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RESOLUCAO N° 11/2010

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E O PLANO DE
CARGOS, CARREIRA, VENCIMENTOS E
REMUNERACAO DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE CARANDAI.

TEXTO CONSOLIDADO ATE A
RESOLUCAO N°. 7, de 9 de outubro de 2018

A Céamara Municipal de Carandai, por seus representantes, APROVA, eu, Presidente, promulgo
a seguinte Resolucao:

Art. 1° Esta Resolugédo dispde sobre a Estrutura Administrativa e o Plano de Cargos, Carreiras,
Vencimentos e Remuneracao dos Servidores da Camara Municipal de Carandai.

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

Art. 2° O Municipio de Carandai é pessoa juridica de Direito Publico Interno, dotado de
autonomia politica, administrativa e financeira, integrante do Estado de Minas Gerais, da
Republica Federativa do Brasil.

Art. 3° O Municipio de Carandai é organizado por meio de Lei Organica e demais leis que
adotar, observado os principios das ConstituicGes Federal e Estadual.

Art. 4° O Municipio de Carandai tem como sede a cidade de Carandai, jurisdi¢cdo administrativa
no territdrio circunscrito entre os limites dos Municipios de Barbacena, Capela nova, Caranaiba,
Casa Grande, Cristiano Otoni, Dores de Campos, Lagba Dourada, Prados, Ressaquinha e
Senhora dos Remédios, e como foro a Comarca de Carandai.

C~API'TU LO Il
DA ADMINISTRACAO DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 5° O Poder Legislativo é exercido pela Camara Municipal, composta de Vereadores eleitos
diretamente pelos municipes.
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Art. 6° O Presidente representa e dirige a Camara Municipal, exercendo atribuicdes de sua
competéncia constitucional, legal e regulamentar com o auxilio dos 6rgdos que compdem a
Camara Municipal.

_ CAPITULO 1L
DA ORGANIZACAO BASICA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 7°. A estrutura organizacional basica da Camara Municipal é constituida dos seguintes
0rgdos, diretamente subordinados ao Presidente:

I. GABINETE DO PRESIDENTE

Il. DIVISAO DE SECRETARIA
a) Secretaria
b) Contabilidade
c) Controladoria

II. DIVISAO ADMINISTRATIVA
a) Recepcéo
B) Servigos Gerais

IV.  ASSESSORIA TECNICA, CONSULTIVA E JURIDICA
Art. 8° Ao Presidente compete a dire¢do interna das atividades da Camara Municipal, para as
acOes coordenadas da Divisdo de Secretaria e da Divisdo Administrativa, cujo desempenho é

supervisionado pelo Chefe-de-Gabinete Assessor de Gabinete.

Art. 9° A Divisdo de Secretaria compete as acdes, direcdo e controle do processo legislativo
através das seguintes atividades:

l. assisténcia as comissdes permanentes e especiais;

Il. elaboracdo de atos oficiais relativos a sua area de atuacdo: requerimentos, recursos,
representacoes, etc.

I1l.  controle do processo legislativo, com o registro das etapas da tramitagéo, finalizacdo das
providéncias como anotacdo de prazos e escrituracdo devida dos livros que forem de sua
area de competéncia;

IV. informacdo quanto a situacdo de matérias em tramite no legislativo sob ordem expressa
do Gabinete do Presidente;
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assisténcia a atividades do Gabinete do Presidente durante reunides plenarias e em seus
despachos internos;

cadastro de autoridades e 6rgdos publicos;

recepcéo e expedicdo de correspondéncias com a respectiva distribuicdo aos enderecados;
publicacdo da pauta de reunido;

publicacdo de matérias e atos pertinentes a sua area de atuacao;

assisténcia administrativa a Assessoria Técnica Consultiva e Juridica;

apoio a acdo do vereador, com elaboracdo e datilografia de correspondéncias, arquivo
individual, contratos e outras atividades afins.

selecédo, preparacéo e registros de documentos para arquivo e, bem, assim a manutencao
desse servico, com indices e registros de sua localizacdo fisica em estantes ou arquivos;

pesquisa e arquivo de matérias jornalisticas de interesse do legislativo;

administracdo de pessoal, controles, registros, selecdo, treinamento, elaboracdo de folha
de pagamento e de atos administrativos pertinentes a area;

contabilidade e tesouraria com o controle orcamentario e financeiro, realizacdo de
pagamentos e outros afins;

assisténcia aos processos licitatorios;

XVII. outras atividades afins.

Art. 10. A Divisdo Administrativa competem as acdes diversas de acordo com sua area de
atuacdo, através das seguintes atividades:

servicos gerais de manutencao, conservacao e limpeza do prédio, equipamentos e jardins;
servigos de compras, almoxarifado, patrimdnio, protocolo, telefonia, transportes;
servigos de informatica e datilografia da area;

assisténcia ao Gabinete do Presidente, ComissGes e Assessoria Técnica, Consultiva e
Juridica em relagdo a sua area de competéncia;

levantamento de dados necessarios e assisténcia a elaboracdo orcamentaria;
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VI.  preparacdo e controle do cadastro de fornecedores;
VII.  outras tarefas afins.

