Lei n° 940, de 15 de outubro de 2007.

“Dispoe sobre a estruturaciao do
Plano de Cargos e Carreiras da
Camara Municipal de Bonfindpolis
de Minas, estabelece normas gerais
de enquadramento, institui nova
tabela de vencimentos e da outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal de Bonfinépolis de Minas, Estado de Minas Gerais, no uso
de suas atribuicoes legais que Ihe sdo conferidas pelo artigo 88, Ill e 1V, da Lei
Orgéanica do Municipio, faz saber que a Camara Municipal aprovou, e ele, em
seu nome, promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 12 O Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal de
Bonfinépolis de Minas obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um
quadro de natureza permanente, com 0s respectivos grupos ocupacionais e
classes de cargos.

Art. 22 Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes
definigbes:

| - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos
isolados, cargos de provimento em comissdao e de funcbes gratificadas
existentes na Camara Municipal de Bonfindpolis de Minas;

I - cargo publico é o conjunto de atribuicbes, deveres e
responsabilidades cometido ao servidor publico, criado por lei, com
denominagdo prépria, numero certo e vencimento a ser pago pelos cofres
publicos;

lll - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em
cargo ou emprego publico, de provimento efetivo ou em comissao;

IV - classe de cargos € o agrupamento de cargos da mesma
natureza funcional e grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento,
mesma denominacdo e substancialmente idénticos quanto ao grau de
dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

V - carreira € a série de classes do mesmo grupo ocupacional,
semelhantes quanto a natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau
de complexidade das atribuicdes dos cargos que a compdem;

VI - classe isolada é a classe de cargos que nao constitui carreira;

VIl - grupo ocupacional € o conjunto de classes isoladas ou de
carreira com afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de
conhecimento exigido para seu desempenho;



VIII - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando
determinar a faixa de vencimentos a elas correspondente;

IX - faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimentos
atribuidos a um determinado nivel;

X - padrao de vencimento é a letra que identifica o vencimento
atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;

Xl - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressdo ou a promoc¢ao;

XIl - progressao é a passagem do servidor de seu padrao de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos
da classe a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas
estabelecidas no Capitulo Il desta Lei e em Resolucéo especifica;

Xl - promocao é a passagem do servidor para a classe
imediatamente superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira,
observadas as normas estabelecidas no Capitulo IV desta Lei e em Resolucao
especifica;

XIV - funcao gratificada ou funcao de confiangca é a vantagem
pecunidria, de carater transitério, criada para remunerar encargos, em nivel de
chefia, direcdo e assessoramento, exercida, exclusivamente, por servidores
ocupantes de cargo efetivo na Camara Municipal de Bonfinépolis de Minas;

XV - cargo de provimento em comissao é o cargo de confianca de
livre nomeacdo e exoneragdo, a ser preenchido, também, por servidor de
carreira nos casos, condigcdes e percentuais minimos estabelecidos em lei,
conforme a circunstancia.

Art. 32 As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro de
Pessoal, com a carga horéaria, os quantitativos e niveis de vencimento estao
distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo | desta Lei.

Paragrafo unico. Os cargos de que trata o caput deste artigo
integram os seguintes grupos ocupacionais:

I - Administrativo-Contébil-Financeiro;
Il - Servigos Gerais e Manutengéo.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS



Art. 42 Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e
cargos de provimento em comissao.

Art. 52 Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo |
desta Lei, serdo providos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo Xl desta Lei;

Il - por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso
Il do art. 37 da Constituicdo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira ou
de cargo isolado;

lll - por promocao, tratando-se de classe de cargos intermediaria ou final
de carreira;

IV - pelas demais formas previstas em lei.

Art. 62 Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada classe,
constantes do Anexo VIl desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo
de pleno direito, ndo gerando obrigacao de espécie alguma para a Camara
Municipal de Bonfinépolis de Minas ou qualquer direito para o beneficiario,
além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo unico. Sao requisitos basicos para provimento de cargo
publico:

| - nacionalidade brasileira;
Il - gozo dos direitos politicos;

lll - regularidade com as obrigacdes militares, se do sexo masculino,
e com as eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - condigdes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio
do cargo, emprego ou funcdo, de acordo com prévia inspecao médica oficial,
admitida a incapacidade fisica ou mental parcial, na forma dos arts. 12 a 14
desta Lei e de regulamentacéao especifica;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VIl - habilitacdo legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Art. 72 O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei
sera autorizado pelo Presidente da Camara Municipal, mediante solicitacdo das



chefias interessadas, desde que haja vaga e dotagcdo orcamentaria para
atender as despesas.

§ 12 Da solicitagédo deveréo constar:

| - denominagéo e nivel de vencimento da classe;
Il - quantitativo de cargos a serem providos;

lll - prazo desejavel para provimento;

IV - justificativa para a solicitagcado de provimento.

§ 22 O provimento referido no caput deste artigo sé se verificara
apds o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagao
de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de
classificacao e o prazo de validade do concurso.

Art. 82 Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas
provas escritas, orais, tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do
cargo a ser provido.

