de
Contabilidade III, e da Classe de Técnico de Contabilidade III para a classe de Técnico de
Contabilidade 1V.
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1. Classe: ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a projetar, planejar, instalar,
configurar e administrar redes de computadores; gerenciar a comunidade de usudrios e o
ambiente operacional de uma rede; monitorar e avaliar o desempenho da rede; implementar e
configurar as politicas e procedimentos de seguranca da rede e prover suporte aos usudrios da
rede.

3. Atribuicdes Tipicas:

— executar servicos de suporte aos usudrios da rede de computadores, envolvendo a montagem,
reparos e configuracdes de equipamentos e na utiliza¢do do hardware e software disponiveis;

— manter-se informado sobre as normas gerais do Sistema COFECI/CRECI e as especificas de
sua area;

— orientar e oferecer meios que facilitem a aplicacdo uniforme e eficiente das normas utilizadas
na execucao dos servicos relativos a sua drea de atuagao;

— avaliar novas técnicas e identificar a necessidade de atualizacdo e de desenvolvimento de
softwares de apoio;

— executar outras atividades correlatas

4. Requisitos para Provimento:

A Instrugdo: conclusio do ensino médio, de curso técnico ou de curso especifico na drea de
atuacio.

5. Recrutamento:

A Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assistente
de Tecnologia da Informacao I; e

A Interno: Para a classe de Assistente de Tecnologia da Informacdo II, observado o
intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Assistente de
Tecnologia da Informacao I; para a Classe de Assistente de Tecnologia da Informacao
III, observado o intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias na Classe de
Assistente de Tecnologia da Informacao II; e para a Classe de Assistente de Tecnologia
da Informacao IV, observado o intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias
na Classe de Assistente de Tecnologia da Informacao III.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

A Progressao - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

A Promocao - da classe de Assistente de Tecnologia da Informacdo I para a classe de
Assistente de Tecnologia da Informacao II; da classe de Assistente de Tecnologia da
Informagdo II para a classe de Assistente de Tecnologia da Informacao III e da classe de
Assistente de Tecnologia da Informacao III para a classe de Assistente de Tecnologia da
Informacgao IV.
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1. Classe: ASSESSOR JURIDICO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia em assuntos
de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente o Municipio.

3. Atribuicdes Tipicas:

— atuar em qualquer foro ou instancia em nome da Camara, nos feitos em que seja autor, réu,
assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

— prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Camara, emitindo pareceres sobre
assuntos administrativos, previdencidrios, constitucionais, civis e outros, através de pesquisas
da legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes regulamentares;

— estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

— interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades
da Camara;

— estudar questdes de interesse da Camara que apresentem aspectos juridicos especificos;

— assistir a Camara na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

— analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienacdo, cessdo, permuta,permissao
e concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em que for interessado o Municipio,
examinando a documentacao concernente a transacao;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,fazendo
observacgdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuagao;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuagao;

— representar, ativa ou passivamente, os membros da Camara Municipal quando houver a
ameaca ou a lesdo a sua prerrogativas constitucionais.

— realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializa¢do profissional.

4. Requisitos para Provimento:
A Instrugdo: curso de nivel superior em Direito e registro no respectivo conselho de classe.
S. Recrutamento:

A Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assessor
Juridico I; e

A Interno: Para a classe de Assessor Juridico II, observado o intersticio minimo de 1.095
(mil e noventa e cinco) dias na classe de Assessor Juridico I e para a Classe de Assessor
Juridico III, observado o intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias na
Classe de Assessor Juridico 11
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6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

A Progressao - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

A Promocao - da classe de Assessor Juridico I para a classe de Assessor Juridico II e da
classe de Assessor Juridico II para a classe de Assessor Juridico III.
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1. Classe: CONTADOR

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar
os trabalhos de andlise, registro e pericias contédbeis, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determinagdes de controle externo, para permitir a administracao
dos recursos patrimoniais e financeiros da Camara.

3. Atribuicdes Tipicas:

— organizar os servicos de contabilidade da Camara, tracando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contébil e
or¢camentario;

— supervisionar os trabalhos de contabilizacio dos documentos, analisando-os e orientando o
seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacio
contabil;

— analisar, conferir, elaborar ou assinar balangcos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificacdo e langcamento, verificando a documentagcdo pertinente,
para atender a exigé€ncias legais e formais de controle;

— controlar a execucdo orcamentdria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

— controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancdrias, para apoiar a
administracdo dos recursos financeiros da Camara;

— analisar aspectos financeiros, contdbeis e or¢camentarios da execugdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicagdo de
recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel,

— analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execu¢do de fundos municipais,
verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a
fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel;

— analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contdbil e patrimonial, verificando sua
corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno;

— planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais,
bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de
auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacgdes e sugerindo medidas para implanta¢do, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuagdo;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacio;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacao;
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— realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua especializac¢do profissional.
4. Requisitos para Provimento:

A Instruc@o: curso de nivel superior em Ciéncias Contdbeis e registro no respectivo
conselho de classe.