Art. 11. A Assessoria Técnica, Consultiva e Juridica ser& prestada por empresa ou profissional
liberal com atuacdo na area, de notoria competéncia, e assessorara a tomada de decisdo e
execucao de servicos.

TITULO Il
DO REGIME JURIDICO

Art. 12. O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Carandai é o Estatutario,
regido pela Lei Complementar n°. 54 de 9/1/2007.

TITULO 1l
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 13. O Plano de Cargo, Carreira, Vencimento e Remuneracdo, que se institui nesta
Resolucdo, tém por objetivo a eficacia e a continuidade das acdes de Legislativo, a valorizagdo e
a profissionalizacdo do servidor.

Art. 14. Para fins desta Resolucdo, ficam estabelecidas as seguintes definicdes:

| - Classe - é 0 conjunto de cargos da mesma natureza funcional e semelhante quanto ao grau de
complexidade e nivel de responsabilidade.

Il - Carreira - é o conjunto de classes da mesma natureza funcional e hierarquizada segundo o
grau de responsabilidade e complexidade a elas inerentes, para desenvolvimento do servidor nas
classes dos cargos que a integram.

Il - Cargo Publico - é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometido a um servidor
publico, mantidas as caracteristicas de criacdo por Lei, denominacdo propria, numero certo,
pagamento pelos cofres publicos e provimento em carater efetivo ou em comisséo.

IV — Cargo Efetivo — aquele provido por concurso de provas ou de provas e titulos, em carater
definitivo.

V — Cargo Comissionado — aquele cujo provimento dispensa concurso publico, de livre
nomeacao e exoneracdo, para desempenho de atribuicdes de direcdo, chefia ou assessoramento.
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VI — Funcéo Publica — € o conjunto de atribuicGes, deveres e responsabilidades cometidas a um
servidor publico.

VIl — Nomeacéo — forma de provimento autdbnomo ou originario do cargo.

VIl — Exoneracéo — desligamento sem carater sancionador, a pedido do servidor ou ex officio.
IX — Demissdo — desligamento do cargo com caréater sancionador.

X — Descri¢ao dos Cargos — a definicdo dos aspectos qualitativos e quantitativos de cada cargo,
compreendendo sua denominacdo, natureza, grau de responsabilidade e complexidade, requisitos

para investidura, bem como suas peculiaridades e especificidades.

XI — Quadro de Pessoal Permanente — é o conjunto de cargos isolados ou de carreira da
Cémara Municipal de Carandai.

XII - Referéncia - € o nivel salarial integrante da faixa de salarios fixados para a classe e
atribuidos ao ocupante do cargo em decorréncia do seu progresso salarial;

Xl — Enquadramento - o posicionamento dos Servidores da Camara Municipal de Carandai
dentro da estrutura de cargos previstos nesta Resolugéo.

Art. 15. Este Plano de Carreira se estabelece nos termos de seus dispositivos, e se demonstra
pelos seguintes anexos:

Anexo |l  Organograma

Anexo Il Quadro de Cargos Permanentes
Anexo Il Quadro de Cargos Comissionados
Anexo IV Quadro da Progressao Horizontal
AnexoV  Quadro de AtribuicBes dos Cargos

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 16. O provimento dos cargos far-se-4 em carater efetivo ou em comissédo conforme se
enquadrem cada um, nos Anexos Il ou I11.

Art. 17. Sdo estaveis ap0s trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo de
provimento efetivo em virtude de concurso publico.
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Paragrafo Gnico. Como condi¢cdo para a aquisicdo da estabilidade, é obrigatéria a avaliacdo
especial de desempenho por comissao instituida para essa finalidade, devidamente nomeada pelo
Presidente.

Art. 18. Os servidores da Camara Municipal, estaveis e ndo estaveis, quando do ingresso em
novo cargo, apds aprovacdo em concurso publico, perceberdo o vencimento do cargo em que
forem enquadrados, com os respectivos adicionais a que fizerem jus pelo tempo de efetivo
exercicio no servico publico municipal.

SECAO |
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 19. Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes no Anexo Il da presente Resolucdo.

Art. 20. Extinto o cargo de provimento efetivo ou declarado sua desnecessidade, o servidor
estdvel da Cémara Municipal ficara em disponibilidade remunerada até seu adequado
aproveitamento em outro cargo, com vencimento proporcional ao seu tempo de servico.

SECAO II
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 21. Os cargos de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo, sdo de
recrutamento amplo ou restrito.

Art. 22. O servidor efetivo nomeado para o cargo em comissdo fard jus ao vencimento desse
ultimo cargo, podendo optar pelo vencimento de seu cargo efetivo, acrescido da gratificacdo de
20% (vinte por cento) de seu vencimento basico.