Art. 92 O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos,
podendo esta ser prorrogada, uma unica vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condi¢gdes de sua
realizacao e os requisitos para inscricao dos candidatos serdo fixados em edital
que sera divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11. Nao se realizar4d novo concurso publico enquanto houver
candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao
expirado, para 0s mesmos cargos.

Paragrafo unico. A aprovacdo em concurso publico ndo gera
direito a nomeacéao, a qual se dara, a exclusivo critério da Camara Municipal de
Bonfinépolis de Minas, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da
lei.

Art. 12. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o
percentual de até 5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Bonfinépolis de Minas.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos
para os quais a lei exija aptidao plena.

Art. 13. A Camara Municipal de Bonfindpolis de Minas estimularg a
criacdo e o desenvolvimento de programas de reabilitacdo ou readaptacao



profissional para os servidores portadores de deficiéncia fisica, mental ou
limitacao sensorial.

Art. 14. A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial nao
servirao de fundamento a concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas
posteriormente ao ingresso no servigo publico, observadas as disposicoes
legais pertinentes.

Art. 15. Compete ao Presidente expedir os atos de provimento dos
cargos da Camara Municipal de Bonfindpolis de Minas.

Paragrafo unico. O ato de provimento devera, necessariamente,
conter as seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal;

Il - denominagéo do cargo provido;
lll - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicagdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente
com outro cargo, obedecidos os preceitos constitucionais.

Art. 16. Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que
vierem a vagar, bem como os que forem criados por esta Lei, s6 poderéao ser
providos na forma prevista neste Capitulo ou no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

Paragrafo unico. Excetua-se da proibicao contida no caput deste
artigo a contratacdo por tempo determinado, para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico municipal, nos termos do art. 37,
inciso IX da Constituicao Federal.

CAPITULO Ill_
DA PROGRESSAO

Art. 17. De acordo com o inciso XlI do art. 2° desta Lei, progresséo é
a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que
pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas
neste Capitulo e em Resolucéo especifica.

Art. 18. As progressdes se processardo 1 (uma) vez por ano, no
més de setembro.



Art. 19. Os critérios referentes a concessado da progressao serao
previstos em Resolucao especifica.

Art. 20. Para fazer jus a progressdo, o servidor devera,
cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatério;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo
exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre;

lll - ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de suas duas
ultimas avaliagbes de desempenho apuradas pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional a que se refere o art. 32 desta Lei e de acordo com
as normas previstas em Resolucao especifica.

§ 12 Para obter o grau minimo indicado no inciso Ill deste artigo o
servidor devera receber, pelo menos, 60% (sessenta por cento) do total de
pontos em sua avaliacao de desempenho funcional.

§ 22 O total de pontos é representado pela soma da pontuacao
obtida no Formulario de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 21. O merecimento € adquirido durante a permanéncia do
servidor em um mesmo padrao de vencimento.

Art. 22. Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir
os requisitos estabelecidos no art. 20 desta Lei passara automaticamente para
o0 padrdao de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a
anotacao de ocorréncias, para efeito de nova apuracdao de merecimento.

Art. 23. Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a
concessao da progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito tera
preferéncia, no caso de empate no resultado da avaliagdo de desempenho, 0
servidor que contar maior tempo de servico publico na funcao.

Art. 24. Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o
servidor permanecera no padrdao de vencimento em que se encontra, devendo
cumprir o intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de
nova apuragao de merecimento.

Art. 25. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes
previstas neste Capitulo vigorardo a partir do primeiro dia do més subsequlente
a sua concessao.

Art. 26. Somente podera concorrer a progressao o servidor que
estiver no efetivo exercicio de seu cargo.



CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 27. De acordo com o inciso Xlll do art. 2° desta Lei, promogéo é
a passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela a que
pertence, dentro da mesma carreira.

§ 12 A promogéao se processara a critério da Administragéo, quando
for de interesse do trabalho, e dependera sempre de existéncia de vaga e
disponibilidade financeira.

§ 22 As linhas de promogao estdo representadas graficamente no
Anexo lll desta Lei.

Art. 28. Para concorrer a promocdo, o0 servidor devera,
cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo indicado para a classe
correspondente, previsto no Anexo IX desta Lei;

Il - ter obtido, pelo menos, grau minimo na média de suas duas
ultimas avaliacdes de desempenho funcional.

Paragrafo unico. O grau minimo a que se refere o inciso Il deste
artigo é aquele definido no § 12 do art. 20 desta Lei.

Art. 29. A promogao para os cargos de nivel auxiliar e médio
ocorrera mediante selecdo competitiva em que se apure a capacidade
funcional do servidor para o desempenho das atribuicbes da classe a que
concorra.

§ 12 A comprovacgao da capacidade funcional mencionada no caput
deste artigo far-se-a através de teste de habilidades e conhecimentos, teérico,
pratico ou pratico-teérico.

§ 2° A classificagdo dos candidatos a promogdo ocupantes dos
cargos mencionados no caput deste artigo basear-se-a nos resultados obtidos
nos testes de habilidades e conhecimentos, referidos no § 1°.