5. Recrutamento:

A Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Contador
I; e

A Interno: Para a classe de Contador II, observado o intersticio minimo de 1.095 (mil e
noventa e cinco) dias na classe de Contador I; Para a Classe de Contador III, observado o
intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco dias) na classe de Contador II.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

A Progressao - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

A Promocao - da classe de Contador I para a classe de Contador II e da Classe de Contador
II para a Classe de Contador 111
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Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2.

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e logradouros,

varrendo, coletando lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas, executando tarefas bracais
simples, servicos de limpeza e arrumacao, de zeladoria, nas diversas unidades da Camara, bem
como auxiliar no preparo de refei¢oes.

3. Atribuicoes tipicas:

limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes da Camara Municipal, a fim de manté-los nas
condic¢des de asseio requeridas;

recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinacdes definidas;

percorrer as dependéncias da Camara, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminac¢do, maquinas e aparelhos elétricos;

preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Camara;

manter limpos os utensilios de cozinha;

auxiliar no preparo de refei¢cdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

preparar lanches e outras refei¢des simples, segundo orientagdo superior, para atender aos
programas alimentares desenvolvidos pela Camara;

verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao, quando for o
caso;

carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas de acordo com
instrucdes recebidas;

recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes,
separando-os por destinatdrio, observando o nome e a localizacdo, solicitando assinatura em
livro de protocolo;

executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras € pagamentos;

duplicar documentos diversos, operar maquina copiadora, ligando-a, abastecendo-a de papel e
tinta, regulando o nimero de copias;

operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados;
executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucao - alfabetizado

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
— Promocao - a classe de Auxiliar de Servigos Gerais II, observado o intersticio de 1095 (mil e
noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar de Servicos Gerais 1.
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1. Classe: MOTORISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos leves para
transporte de passageiros e conserva-los em perfeitas condi¢des de aparéncia e funcionamento.

3. Atribuicoes tipicas:

— dirigir automodveis e demais veiculos leves de transporte de passageiros e materiais ;

— verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo:
pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel e demais equipamentos previstos por lei;

— verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

— zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranga;

— fazer pequenos reparos de urgéncia;

— manter o veiculo limpo, interna e externamente, ¢ em condi¢cdes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario;

— observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

— anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerdrios e outras ocorréncias;

— recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

— auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

— auxiliar na distribui¢do de volumes, de acordo com normas e roteiros pré- estabelecidos;

— conduzir os servidores da Camara, em lugar e hora determinados, conforme itinerdrio
estabelecido ou instrug¢des especificas;

— executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:

¢ Instrucao - ensino fundamental completo e carteira de habilitacdo de motorista
profissional.

5. Recrutamento:
¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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1.
2.

Classe: VIGILANTE

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer, sob supervisio, o

policiamento de edificios e logradouros publicos municipais.

3.

4.

S.

6.

7.

Atribuicoes tipicas:

fiscalizar as 4reas de acesso ao edificio-sede da Camara, evitando aglomeracoes,
estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes;

fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios municipais,
examinando, conforme o caso, as autorizagdes para ingresso, impedindo a entrada de pessoas
estranhas, identificando eventuais situacdes suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para
garantir a seguranca do local;

fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios, calcadas, pracas e outros locais sob sua
jurisdigao;

entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo, venham a cair em
seu poder;

articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidades na drea
sob sua jurisdi¢ao;

abordar individuos em atitudes suspeitas com relacdo a outras pessoas ou coisas alheias,
encaminhando-os a autoridade policial;

registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condigdes de uso, bem
como pela guarda e conservacdo dos objetos necessdrios ao exercicio de suas atividades,
como revolver, cassetete e outros;

executar outras atribui¢des afins;

Requisitos para provimento:

¢ Instrucao - ensino fundamental e curso de treinamento especifico promovido pela
Céamara.

Recrutamento:
¢ Externo — no mercado de trabalho mediante concurso publico.
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

¢ Progressao - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Outros requisitos:

® nogdes técnicas de relacdes publicas, em sua drea de atualizagdo;
¢ conhecimentos de técnicas de defesa pessoal.