Paréagrafo Unico. A gratificacdo que trata o artigo anterior sera paga quando exercida por periodo
igual ou superior a 10 (dez) dias.

Art. 23. O provimento dos cargos em comissao € de competéncia do Presidente da Camara.

Paragrafo Unico. Os atos de nomeacao e exonera¢do serdo assinados pelo Presidente da Camara
Municipal.

Art. 24. O exercicio de cargo em comissdo exigira de seu ocupante integral dedicacdo ao
servigo, podendo ser convocado sempre que houver necessidade, sem complementacdo
remuneratéria de qualquer natureza.

SECAO Il1
Da Jornada de Trabalho
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Art. 25. A jornada de trabalho dos Servidores da Camara Municipal de Carandai é 6 (seis) horas
diarias, em conformidade com a carga horaria prevista nos Anexos Il e 11l. (Redacdo dada pela
Resolucéo n°. 5, de 20 de agosto de 2013)

SECAO IV
Das Atribuicgdes dos Cargos

Art. 26. As atribuicGes dos cargos serdo descritas no Anexo V desta Resolucdo.

CAPITULO 111
DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

SECAO |
Da Progressdo Horizontal

Art. 27. A carreira do servidor, no servi¢o publico da Camara Municipal, se efetiva pela sua
progressdo horizontal que, a cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, garante a referéncia
imediatamente superior conforme dispde o Anexo 1V desta Resolucdo, apos a devida avaliacdo
de desempenho.

§1° A primeira referéncia, “A”, sera concedida excepcionalmente apds 03 (trés) anos no servico
publico, e implicara em adicional de 10% (dez por cento) do Vencimento.

82° Nas referéncias B, C, D, E e F, a permanéncia sera por 5 anos e o adicional sera de 6% (seis
por cento) sobre o vencimento anterior. O servidor recebera o adicional previsto neste paréagrafo,
no nivel em que se encontre e em cada um dos niveis ja conquistados, ndo sendo devido
pagamentos de periodos retroativos. (Redacdo dada pela Resolucédo n°. 20, de 21 de dezembro
de 2017)

§3° A tltima referéncia “G” serd atingida ap6s a permanéncia por 05(cinco) anos da referéncia
“F” e implicard, também excepcionalmente, no adicional de 10% (dez por cento) sobre o
vencimento devido na referéncia “F”.

SECAO II
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Da Avaliacédo do Desempenho

Art. 28. A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho, nomeada pelo Presidente, avaliard o mérito
para a progressdo horizontal e suas conclusbes serdo levadas a decisdo da Presidéncia,
prevalecendo essa decisao.
Art. 29. A avaliacdo de desempenho é o instrumento utilizado na afericdo do desempenho do
servidor no cumprimento das atribui¢Ges de seu cargo, podendo viabilizar o seu desenvolvimento
profissional no servigo publico pela progressao horizontal.
Art. 30. Na avaliacdo de desempenho, sera adotado método que leve em consideracdo a natureza
das atividades desempenhadas pelo servidor e as condi¢cdes em que forem exercidas, observados
0s seguintes principios:
l. objetividade;
Il.  periodicidade;
I1l.  comportamento observavel do servidor em:

a) discricdo - 10 pontos

b) assiduidade - 30 pontos

c) produtividade - 40 pontos

d) disciplina - 20 pontos

IV. conhecimento prévio dos quesitos da avaliacdo por partes do servidor e, posteriormente,
dos resultados;

V.  capacitacdo dos avaliados;
VI. aaprovacdo exige o alcance minimo de 60 (sessenta) pontos.

Art. 31. A avaliacdo considerard relatério, por escrito, da Secretaria e abrangerd o periodo de
permanéncia do servidor na classe anterior a pretendida.

Art. 32. A Secretaria anotard, em fichas individuais, por ano, as ocorréncias da vida funcional de
cada servidor.

CAPITULO IV N
DO VENCIMENTO, DOS ADICIONAIS E DA REMUNERACAO
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SECAO |
Do Vencimento

Art. 33. O vencimento é a retribuicdo pecuniéria fixada em lei pelo exercicio de cargo publico,
devida ao servidor pelo efetivo exercicio de cargo ou funcéo pablica, previsto no Anexo Il e 1.

Paragrafo unico. O vencimento dos Servidores da Camara Municipal de Carandai somente
poderd ser fixado ou alterado por lei especifica, de iniciativa privativa do Poder Legislativo,
assegurada revisao geral anual, sempre na mesma data e sem distin¢do de indices.

Art. 34. Os atuais Servidores da Camara Municipal de Carandai serdo enquadrados nas
Referéncias constantes do Anexo IV desta Resolucdo, considerando-se, para esse fim, o tempo
de servico prestado ao Legislativo Municipal em cargo de provimento efetivo.