§ 32 A concessao da promogao obedecera rigorosamente a ordem
de classificagcdo dos servidores nos testes de habilidades e conhecimentos
realizados, conforme o estabelecido no § 2° deste artigo.



§ 42 Tera preferéncia para promocdo, em caso de empate na
classificacao, o servidor que contar maior tempo de servigo publico municipal
em Bonfinépolis de Minas e, permanecendo o empate, o0 mais idoso.

Art. 30. Podera haver ainda promocédo em virtude da mudanga do
nivel de habilitagcdo do servidor.

§ 12, Para a promocgao fundada neste artigo, o servidor devera
apresentar a Secretaria Executiva da Cémara Municipal o certificado de
habilitacédo, atendido os seguintes critérios:

| — ingresso no padrdao A da classe subsequiente a inicial quando o
servidor apresentar certificado de conclusao do ensino fundamental, desde que
esta escolaridade nao seja requisito do cargo que ocupa;

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

[l — ingresso no padrao A da classe subseqlente a inicial quando o
servidor apresentar diploma de graduagao de ensino superior correlato as
atividades de seu cargo, desde que esta escolaridade nao seja requisito do
cargo;

IV —ingresso no padréo 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.

§ 22. A mudanca de classe é automatica e vigorara no exercicio seguinte
aquele em que o interessado apresentar a Secretaria Executiva o comprovante
da nova habilitacdo, que tera o prazo de até 30 (trinta) dias para verificar sua
autenticidade.

CAPITULO V
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 31. A avaliagdo de desempenho sera apurada, anualmente, em
Formulario de Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional a que se refere o art. 32 desta Lei, observado o
disposto em Resolucéo especifica.

§ 12 O Formulario a que se refere o caput deste artigo devera ser
preenchido tanto pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado a
Comissdo de Desenvolvimento Funcional para apuracdo, objetivando a
aplicacao dos institutos da progressao e da promocao, definidos nesta Lei.

§ 22 Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial
em relagcdo ao resultado da avaliacdo, a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional devera solicitar, a chefia, nova avaliagéo.



§ 32 Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagédo, caberd a Comisséo
pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 4° Nao sendo substancial a divergéncia entre os resultados
apurados, prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

§ 52 Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o
limite de 10% (dez por cento) do total de pontos da avaliacéo.

§ 62 As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgéo
responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais dos servidores,
os dados e informacbes necessarios a avaliagdo do desempenho de seus
subordinados.

) CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 32. Fica criada a Comissao de Desenvolvimento Funcional
constituida por 3 (itrés) membros designados pelo Presidente da Cémara
Municipal, com a atribuicdo de proceder a avaliacao periédica de desempenho,
conforme o disposto neste Capitulo e em Resolucao especifica.

§ 12 O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional
devera ser o Secretario Executivo

§ 22 Os servidores entregarédo ao Secretario Executivo lista contendo
3 (trés) nomes de representantes eleitos, entre servidores efetivos e estaveis,
cabendo ao Presidente a designacdo de 2 (dois) deles para integrar a
Comissao.

Art. 33. A alterndncia dos membros constituintes da Comisséo de
Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada 3
(trés) anos de participacdo, observados, para a substituicio de seus
participantes, os critérios fixados em regulamentacao especifica e o disposto
neste Capitulo.

Paragrafo unico. Nas hipéteses de morte ou impedimento proceder-
se-4 a substituicdo do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 34. A Comissdao de Desenvolvimento Funcional tera sua
organizacao e forma de funcionamento regulamentadas por portaria expedida
pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 35. A Comissao reunir-se-a:

| - para coordenar a avaliagdo de merecimento dos servidores, com
base nos fatores constantes do Formulario de Avaliacdo de Desempenho,



objetivando a aplicacdo do instituto da progressdo, sempre que existirem
recursos financeiros reservados para tal fim;

Il - para coordenar a avaliacdo de merecimento dos servidores, com
base nos fatores constantes do Formulario de Avaliacdo de Desempenho,
objetivando a aplicacédo do instituto da promocao, sempre que existirem vagas
e houver interesse da Administracdo em preenché-las.

CAPITULO VIl _
DA REMUNERAGAO

Art. 36. Remuneragdo é o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecunidrias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 37. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo,
sendo vedada a sua vinculacdo ou equiparacao, conforme o disposto no inciso
XIll do art. 37 da Constituicido Federal.

§ 12 Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos publicos
sao irredutiveis, conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicao
Federal.

§ 22 A remuneragao observara o que dispde a Constituicdo Federal.

Art. 38. A remuneracdo dos ocupantes de cargos, funcdes e
empregos publicos da Cémara Municipal de Bonfindpolis de Minas e os
proventos, pensdes ou outra espécie remuneratéria, percebidos
cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
natureza, ndo poderao exceder o subsidio mensal, em espécie, dos Ministros
do Supremo Tribunal Federal, nos termos do inciso Xl do art. 37 da
Constituicao Federal.

Art. 39. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Bonfindpolis de Minas estdo hierarquizadas
por niveis de vencimento no Anexo |V desta Lei.

