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TR A MUNICIPAL BE Lei n® 1.072 de 26 de novembro de 2012.

SONFINOPOLIS DE MINAS-MG

Da nova redagio ao art. 65 e aos Anexos |,
i, IV, Ve liXdalLein. 940, de 15.10.2007.

O Prefeito Municipal de Bonfindépolis de Minas (MG)
Fago saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - O art. 65 da Lei n. 940, de 15 de outubro de 2007, passa a vigorar
com a seguinte redacéo:

“Art. 65 - Os cargos de provimenio em comissdo da esfrulura
administrativa da Camara Municipal de Bonfinopolis de Minas sdo os
constantes da Resolugdo n. 137, de 8 de outubro de 2007, ¢ suas
modificacoes posteriores.” (NR)

Art. 2° - Os Anexos |, lil, IV, V e IX da Lei Municipal n. 940, de 15.10.2007,
passam a vigorar na forma desta lei.

Art. 3° — Esta Lei entra em vigor em 1° de janeiro de 2013.

Art. 4° — Revogam-se os Anexos II, VI e VIl da Lei n. 940, de 15.10.2007, e
alein. 1.058, de 4.4.2012.

Bonfindpolis de Minas, 26 de novembro de 2012.
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Classes da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Bonfinépolis de Minas

ANEXO | DA LEI MUNICIPAL N° 940, DE 15 DE OUTUBRO DE 2007

Denominacdo Denominagao do Cargo Nivel de | Quantitativo Carga
do Grupo Vencimento| de Vagas Horaria
Ocupacional Semanal
i Auxiliar Administrativo | | 02 40h
Administrativo | Auxiliar Administrativo il Hl 02 40h
Contabil Auxiliar Administrativo Il \'J 02 40h
Financeiro |Assistente Administrativo [ \J 03 40h
Assistente Administrativo Il Vi 03 40h
Assistente Administrativo IH vit 03 4Ch
Técnico de Contabilidade | \"J 01 40h
Técnico de Contabilidade [l \/| 01 40h
Técnico de Contabilidade i Vil 01 40h
Procurador | NS1 01 20h
Procurador It NS2 01 20h
Procurador HI NS3 01 20h
il Auxiliar Servicos Gerais | I 03 40h
Servicos | Auxiliar Servigos Gerais [i il 03 40h
Gerais e Motorista v 01 40h
Manutencio

PREFEITURA MUNICIPAL v
BONFINOPOLIS DE MINAS'-M(E;

Pubticade no Quadro de Avisos da
Prefaltura Munielipal
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ANEXO Il DA LEi MUNICIPAL N° 840, DE 15 DE OUTUBRO DE 2007

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Auxiliar Auxiliar Auxitiar
Administrativo | Administrativo |l Administrativo il
Assistente Assistente - Assistente
Administrafivo | Administrativo il Administrativo i
Técnico em Técnico em Técnico em
Contabilidade | Contabilidade i Contabilidade !
Procurador | Procurador I Procurador it

Auxiliar de Auxiliar de
Servigos Gerais Servigos Gerais
[ i
Motorista

PREFEITURA MUNICIPAL DE
BONFINOPOLIS DE MINAS-MG

Pubiicado ?o Quadro de Awsos da
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ANEXO IV DA LEI MUNICIPAL N° 940, DE 15 DE OUTUBRO DE 2007

HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DO QUADRO PERMANENTE

v::zicvi(rarlnseﬁfos Classes

| Auxiliar de Servigos Gerais i

I Auxiliar Administrativo 1, Auxiliar de Servigos Gerais Ii.

1] Auxitiar Administrativo II

v Motorista

Vv Auxiliar Administrativo 1ll, Assistente Administrativo |, Técnico em

Contabilidade 1.

\% Assistente Administrativo ll, Técnico em Contabilidade H
Vii Assistente Administrativo Hll, Técnico em Contabilidade il
NS1 Procurador |
NS2 Procurador Hi
NS3 Procurador i

PREFEITURA MUNICIPAL DE
BONFINOPGLIS DE MINAS-MG

Pubhcado no Quadro de Avisos da
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ANEXO IX DA LEI MUNICIPAL N° 940, DE 15 DE OUTUBRO DE 2007

ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO E DESENVOLVIMENTO

.EFEITURA MUNICIPAL DE

FUNCIONAL DOS RESPECTIVOS CARGOS SONFINOPOLIS DE MINAS-MG
Pubncado no Quadro de Avisos dj

mtura Municipal
1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO "‘"’_

ddf Res avel

[l

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro.