SECAO II
Dos adicionais

com-o-cargo-exercido-

Art. 35. O servidor que possuir curso de graduacdo ou poés-graduacdo fara jus a um adicional de
6% (seis por cento) sobre o vencimento devido na referéncia em que se encontrar enquadrado,
desde que a qualificacdo profissional seja compativel com o cargo exercido. (Redacdo dada
pela Resolugdo n°. 20, de 21 de dezembro de 2017)

Paragrafo anico. O valor previsto no caput deste artigo aplica-se a partir de 01/01/2018,
inclusive para o servidor que tenha conquistado direito ao referido adicional em data anterior,
ndo sendo devido pagamentos de periodos retroativos. (Redacao dada pela Resolucdo n°. 20,
de 21 de dezembro de 2017)
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Art. 36. Os servidores efetivos que exercerem a funcdo de membro das Comissdes
Administrativas Permanentes terdo direito a uma gratificacdo mensal, paga nos percentuais
correspondentes sobre o valor da menor remuneragdo mensal paga pelo Legislativo a seus
funcionérios, de acordo com a previséo legal, a saber: (Redacéo dada pela Resolucéo n®. 13, de
11 de novembro de 2014)

I — Comissdo de Licitagdes e Contratos Administrativos: 60% (sessenta por cento); (Incluido
pela Resolugdo n°. 13, de 11 de novembro de 2014)

Reselueae—n—?>—ele—24—ele4na¥ee—de—2@~15} (Revogado pela Resoluc;a 11, de 18 de
dezembro de 2017)

111 — Comissdo de Patrimonio, Frotas e Almoxarifado: 60% (sessenta por cento); (Redacao
dada pela Resolucao n°. 15, de 18 de dezembro de 2017)

IV — Comissé@o da Camara Mirim: 60% (sessenta por cento). (Redacédo dada pela Resolucao n°.
3, de 24 de marco de 2015)

V — Comissédo do Centro de Apoio ao Cidadao — CAC e da Escola do Legislativo: 60% (sessenta
por cento); (Incluido pela Resolugéo n°. 15, de 18 de dezembro de 2017)

VI — Comissdo de Transparéncia, Publicidade e Ouvidoria: 60% (sessenta por cento); (Incluido
pela Resolucgédo n°. 15, de 18 de dezembro de 2017)
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§ 1° E vedada a acumulacio de gratificacdes e, caso o servidor efetivo faca parte de mais de uma
das comiss@es relacionadas neste artigo, poderad fazer opcdo pela gratificacdo que for maior.
(Redacéo dada pela Resolugéo n®. 13, de 11 de novembro de 2014)

8 2° A gratificagdo tratada nesta Resolugdo ndo se incorpora, nem integra os vencimentos dos
servidores para qualquer efeito sobre ela ndo incidindo qualquer desconto. (Redacédo dada pela
Resolugdo n°. 13, de 11 de novembro de 2014)

SECAO Il
Da Remuneracgéo

Art. 37. A remuneracdo é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes, previstas em lei.

Art. 38. Aplicam-se aos servidores do Legislativo as garantias constitucionais quanto a sua
remuneracao, e, bem assim, aquelas garantidas pela Lei Orgénica Municipal e o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Carandai.

_TITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

NCAPI'TULO \VJ ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 39. A posse do candidato aprovado dependera de prévia inspe¢do medica, feita por médicos
e/ou empresa designados e/ou contratados pelo Poder Legislativo, e somente sera dada a quem
for julgado apto, fisica e mentalmente, para o exercicio do cargo.

Art. 40. Os atuais servidores ocupantes de cargos publicos poderdo ser imediatamente
enquadrados no cargo correlato, observado o conjunto das tarefas desempenhadas.
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Paragrafo Unico. Para o posicionamento do servidor na Referéncia devida serd considerado o
tempo de servigo em cargo de provimento efetivo do quadro da Camara Municipal de Carandai,
de acordo com o Anexo IV desta Resolucao.

Art. 41. Apos o posicionamento do servidor na Referéncia devida, eventual fracdo de tempo de
servico restante serd considerada para progressao horizontal ulterior.

Art. 42. Ficam igualmente filiados ao Regime de Previdéncia adotado pelo Municipio, 0s
servidores da Camara Municipal de Carandai.

Art. 43. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Resolugdo correrdo por conta de dotacdes
orcamentarias proprias, previstas no orcamento da Camara Municipal ou de créditos adicionais
que se fizerem necessarios.

Art. 44. Esta Resolucdo e seus efeitos financeiros entram em vigor na data da sua publicacgéo,

retroagindo seus efeitos a 1° de outubro de 2010.

Plenario Vereador Celestino Batista, 23 de novembro de 2010.