§ 12 A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta
de 10 (dez) padrées de vencimentos designados alfabeticamente de A a J,
conforme a Tabela de Vencimentos constante do Anexo V desta Lei.

§ 22 Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente,
a politica de remuneracao definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e
respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e padroes.

Art. 40. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os
cargos de provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em
comissdo, deverda ser efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na



mesma data e sem distincdo de indices, conforme o disposto no art. 37, inciso
X da Constituicao Federal.

Art. 41. Sempre que se reajustar a remuneracao dos servidores em
atividade, o reajuste serd estendido aos inativos e pensionistas na mesma
propor¢do e na mesma data, de acordo com o disposto no art. 40 § 4° da
Constituicao Federal.

Art. 42. O Poder Legislativo publicara anualmente os valores da
remuneracdo dos cargos e empregos publicos da Camara Municipal de
Bonfindpolis de Minas, conforme dispde o art. 39, § 6° da Constituicdo Federal.

CAPITULO VIiI
DA LOTAGAO

Art. 43. A lotacao representa a forca de trabalho, em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas da Camara Municipal de Bonfin6polis de Minas.

Art. 44. O Secretario Executivo estudara, anualmente, com os
demais 6rgaos da Camara Municipal de Bonfindpolis de Minas, a lotacdo de
todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.

Paragrafo unico. Partindo das conclusées do referido estudo, o
Secretario Executivo apresentara ao Presidente da Camara Municipal proposta
de lotagao geral da Camara Municipal, da qual deverao constar:

| - a lotagdo atual, relacionando as classes de cargos com os
respectivos quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

Il - a lotagdo proposta, relacionando as classes de cargos com 0s
respectivos quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de
cada unidade organizacional;

lll - relatério indicando e justificando o provimento ou extincao de
cargos vagos existentes, bem como a criacdo de novas classes de cargos
indispensaveis ao servico, se for o caso;

IV - as conclusbées do estudo, com a devida antecedéncia para que
se preveja, ha proposta orgcamentaria, as modificacées sugeridas.

Art. 45. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado,
para ter exercicio em outro, s6 se verificara mediante prévia autorizagdao do
Presidente da Camara, para fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse do servico, o
Presidente da Camara podera alterar a lotacdo do servidor, ex-officio ou a
pedido, desde que nao haja desvio de funcdo ou alteracdo de vencimento do
servidor.

CAPITULO IX



DA MANUTENGCAO DO QUADRO
Art. 46. Novas classes de cargos poderao ser incorporadas a Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Bonfinépolis de
Minas, observadas as disposi¢des deste Capitulo.
Art. 47. Qualquer 6rgdo da Camara podera, quando da realizacao
do estudo anual de sua lotac&o, propor a criacado de novas classes de cargos,
sempre que necessario.

§ 12 Da proposta de criacdo de novas classes de cargos dever&o
constar:

| - denominacgao das classes que se deseja criar;

Il - descricdo das respectivas atribuicées e requisitos de instrucdo e
experiéncia, para provimento;

lll - justificativa pormenorizada de sua criagao;
IV - quantitativo dos cargos da classe a ser criada;
V - nivel de vencimento das classes a serem criadas.

§ 22 O nivel de vencimento das classes deve ser definido
considerando-se 0s seguintes fatores:

| - grau de instrucéo requerido para o desempenho da classe;
Il - experiéncia exigida para o provimento da classe;

lll - grau de complexidade e responsabilidade das atribuigbes
descritas para a classe.

§ 32 A definicdo do nivel de vencimento devera resultar da andlise
comparativa dos fatores das classes a serem criadas com os fatores das
classes ja existentes na Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Bonfinépolis de Minas.

Art. 48. Cabe ao Secretario Executivo analisar a proposta e verificar:

| - se ha dotagédo orcamentaria para a criacao da nova classe;

Il - se suas atribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas descricdes
das classes ja existentes.

Art. 49. Aprovada, a proposta sera enviada a Mesa Diretora que, se
estiver de acordo, apresentara o respectivo projeto de Lei.



Paragrafo unico. Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia
de qualquer dos incisos do Art. 48, o Secretario Executivo encaminhara cépia
da proposta ao Presidente da Camara, com relatério e justificativa do
indeferimento.

Art. 50. Aprovada a criacao das novas classes, deverdao ser essas
incorporadas a Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal
de Bonfinépolis de Minas.

CAPITULO X _
DA CAPACITACAO

Art. 51. Fica instituida como atividade permanente na Camara
Municipal de Bonfinépolis de Minas a capacitacao de seus servidores, tendo
como obijetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados
ao digno exercicio da funcao publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela
Administracao;

lll - estimular o desenvolvimento funcional, criando condicdes
propicias ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de
suas atribuicdes, as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 52. Serao trés os tipos de capacitacao:

| - de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no
ambiente de trabalho, através de informacbes sobre a organizacdo e o
funcionamento da Camara Municipal de Bonfinépolis de Minas e de
transmissao de técnicas de relagcbes humanas;

Il - de formagéo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e
técnicas referentes as atribuicobes que desempenha, mantendo-o
permanentemente atualizado e preparando-o para a execucao de tarefas mais
complexas, com vistas a promogao;

lll - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas
aquelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 53. O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera
ministrado, direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Bonfinépolis de
Minas:



| - com a utilizacdo de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e
estagios realizados por instituicbes especializadas, sediadas ou nao no
Municipio;

lll - através da contratacdo de especialistas ou instituicbes
especializadas, mediante convénio, observada a legislacao pertinente.