3. Atribuicdes tipicas:

— atender ao publico, interno e extemno, prestando informagdes simples, anotiando
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 ntimero de copias;

— operar coriadoras e grampeadores de papei, bem como alcear os documentos
duplicados;

— atender as chamadas telefdnicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacgoes;

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

— datilografar ou digitar textos pequenos textos e documentos;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicatives, para inciuir,
alterar e obter dados e informagbes, bem como consultar registros;

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

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

— controlar estoques e distribuir material de acordo com as instrugdes recebidas;
— receber, registrar e encaminhar o piblico ao destino solicitado;

e—
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— preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e os decumentos
originais;

— elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relacbes, realizando os fevantamentos
NeCessarios;

— fazer calculos simples;

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

4, Requisitos para provimento:
¢ Instrugdo - ensino fundamental compieto.
§. Recrutamento:

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

o Interno - para a classe de Auxiliar Administrativo ll, observado ¢ intersticio de 730
(setecentos e trinta) dias na classe de Assistente Auxiliar I, e para a classe de
Auxiliar Administrativo Ill, observado o intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na
classe de Auxiliar Administrativo lil. '

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

» Progressdo - para o padr3o salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

+ Promocdo - da ciasse de Auxdliar Administrativo | para a classe de Assistente
Auxiliar 1l e da classe de Auxiliar Administrativo Il para a classe de Auxiliar
Administrativo 1H. |

PREFEITURA MUNICIPAL DE
BOGNFINGPOLIS DE MINAS-MG

Publicado no Quadro de Avisos da
Pigfeitura Municipal

I
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. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

. Descrig@o sintética: compreende os empregos que se destinam a executar e
coordenar tarefas de apoio administrativo e financeiro que envoivam maior grau de
complexidade, requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenacdo e
superviséo.

. Atribuigdes tipicas:

elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da administra¢ao;

participar da 'elaborag.éo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento
e implantagdo de servicos e rotinas de trabalho;

redigir ou participar da redacédo de correspondéncias, pareceres, oficios, memorandos,
documentos legais e outros significativos para o 6érgéo;

digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos € aprovados;

operar microcomputador, utifizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagbes, bem como consultar registros;

estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor soiucbes;

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

interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracZo geral,
para fins de aplicacdo, orientacao e assessoramento;

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

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

realizar, sob orientagio especifica, coleta de precos e concofréncias publicas e
administrativas para aquisi¢cZo de materiai;

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

prestar informacGes de carater geral, pessoaimente ou por telefone, anotando e
” | RREEE .
transmitindo recados; agﬁﬁﬁégﬁﬁg" gg :-ﬁ':ﬁé‘.ﬁg .
Pubticado no Quadro de Avisos da
Pigfeitura inicipal

-
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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 servicos nas
unidades da Camara;

orientar os servidores que o auxiliam na execucédo das tarefas tipicas da classe;
executar outras atribuigbes afins.

. Requisitos para provimento:

¢ Instrugdo — ensino médio completo.

. Recrutamento:

e Externc — no mercado de trabalho, mediante concurso pilblico para a classe de
Assistente Administrativo 1.

¢ Interno - para a classe de Assistente Administrativo i, observado o intersticio de
730 (setecentos e trinta) dias na classe de Assistente Administrativo I, e para a
classe de Assistente Adminisirativo i}, observado o intersticio de 730 (setecentos e
trinta) dias na Classe de Assistenie Adminisirativo Hii.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

¢ Progress@o - para o padric salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

» Promocgdo ~ da classe de Assistente Administrativo | para a classe de Assistente
Administrativo Il e da classe de Assistente Administrativo Il para a classe de
Assistente Administrativo Jll.

PREFEITURA MUMICIFAL 5.

SONFINOPOLIS DE MINASAG

Publicade no Quadrode Avisosda |
feitura funicipal

J
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1. Classe: TECNICO DE CONTABILIDADE

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilizagdo financeira, orgamentana e patnmomal -da

"t b et B VR .

Camara. e POLIS DE MINAS-MG
Pubucaae no Quadro de Avisos da
efpitura Municipal

3. Atribuigdes tipicas: EN, . oL :

Servidor Respansavel
— auxiliar na organizacéo dos servigos de contabilidade da Camara, envolvendo o plano

de contas, ¢ sistema de livros e documentos e 0 método de escrituragdo, para

‘ N possibilitar o controle contabil e orgamentario;

— coordenar a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatdrios das
operagdes realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Camara;

— acompanhar a execucdo orgcamentaria das diversas unidades da Céamara, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacles;

- orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdo, 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 correggo das operagdes
contabeis;

- auxiliar na elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Camara,

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

— informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos
gue visem a melhor coordenacao dos servicos contabeis;

~ organizar relatérios sobre a situagio econdmica, financeira e patrimonial da Camara,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

— orientar e treinar os servidores que 0 auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da classe;

—~ executar outras atribuigtes afins.

4. Requisitos para provimento:

» Instrugéo - curso de Técnico de Contabilidade e registro no C.R.C.
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5. Recrutamento:

s Externo - no mercado de trabaiho, mediante concurso pubiico para a classe de
Técnico de Contabilidade .