Israel Luiz Baeta Alves de Souza
Presidente

Publicada no quarto andar do Paco Municipal Presidente Tancredo Neves, em vinte e trés de
novembro de dois mil e dez. Ver. Maria da Concei¢do Aparecida Baeta -
Secretaria.
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ORGANOGRAMA

ANEXO |
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ANEXO |

—CARANDAI—
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ANEXO |
* (Redacéo dada pela Resolucéo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

ASSESSOR DE GABINETE

ASSESSORIA ASSESSOR
TECNICA,
CONSULTIVA E PARLAMENTAR
JURIDIC A
DIVISAO DIVISAO
DE SECRETARIA ADMINISTRATIVO d
SECRETARIA RECEPCAO
CONTABILIDADE SERVIGOS GERAIS
| coNTROLADORIA |




CAMARA MunicipAL DE CARANDAI

Rua Dr. Rubem Amado, n2. 217 — Bairro Nossa Senhora do Rosario
Carandai/MG — CEP: 36.280-0000 — Telefax: (32) 3361-1501/3361-2097
e-mail.contato@camaracarandai.mg.gov.br / http:/iwww.camaracarandai.mg.gov.br

PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS
Quadro de Cargos Permanentes

Resolucéo n°. 11/2010

ANEXO Il
Quadro de Cargos Permanentes

Cargos NYVagas Menehnento Jornada-Semanal
Auxiliar-de-Secretaria 03 1.761.66 30-horas
Técnico-em-Contabilidade 01 2:024.62 30-horas
Controlador-nternoc 01 4.058,91 30-horas
Recepetomsta ot 124420 36-horas
Motorista 01 1.888,56 30-horas
Auxiliar de Servicos Gerais 02 1.160,60 30 horas
Zelador 03 1:160,60 30-horas

Cargos N° Vagas Vencimento Jornada Semanal
Auxiliar de Secretaria 03 1.937,83 30 horas
Técnico em Contabilidade 01 2.227,07 30 horas
Controlador Interno 01 4.464,80 30 horas
Recepcionista 01 1.368,61 30 horas
Motorista 01 2.077,40 30 horas
Auxiliar de Servigos Gerais 02 1.276,65 30 horas
Zelador 03 1.276,65 30 horas
Assessepdeéemamea?ae,— o1 2.500.00 30 horas

*(Redacdo dada pela Resolugéo n°. 19, de 21 de dezembro de 2017)
**(Cargo de Assessor de Comunicagao, Imprensa e Informacéo revogado pela Resolugéo 7,
de 9 de outubro de 2018)

Valores atualizados conforme Revisdo Geral Anual e Reajuste
concedidos pelas Leis Municipais n°. 2270/2018 e 2276/2018.
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PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS
Quadro de Cargos em Comissao
Resolucéo n°. 11/2010
ANEXO I11

Valores atualizados conforme Revisdo Geral Anual e Reajuste
concedidos pelas Leis Municipais n°. 2270/2018 e 2276/2018.

Cargs N Mepctmento | Reerutamente  JorpadaSemanal
Magas
Chefe de Gabinete 01 Amplo Dedicacao
5.175.,92 lusi
Assessor-begislative 475
o1 5175,92 Amplo E EE’I'E&@&Q
* 2 (0] -

Cargo N°Vagas | Vencimento | Recrutamento |Jornada Semanal
Assessor de Gabinete |01 3.982,05 |Amplo 30 horas
Assessor Parlamentar |01 4.323,37 | Amplo 25 horas

(Redacéo dada pela Resolugéo n®. 1, de 1° de fevereiro de 2017)
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Quadro da Progressao Horizontal

ANEXO IV

Resolucéo n°. 11/2010

Valores atualizados conforme Revisdo Geral Anual e Reajuste

Quadro da Progresséo Horizontal

concedidos pelas Leis Municipais n°. 2270/2018 e 2276/2018.

REEFERENCIA
CARGOS icial A B c b E E G
(16%) B% | B% | 8% | 8% | % (16%)
Técnico-em-
Reeepel-eﬂm i 4._244_29. Y 4%6’8‘6‘2. Y }4@9‘68. y 47454._91. 3 %53. y %49‘49. y %86‘64:. y 4._145_2_2. Y
Auxiha eIe_Selulges 1.160,60 127666 |1.314,96|1.354,41|1.395.04 | 2.338,15 | 1.480.00 | 1.628,00
REFERENCIA
CARGOS Inicial A B C D E F G
(10%) (6%) (6%) (6%) (6%) (6%) (10%)
Auxiliar de Secretaria 1.937,83 2.131,61 |2.259,51(2.395,08 |2.538,79 (2.691,11 2.852,58 | 3.137,84
Técnico em
Contabilidade 2.227,07 2.449,78 |2.596,76 |2.752,57 [2.917,72 3.092,79 | 3.278,35| 3.606,19
Controlador Interno 4.464,80 4.911,28 |5.205,96 |5.518,31|5.849,41 |6.200,38 | 6.572,40 | 7.229,64
Recepcionista 1.368,61 1.505,47 |1.595,80|1.691,55|1.793,04|1.900,62 |2.014,66| 2.216,13
Motorista 2.077,40 2.285,14 |2.422,25|2.567,58 |2.721,64 | 2.884,94 | 3.058,03 | 3.363,84
Auxiliar de Servigos
Gerais 1.276,65 1.404,32 |1.488,57|1.577,89|1.672,56 |1.772,92|1.879,29| 2.067,22
Zelador 1.276,65 1.404,32 |1.488,57|1.577,89|1.672,56|1.772,92|1.879,29| 2.067,22
Assessor-de-
Imprensa e Informacao