Art. 54. As chefias de todos os niveis hierarquicos participarao dos
programas de treinamento:

| - identificando e analisando, no ambito de cada o6rgao, as
necessidades de treinamento, estabelecendo programas prioritarios e
propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a
execucao dos programas propostos;

Il - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas
de capacitacao e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos,
guando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade
administrativa;

lll - desempenhando, dentro dos programas de treinamento
aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento relacionados as
suas atribuicoes.

Art. 55. O Secretario Executivo elaborara e coordenara a execucao
de programas de treinamento.

Paragrafo unico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, 0s recursos
indispensaveis a sua implementacao.

Art. 56. Independentemente dos programas previstos serao
desenvolvidas atividades de treinamento em servico, em consonancia com o
programa de capacitacao estabelecido pela Administracao, através de:

| - reunides para estudo e discussao de assuntos de servico;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao
trabalho e orientacdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

lll - discusséao dos programas de trabalho do érgao que chefia e de
sua contribuicdo para o sistema administrativo;



IV - utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em
servico, adequados a cada caso.
CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 57. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo
da Céamara Municipal de Bonfinépolis de Minas serdo automaticamente
enquadrados nos cargos previstos no Anexo |, cujas atribuicdes sejam da
mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos
que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as
disposicdes deste Capitulo e ainda a correspondéncia fixada na forma do
Anexo |l.

Paragrafo unico. Os servidores efetivos que passaram a executar
atividades diferentes das dos cargos para os quais foram nomeados deverao
retornar a exercer as atribuicbes relativas aos cargos que ocupavam
anteriormente a ocorréncia do desvio, de acordo com as classes constantes do
Anexo | desta Lei.

Art. 58. O Presidente da Camara publicara, no prazo de 30 (trinta)
dias, contados da publicacéo desta Lei, 0 ato coletivo de enquadramento, sob a
forma de listas nominais.

Art. 59. Do enquadramento nao podera resultar redugdo de
vencimentos, salvo nos casos de desvio de fungéo, ndo acolhidos por esta Lei.

§ 12 O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de vencimentos
da classe do novo cargo, o padrao cujo vencimento seja igual ao do cargo que
estiver ocupando na data da vigéncia desta Lei.

§ 22 Nao havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara
0 padrdo imediatamente superior dentro da faixa de vencimentos estabelecida
para o cargo em que for enquadrado.

§ 32 Nao sendo possivel encontrar, na faixa de vencimentos, valor
equivalente ao vencimento percebido pelo servidor, este ocupara o ultimo
padrao da faixa de vencimentos do cargo em que for enquadrado e tera direito
a diferenca, a titulo de vantagem pessoal.

§ 42 Sobre a diferenca objeto do § 32, que sera incorporada para fins
de aposentadoria, incidirdo todos os reajustes concedidos pelo Governo
Municipal.

§ 52 Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que
ocupa em substituicdo.

Art. 60. No processo de enquadramento serdo considerados o0s
seguintes fatores:



| - atribuicbes realmente desempenhadas pelo servidor na Camara
Municipal de Bonfinépolis de Minas;

Il - nomenclatura e descrigcdo das atribuicdes do cargo para o qual o
servidor foi admitido ou reclassificado, se for o caso;

[l - nivel de vencimento do cargo;

IV - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - habilitacao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

§ 12 Os requisitos a que se referem os incisos IV e V deste artigo
serdo dispensados para atender unicamente a situacoes preexistentes a data
de vigéncia desta Lei e somente para fins de enquadramento.

§ 22 N3o se inclui na dispensa objeto do § 12 deste artigo o requisito
de habilitacdo legal para o exercicio de profissdao regulamentada, previsto no
inciso VI deste artigo.

§ 3. Para efeito de enquadramento, os servidores serao distribuidos nos
padrbes A, B e C da Classe Inicial da Carreira, observado o disposto no § 12 do
art. 59, observado o seguinte:

| — para o padrao A, os que possuem até 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio municipal;

Il — para o padrao B, os que possuem mais de 5 (cinco) anos e menos
de 10 (dez) anos de efetivo exercicio municipal;

[l — para o padrao C, os que possuem mais de 10 (dez) anos de efetivo
exercicio municipal;

Art. 61. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido
feito em desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de 10 (dez) dias
Uteis, a contar da data de publicacdo das listas nominais de enquadramento,
dirigir ao Presidente da Camara peticdo de revisdo de enquadramento,
devidamente fundamentada e protocolada.

§ 12 O Presidente da Camara devera decidir sobre o requerido, nos
10 (dez) dias Uuteis que se sucederem ao recebimento da peticao,
encaminhando o despacho ao responsavel pelo 6rgdao de Recursos Humanos,
para que seja dada ciéncia ao servidor requerente.