* Interno — para a classe de Técnico de Contabilidade i, observado o intersticio de
730 (setecentos e trinta) dias na classe de Técnico de Contabilidade |, e para a
classe de Técnico de Contabiiidade Ill, observado o intersticio de 730 (setecentas e

Wl MUNICIPAL DE

trinta) dias na Classe de Teécnico de Contabilidade lI. | ..=~NOPOLIS DE MINAS-MG
Pubucado no Quadro de Avisgs da

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

¢ Progressdo - para o padrao de vencimento imediatamente superlor na dasse aque
pertence.

o Promoegdo — da classe de Técnico de Contabilidade | para a classe de Técnico de
Contabilidade I e da classe de Técnico de Contabilidade Il para a classe de Técnico
de Contabiiidade HI.

1. Classe: PROCURADOR

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

3. Atribui¢cdes 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, previdenciarios, constitucionais, civis e outros, através
de pesquisas da legislagio, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes regulamentares;

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

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

-
\.
L.
‘ L VAR S
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— estudar questdes de interesse da Camara que apresentem aspectos juridicos

especificos;

— assistir &8 Camara na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras

entidades publicas ou privadas;

—~ analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienaco, cessio,

permuta,permissdo € concesséo de bens ou servigos, conforme 0 caso, em que for
interessado o Municipio, examinando a documentagdo concernente a transacéo;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entre-

vistas,fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacio, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;

- participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes & sua area de

atuacao;

— realizar outras atribuigies compativeis com sua especializa¢do profissional.

4. Requisitos para Provimento:

¢ Instrucdo: curso de nivel superior em Direito e registro no respectivo conselho de
classe.
5. Recrutamento:

¢ Extermo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Procurador |, e

¢ Interno: Para a classe de Procurador ll, observado o intersticio minimo de 730
(setecentos e trinta) dias na classe de Procurador | e para a Classe de Procurador

Ill, observado o intersticio minimo de 730 (setecentas e.tgu >lasse de
r EFE]
Procurador Ii. agwmopous BE MINAS-MG

Publicado no Quadro de Avisos da
Prefeitura un‘:elipal

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: £M,.
rvidér Resp SéVﬁ'
* Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente supenor na classe a
que pertence.

» Promogéo - da classe de Procurador | para a classe de Procurador il e da classe
de Procurador It para a classe de Procurador Ml

A
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Publicade no Quadro de Avisos da |
Pyefeitura Municipal
1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS e, -

At
ServidorResponfével

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e
logradouros, varrendo, coletando lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas,
executando tarefas bragais simples, servicos de limpeza e arrumacso, de zeladoria, nas
diversas unidades da Camara, bem como auxiliar no preparo de refeicoes.

3. Atribuigdes tipicas:

— limpar e arrumar as dependéncias e instalages da Camara Municipal, a fim de manté-
los nas condigGes de asseio requeridas;

~ recother o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinacbes definidas; '

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

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

— manter limpos os utensilios de cozinha;

— auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

— preparar lanches e oufras refeicoes simples, segundo orientagéo superior, para atender
aos programas alimentares desenvolvidos pela Camara;

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

~ carregar € descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

— transportar materiais de construgac, moveis, equipamentos e ferramentas de acordo
com instru¢Bes recebidas;

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

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

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

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

— executar outras atribuicbes afins.

—
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4. Requisitos para provimento: . puplicado no Quacs
q P f'

¢ Instrugdo - alfabetizado

5. Recrutamento:

* Externo - no mercada de trabalho, mediante concurso publico.
¢ Interno - para a classe de Auxiliar de Servigos Gerais I, observado o intersticio de 730
(setecentos e trinta) dias na classe de Auxiliar de Servigos Gerais |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

» Progresséo - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

¢ Promogio - & classe de Auxiliar de Servicos Gerais I, observado o intersticio de 730
(setecentos e frinta) dias na classe de Auxiliar de Servigos Gerais |.
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1. Classe: MOTORISTA

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

3. Atribuigdes tipicas:

- dirigir automdveis & demais veiculos leves de transporte de passageiros e materiais ;

- verificar diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagdo. pneus, agua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel e demais equipamentos previstos
por lei;

- verificar se a documentac@o do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do términe da tarefa;

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

— fazer pequenos reparos de urgéncia,

- manter o veiculo fimpo, intera e externamente, e em condigbes de uso, levando-o 3
manutencio sempre gue Necessario;

— observar os periodos de revisio e manutengao preventiva do veiculo;

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

- recolher o veicule apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

~ auxitiar no carregamento e descarregamento de volumes;

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

— conduzir os servidores da Camara, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas; “PREFEITURA MUNICIPAL DE

— executar outras atribuigﬁes afins. { GONFINOPQLIS BE MINAS-MG

4. Requisitos para provimento:

I

* Instruc@o — ensino fundamental completo, carteira de habilitagdo categoria B e
experiéncia profissionai de no minimo 2 (dois) anos.

N S
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$. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pabiico.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.
-
)