* (Redacéo dada pela Resolugéo n°. 19, de 21 de dezembro de 2017)
**(Cargo de Assessor de Comunicacgdo, Imprensa e Informagéo revogado pela Resolucgéo 7,




CAMARA MunicipAL DE CARANDAI

Rua Dr. Rubem Amado, n2. 217 — Bairro Nossa Senhora do Rosario
Carandai/MG — CEP: 36.280-0000 — Telefax: (32) 3361-1501/3361-2097

e-mail.contato@camaracarandai.mg.gov.br / http://www.camaracarandai.mg.gov.br

de 9 de outubro de 2018)

PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS
DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS

Resolugéo n°. 11/2010

ANEXO V

CARGOCHEFE DE-GABINETE-(Revogado pela Resolucao n°. 1, de 1° de fevereiro de
2017)

a(Revogado pela

Resolugao n° 1, de 1° de feverelro de 2017)

ATRIBUICOES BDO-CARGO: (Revogado pela Resolucéo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

m&FG&F&Hd-IGHGIaS—% (Revogado pela Resolugao n°. 1, de 1° de feverelro de
2017)
(Revogado

a; (Revogado pela

destasr (Revogado pela Resoluc;ao n° 1,de1° de feverelro de 2017)
-—supervisionar—os-servicos—das—untdades—administrativas—da-—Camarae

pela Resolucgdo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA
PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo — Nogdes Baésicas de Informatica
ATRIBUICOES DO CARGO:
= Assessorar os vereadores na elaboracdo de relatorios, atas, pareceres, correspondéncias
e outros expedientes atinentes ao processo legislativo;

=  Executar tarefas administrativas de pessoal, material, finangas, producéo e prestacdo de
servico, classificando e conferindo documentos;
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Realizar levantamentos, analises de dados para pareceres e informacBes em projetos e
processos e outros atos relacionados com as atividades administrativas;

Conferir valores, documentos, efetuando anotacdes, calculos e registros de acordo com
a rotina e procedimentos proprios de sua &rea de atuagéo;

Elaborar ou participar da elaboracao de relatorios técnicos;

Participar na elaboragdo da proposta orcamentaria da unidade;

Redigir correspondéncias internas e externas;

Controlar, organizar e arquivar toda documentacdo da Camara;

Executar servicos de computacdo e digitacdo, manter requerimentos, indicacdes,
oficios, projetos e leis, devidamente numerados e atualizados;

Participar de comissfes administrativas permanentes da Camara, desde que nomeado
através de portaria;

Atender ao publico, prestando informacdes relativas a sua area de atuacao;

Exercer outras atividades afins, que Ihe forem atribuidas.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

PRE-REQUISITOS: Curso Técnico em Contabilidade — Registro no CRC — Conselho Regional
de Contabilidade e Informatica.

ATRIBUICOES DO CARGO:

=

=

PP EEEE ¥

W

compreender as atribui¢cbes que destinam a executar trabalhos administrativos e
contabeis;

redigir correspondéncias e outros atos administrativos, estudar e informar processos de
pequena complexidade, conferir, anotar e informar expediente que exija algum
discernimento e capacidade critica e analitica;

transmitir e encaminhar ordens e avisos recebidos, receber, guardar e conservar
processos, livros e demais documentos sob sua responsabilidade;

dirigir os trabalhos setoriais quando para isso for designado;

executar outras tarefas similares que forem determinadas pelos superiores.

coordenar os servicos das demais unidades administrativas da Camara;

proceder a liquidacdo das despesas e autorizar o pagamento das mesmas;

planejar e elaborar o cronograma de despesas mensais da Camara;

elaborar, junto com a Mesa Diretora, o orcamento anual do Legislativo,

requerer até o dia 10 (dez) de cada més as transferéncias referentes as dotacOes
orcamentarias da Camara, em atendimento ao disposto no artigo 168, da Constitui¢do
Federal;

receber os valores transferidos da Prefeitura e dar quitagdo nos empenhos; abrir contas
bancarias e manté-las sob rigoroso controle; depositar toda a importancia recebida da
Prefeitura; manter sobre controle os saldos de caixa e bancos, elaborar e assinar termo
de conferéncia de caixa no final do ano;
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manter sobre sua guarda e responsabilidade os documentos de receita e despesa; dar
conta, sempre que solicitado, dos valores movimentados em seu poder, empenhar as
despesas da Camara e processa-las de acordo com a Lei;

elaborar guias de recolhimento do Fundo Previdenciario Municipal de Carandai;
atender, enfim todas as demais questfes ligadas a tesouraria e contabilidade omissas
nesta Lei Complementar;

participar de comissdes administrativas permanentes da Camara, desde que nomeado
através de portaria;

exercer outras atividades afins, que lhe forem atribuidas.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

PRE-REQUISITOS: Formacdo Superior em Administracdo ou Contabilidade ou Direito ou
Economia.