§ 22 Em caso de indeferimento do pedido, o Secretario Executivo
dara ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como
solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.



§ 32 Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presidente da
Camara devera ser publicada, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis a contar do
término do prazo fixado no §1° deste artigo.

Art. 62. Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Camara
Municipal antes da data de vigéncia desta Lei e os que forem vagando em razéo do
enguadramento previsto neste Capitulo ficardo automaticamente extintos.

CAPITULO XII )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 63. De acordo com o inciso XV do art. 2° desta Lei cargo de
provimento em comissdo é o cargo de confianca de livre nomeacdo e
exoneragao, a ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos,
condicbes e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a
circunstancia.

Art. 64 O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissao,
podera optar pela remuneracdo deste ou pela de seu cargo acrescida de
gratificagao de fungédo de 30% (trinta por cento).

Paragrafo unico. A gratificacdo prevista no caput deste artigo sera
calculada sobre o valor do vencimento do servidor somado as vantagens a ele
incorporadas.

Art. 65. Os cargos de provimento em comissdao da estrutura
administrativa da Céamara Municipal de Bonfinépolis de Minas sdo os
constantes do Anexo VI desta Lei, acompanhados dos seus simbolos e
valores.

Art. 66. Extinto qualquer 6rgdo da estrutura administrativa,
automaticamente extinguir-se-a o cargo comissionado correspondente a sua
direcédo ou a sua chefia.

Art. 67. Fica vedado conceder gratificacbes para exercicio de
atribuicbes especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do
cargo.

_ CAPITULO X1l ,
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 68. O servidor da Camara Municipal de Bonfinépolis de Minas
que cumpre uma carga horaria semanal equivalente a 30 horas podera alterar
sua jornada de trabalho para 40 horas.

§ 12 Para que o disposto no caput deste artigo ocorra o servidor
devera formalizar seu pedido junto ao Gabinete e Secretaria que avaliara a
solicitacao diante das necessidades e disponibilidade financeira da Camara.



§ 22 Excetua-se da possibilidade prevista no caput deste artigo o
servidor que exerce profissdo cuja regulamentacao legal estabeleca uma carga
horaria diferenciada e inferior a 40 horas.

Art. 69. O vencimento-base do servidor que tiver uma carga horaria
diferenciada da estabelecida para sua categoria funcional no Anexo | desta Lei
sera sempre proporcional a sua jornada de trabalho.

Art. 70. As despesas decorrentes da implantacdo desta Lei correrdo
a conta de dotacao prépria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 71. Dentro de 90 (noventa) dias a contar da vigéncia desta Lei,
o Presidente da Camara regulamentara, por ato préprio, a progressado e a
promocao.

Art. 72. A cada ano, apds definida a proposta orcamentaria da
Céamara Municipal, serdo expedidos, pelo Presidente, os critérios de concessao
de progressdes e promogoes propostos pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional.

Paragrafo unico. Os critérios mencionados no caput deste artigo
definirdo, tendo em vista as disponibilidades orcamentarias, os quantitativos de
progressdes e promocoes possiveis e a sua distribuicdo por classe.

Art. 73. Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo V serdo
devidos a partir da publicacdo dos atos coletivos de enquadramento referidos
no art. 58 desta Lei.

Art. 74. O servidor que, na data de publicacdo desta lei, possuir
habilitacdo superior aquela exigida para o respectivo cargo, nos termos do
Anexo |, sera promovido para a classe subsequiente, atendido o disposto no art.
30.

Art. 74. Sao partes integrantes desta Lei os Anexos | a IX que a
acompanham.

Art. 75. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 76. Revogam-se as Resolugdes n°s 098, de 16 de setembro de
1999, e a Resolugédo 119, de 18 de dezembro de 2001.

Bonfinépolis de Minas, 15 de Outubro de 2007.

Luiz Araujo Ferreira
Prefeito Municipal



ANEXO |

Classes da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal
de Bonfindpolis de Minas

Denominacao Denominacao do Cargo Nivel de |Quantitativo| Carga
do Grupo Venciment | de Vagas Horaria
Ocupacional 0 Semanal
Auxiliar Administrativo | Il 02 40h
I- Auxiliar Administrativo Il 1] 02 40h
Administrativ | Auxiliar Administrativo Il A% 02 40h
o-Contabil- Assistente Administrativo | A 03 40h
Financeiro Assistente Administrativo Il \" 03 40h
Assistente Administrativo Il Vi 03 40h
Técnico de Contabilidade | A\ 01 40h
Técnico de Contabilidade Il \" 01 40h
Técnico de Contabilidade Il Vi 01 40h
Auxiliar Servigos Gerais | I 03 40h
Il - Servicos |Auxiliar Servicos Gerais Il Il 03 40h
Gerais e Motorista 1 01 40h

Manutencao




ANEXO Il

Quadro de Transformacao de Cargos Integrantes do Quadro de Pessoal
da Camara Municipal de Bonfinépolis de Minas - MG