ATRIBUICOES DO CARGO:

=

W

W

compreende as atribuicdes de orientar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentéria,
financeira, patrimonial e operacional com vistas a aplicacdo regular e a utilizacdo
racional dos recursos e bens publicos;

cabera ao controlador a responsabilidade de conferir preventivamente 0s processos para
empenhamento de despesa, verificando especialmente a existéncia de lei autorizativa; se
a despesa é considerada afeta ao Legislativo Municipal; a realizacdo de processo
licitatério quando necessario; termo de contrato em vigor; documentacdo exigida na
legislacdo vigente para que a despesa seja empenhada; a correta aplicacdo da dotacdo
orcamentaria.

zelar pela organizacdo e manutencdo atualizada dos cadastros dos responsaveis por
dinheiros, valores e bens publicos, o controle de estoque, almoxarifado, controle de
patrimdnio, controle de abastecimento, de manutencdo de veiculos, obras, convénios,
controle de atendimento a assisténcia social, assim como dos 6rgaos e entidades sujeitos
a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

controlar os limites para a inscricdo de despesas em restos a pagar;

apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

determinar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades do
controlador interno;

prestar assessoramento as demais areas;

elaborar relatérios sobre matérias de competéncia do Controle Interno;

executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas;

participar de comissdes administrativas permanentes da Camara, desde que nomeado
atraves de portaria, excetuando-se a Comissdo de Licitagdo Compras e Contratos
Administrativos.
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CARGO: RECEPCIONISTA
PRE-REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo — Nogdes Basicas de Informatica
ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar trabalho de ligacdo, transmissao e recebimento de mensagens por telefone;
Manter atualizada relacdo de nimeros de telefones dos diversos setores;

Prestar informacdes ao pablico em geral;

Operar aparelhos tipo PABX, Fax, KS;

Noc0es de interurbano e tipo de discagem;

Executar com qualidade o atendimento ao publico;

Padronizar a forma de atendimento ao publico;

Executar servicos de arquivo e digitacao;

Adquirir, atualizar conhecimentos praticos e tedricos do cargo;

Participar de comissfes administrativas permanentes da Camara, desde que nomeado
através de portaria;

Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.

PEFYEAEFYY

W

CARGO: MOTORISTA

PRE-REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo — Carteira Nacional de Habilitagio —
Categoria “C”.

ATRIBUICOES DO CARGO:

w  Dirigir veiculos abrangidos pela categoria;

w  Manter o veiculo em condi¢des de conservacdo e funcionamento, providenciando
conserto, abastecimento, lubrificacdo, limpeza e troca de pecas;

w  Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

w  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
PRE-REQUISITOS: Ensino Fundamental Incompleto
ATRIBUICOES DO CARGO:

Realizar tarefas com nocdes de limpeza e higiene;
Determinar destinacdo do lixo;

Utilizar produtos apropriados para limpeza em geral;
Conhecimento, uso e manutencdo de ferramentas;

Wy
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Manter limpas as dependéncias da Camara;
Conhecimento e uso dos utensilios e trabalho bragal;
Executar servigos de copa;

Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

CARGO: ZELADOR

PRE-REQUISITOS: Ensino Fundamental Incompleto

ATRIBUICOES DO CARGO:

WYY

Realizar as atividades de manutencao e limpeza da Camara.
Guardar objetos;

Executar servico de vigilancia e protecdo ao Patrimonio da Camara;
Executar limpeza e conservacdo das dependéncias do Legislativo;
Executar tarefas que lhe forem atribuidas pelo Presidente;
Inspecionar as instalacdes elétricas e hidraulicas da Camara;
Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas;
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Reselaeae—n—l%—de—Z—de—de%emee—de—zOM—) (Revogado pela Resolugao n°. 1, de 1°
de feverelro de 2017)

(hheluido—pela—Reselucdas—n*—15—de 2 dedezembro—de 2014) (Revogado pela
Resolugao n° 1 de 1°de feverelro de 2017)

Reselueéeuno.—lé,—de—Z—d%lezeme&ele—ZO% (Revogado pela Resolugao n° 1, de 1°
de fevereiro de 2017)

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE (Incluido pela Resolucédo n°. 1, de 1° de fevereiro de
2017)

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo — Nogdes Basicas de Informatica (Incluido pela
Resolugdo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

CARGA HORARIA: 30 horas semanais (Incluido pela Resolucédo n°. 1, de 1° de fevereiro de
2017)

ATRIBUICOES DO CARGO: (Incluido pela Resolucéo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

— Compreende funcBes do Assessor de Gabinete, para assessoramento, entre outros, nos
seguintes assuntos: (Incluido pela Resolucéo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

— Recepcionar autoridades que forem a Camara Municipal a procura do Presidente, marcar
audiéncias, etc.; (Incluido pela Resolugéo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

— Examinar toda a documentacdo que deva ser assinada pelo Presidente; (Incluido pela
Resolugdo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

— Assessorar 0 Presidente no despacho dos atos da Mesa Diretora; (Incluido pela Resolucéo
n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

— Participar das reunibes administrativas e com autoridades, redigir e ler as atas destas;
(Incluido pela Resolugéo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

— Supervisionar 0s servicos das unidades administrativas da Camara; (Incluido pela
Resolugdo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

— Auxiliar a organizagéo de pessoal em conjunto com o Assessor Parlamentar; (Incluido pela

Resolugdo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

— Participar dos eventos realizados pelo Legislativo; (Incluido pela Resolucéo n°. 1, de 1° de

fevereiro de 2017)

— Realizar outras atividades que lhe sejam conferidas pelo Presidente. (Incluido pela

Resolugdo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR (Incluido pela Resolucéo n°. 1, de 1° de fevereiro
de 2017)
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PRE-REQUISITO: Graduagio em Direito com inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.
(Incluido pela Resolucéo n®. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

CARGA HORARIA: 25 horas semanais (Incluido pela Resolucédo n°. 1, de 1° de fevereiro de
2017)

ATRIBUICOES DO CARGO: (Incluido pela Resolucéo ne. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

Assessorar técnica e juridicamente a mesa diretora e vereadores, em especial para: organizar,
orientar e controlar os atos administrativos da cadmara dentro das formalidades exigidas pela
legislacdo; (Incluido pela Resolucdo n®. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

Auxiliar comissGes permanentes na elaboracdo e exame de pareceres, projetos de leis, de
resolucdes, de decretos legislativos e demais atos legislativos, bem como as comissdes
parlamentares de inquérito ou comissdes especiais; (Incluido pela Resolucéo n°. 1, de 1° de
fevereiro de 2017)

Avaliar e revisar pareceres sobre matéria juridica; (Incluido pela Resolucao n°. 1, de 1° de
fevereiro de 2017)

Iniciar e/ou acompanhar junto aos Tribunais de Contas ou de Justica, em qualquer instancia,
processos ou diligéncias, de interesse da Camara; (Incluido pela Resolucao n°. 1, de 1° de
fevereiro de 2017)

Atuar em juizo ou extrajudicialmente defendendo os interesses da Camara Municipal em
assuntos de menor complexidade; (Incluido pela Resolucdo n°. 1, de 1° de fevereiro de
2017)

Prestar assisténcia juridica nos processos licitatérios; (Incluido pela Resolucéo n°. 1, de 1°
de fevereiro de 2017)

Estudar e minutar contratos e outros documentos que envolvam conhecimento e interpretacao
juridica; (Incluido pela Resolucéo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

Prestar assessoramento juridico aos diversos setores da Camara, quando solicitado; (Incluido
pela Resolugdo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

Realizar reunido mensal com o Controlador Interno da Camara e com as Comissdes
Administrativas; (Incluido pela Resolucéo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

Auxiliar a organizacdo de pessoal em conjunto com o Assessor de Gabinete; (Incluido pela
Resolugédo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

Manter-se atualizado com a jurisprudéncia e demais normas legais de interesse do
Legislativo Municipal; (Incluido pela Resolucéo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)
Participar dos eventos realizados pelo Legislativo; (Incluido pela Resolucao n°. 1, de 1° de
fevereiro de 2017)

Realizar outras atividades que Ihe sejam conferidas pelo Presidente.(Incluido pela
Resolucéo n°. 1, de 1° de fevereiro de 2017)

A

pela—Reseh*@ae—n—]rg—de—le—deLd&emee—de%QH—) (Revogado pela Resolugéo 7, de 9 de
outubro de 2018)
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Qﬂelmde—pela—Resem@ae—n.—Lg—deuZ&—de—dezemee—de—ZGH—} (Revogado pela Resolugao 7
de 9 de outubro de 2018)

Reselueae—n—]rg—de—ﬂ—de—dezembm—de—z% (Revogado pela Resolugao 7, de 9 de
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Reselaeae—n—]rg—de—ﬂ—de—dezembm—de—zgiﬁ (Revogado pela Resoluc;ao 7, de 9 de
outubro de 2018)

Hﬂetuide—pelarResek*gé&HO—LgTde—H—d&dezeme&de—%H—) Revogado pela Resoluc;ao
7, de 9 de outubro de 2018)

294?7% (Revogado pela Resolugao 7, de 9 de outubro de 2018)
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2018)
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