SITUACAO ATUAL

SITUACAO NOVA

CARGO CLASSE |PADRAO CARGO NIVEL
Auxiliar de I 1a3 Auxiliar de Servicos Gerais | I
Servicos Gerais
Auxiliar de Il 4 a6 |Auxiliar de Servicos Gerais Il Il
Servigos Gerais
Auxiliar de 1] 7a9 | Auxiliar de Servicos Gerais Il Il
Servigos Gerais
Auxiliar I 1a3 Auxiliar Administrativo | Il
Administrativo
Auxiliar Il 4a6 Auxiliar Administrativo Il [l
Administrativo
Auxiliar [l 7a9 Auxiliar Administrativo Il v
Administrativo
Técnico I 1a3 Assistente Administrativo | v
Administrativo
Técnico Il 4a6 Assistente Administrativo |l \Y
Administrativo
Técnico Il 6a9 Assistente Administrativo |l VI

Administrativo




ANEXO il

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DOS CARGOS
ISOLADOS E DOS CARGOS DE CARREIRA DA PARTE PERMANENTE DO
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BONFINOPOLIS DE

MINAS

| - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO — CONTABIL - FINANCEIRO

Auxiliar
Administrativo I

Auxiliar
Administrativo II

Assistente
Administrativo I

Auxiliar
Administrativo 11T

Assistente
Administrativo II

Técnico em
Contabilidade 1

Assistente
Administrativo 11T

Técnico em
Contabilidade II

Técnico em
Contabilidade III




Il - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS E MANUTENCAO

Auxiliar de Servigos Auxiliar de Servigos
Gerais I Gerais II

Motorista




ANEXO IV

HIERABQUIZAQ/:\O DAS CLASSES DO QUADRO PERMANENTE DA
CAMARA MUNICIPAL DE BONFINOPOLIS DE MINAS - MG

HIERARQUIZAGAO DAS CLASSES DO QUADRO PERMANENTE

Niveis de
vencimentos

Classes

Auxiliar de Servigos Gerais |.

Auxiliar Administrativo |, Auxiliar de Servigos Gerais II.

Auxiliar Administrativo Il, Motorista.

v Auxiliar Administrativo Ill, Assistente Administrativo I, Técnico de
Contabilidade |.

Vv Assistente Administrativo Il, Técnico em Contabilidade II.

VI Assistente Administrativo Ill, Técnico em Contabilidade Il




ANEXO V

TABELA SALARIAL

A

B

C

D

E

F

G

H

J

380,00

388,00

396,00

404,00

412,00

420,00

428,00

436,00

444,00

452,00

460,00

469,00

478,00

487,00

496,00

505,00

514,00

523,00

532,00

541,00

560,00

571,00

582,00

593,00

604,00

615,00

626,00

637,00

648,00

659,00

vV

750,00

765,00

780,00

795,00

810,00

825,00

840,00

855,00

870,00

885,00

900,00

918,00

936,00

954,00

972,00

990,00

1008,00

1126,00

1144,00

1162,00

Vi

1180,00

1204,00

1228,00

1252,00

1276,00

1300,00

1324,00

1348,00

1372,00

1396,00




ANEXO VI
RELACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO



Denominacao Cédigo Quantitativo

Secretario Executivo CM-DAS-01 01

Secretario de Controle Interno CM-DAS- 02 01




ANEXO VIl - TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO SIMBOLO NUMERO | VENCIMENTO
Secretario Executivo CM-DAS-01 01 950,00
Secretario de Controle Interno| CM-DAS-02 01 1.200,00




ANEXO Vil

DESCRICAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BONFINOPOLIS DE MINAS - MG

DESCRICAO DAS CLASSES DE NiVEL MEDIO

I - Nivel inicial da carreira - compreende as atribuicdes que exigem aplicacao
de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito
variada. Os problemas surgidos, sao em geral, de facil resolucdo ou ja tem
solugcdo conhecida. As atribuicoes, de abrangéncia limitada, sdo executadas,
inicialmente, sob orientacao dos profissionais de niveis hierarquicos superiores.
A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacdo de experiéncia e a
orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia
na classe caracteriza-se também como o periodo necessério a integracao do
profissional "a cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituicao.

I — Nivel médio da carreira - compreende as atribuicbes que exigem
aplicagdo de conhecimentos teo6ricos de média complexidade e natureza
variada. Os problemas surgidos, sdo em geral, de média dificuldade de
resolucdo. As atribuicoes sdo executadas com relativa iniciativa e, apenas
excepcionalmente, sob orientagcdo dos profissionais de niveis hierarquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagdo de
experiéncia e a orientacao assume, gradativamente, carater geral e esporadico.

Il - Nivel pleno da carreira - compreende as atribuicbes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas
surgidos sao de natureza complexa e demandam busca de novas solucdes. As
atribui¢cdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau
de autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos
controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.



ANEXO IX

DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO E
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DOS RESPECTIVOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL — ADMINISTRATIVO — CONTABIL - FINANCEIRO

1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo 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 maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de
copias;

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

— atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter
ou fornecer informacoes;

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

— datilografar ou digitar textos pequenos textos e documentos;

— operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, 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 tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

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

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

— preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e o0s
documentos originais;



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

fazer célculos simples;

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

. Requisitos para provimento:
¢ Instrucao - ensino fundamental completo.

. Recrutamento:

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

e Interno - para a classe de Auxiliar Administrativo I, observado o
intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de Auxiliar
Administrativo I, e para a classe de Auxiliar Administrativo Ill, observado o
intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de Auxiliar
Administrativo Il.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

e Promocao - da classe de Auxiliar Administrativo | para a classe de
Auxiliar Administrativo Il e da classe de Auxiliar Administrativo Il para a
classe de Auxiliar Administrativo Ill.



. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

. Descricao sintética: compreende os cargos 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.

. Atribuicoes tipicas:
elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos dos diversos setores da administracéo;

participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servigos 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 basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;
estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugoes;

coordenar a classificacdo, o registro e a conservacao de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos;

interpretar leis, regulamentos e instrugbes relativas a assuntos de
administragao geral, para fins de aplicagédo, orientagéo e assessoramento;
elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

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

realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicao 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 organizagdo e a racionalizacdo dos servicos
nas unidades da Camara;

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

executar outras atribuigcbes afins.



4. Requisitos para provimento:
¢ Instrucao — ensino medio completo.

5. Recrutamento:

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

e Interno — para a classe de Assistente Administrativo Il, observado o
intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de Assistente
Administrativo |, e para a classe de Assistente Administrativo llI,
observado o intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na Classe de
Assistente Administrativo Il

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

e Promocao — da classe de Assistente Administrativo | para a classe de
Assistente Administrativo |l e da classe de Assistente Administrativo Il
para a classe de Assistente Administrativo .



. Classe: TECNICO DE CONTABILIDADE

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar,
orientar, supervisionar e executar a contabilizacao financeira, orcamentaria e
patrimonial da Camara.

. Atribuicoes tipicas:
auxiliar na organizagdo dos servicos de contabilidade da Céamara,

envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e documentos e 0 método
de escrituragao, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

coordenar a andlise e a classificagdo contabil dos documentos
comprobatérios das operacdes realizadas, de natureza orcamentaria ou nao,
de acordo com o plano de contas da Camara;

acompanhar a execucao orcamentaria das diversas unidades da Camara,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotacdes;

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

controlar os trabalhos de analise e conciliacao de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das
operacdes contabeis;

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

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

informar processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacao dos servigos contabeis;
organizar relatérios sobre a situagdo econémica, financeira e patrimonial da
Céamara, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

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

executar outras atribuigdes afins.

. Requisitos para provimento:
¢ Instrucao - curso de Técnico de Contabilidade e registro no C.R.C.

. Recrutamento:

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

e Interno — para a classe de Técnico de Contabilidade I, observado o
intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de Técnico de
Contabilidade I, e para a classe de Técnico de Contabilidade IIl,
observado o intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na Classe de
Técnico de Contabilidade II.



6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e Promocao — da classe de Técnico de Contabilidade | para a classe de
Técnico de Contabilidade Il e da classe de Técnico de Contabilidade |l
para a classe de Técnico de Contabilidade .



1.

2.

GRUPO OCUPACIONAL - SERVICOS GERAIS, ]VIANUTEN(}AO,
TRANSPORTE, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar

tarefas bracais simples, servicos de limpeza e arrumacgao, de zeladoria, nas
diversas unidades da Camara, bem como auxiliar no preparo de refeicoes.

3.

Atribuicées tipicas:

limpar e arrumar as dependéncias e instalagcbes da Camara Municipal, a fim
de manté-los nas condicdes de asseio requeridas;

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

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

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

manter limpos os utensilios de cozinha;

auxiliar no preparo de refeicbes, lavando, selecionando e cortando
alimentos;

preparar lanches e outras refeicbes 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 reposicéo, quando for o caso;

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

transportar materiais de construcao, méveis, equipamentos e ferramentas de
acordo com instrucdes recebidas;

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

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

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

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

executar outras atribuigcbes afins.
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. Requisitos para provimento:

Instrucao - alfabetizado

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Interno — para a classe de Auxiliar de Servigos Gerais Il, observado o
intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de Auxiliar de Servigos
Gerais .

. 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 I, observado o
intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de Auxiliar de Servicos
Gerais I.

. Classe: MOTORISTA

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.

Atribuicées tipicas:
dirigir automéveis e demais veiculos leves de transporte de passageiros e
materiais ;

verificar diariamente as condi¢cdées de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizacao: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros,
freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel e demais
equipamentos previstos por lei;

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

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

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigbes de uso,
levando-o a manutengao 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, itinerarios e outras ocorréncias;

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

auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;



auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pre-
estabelecidos;

conduzir os servidores da Camara, em lugar e hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instrugcbes especificas;

executar outras atribuigcbes afins.

. Requisitos para provimento:

¢ Instrucao — Alfabetizado, carteira de habilitagdo categoria B e experiéncia
profissional de no minimo 2 (dois) anos.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.



