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LEI COMPLEMENTAR D§° 1854 / 2008
X Dispde sobre o Pfam‘.- de Cargos,
Carreiras e Vemﬁmenr : ‘dos Empregados
da Cdmara Mumcwf ' Delfindpolis e

:H '~

dd outras pmwdéncms* i

. .*-i;

A Mesa Diretora da Camara Municipal propds, o Plcnérin da Casa aprovou € eu
promulgo a seguinte Lei Complementar;:

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre o Plang de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Cimara Municipal de
Delfinopolis. f

TITULOI
DO REGIME JURIDICO

Art. 2° - O regime juridico tnico dos Empregados da Cﬁmara de ﬁ%lﬁnﬁpﬂhs é regido pela
Consolidagéo das Leis do Trabalho CLT. o

TITULO I _
DA{POLITICA DE PESSOAL i
Tﬁg'f | “ 5 .
Art. 3° - O plano de cargos, carreiras e vencimentos dos Empgege --"; a:Cémara Municipal de
Delfindpolis tem por objetivo: ¥ g

I - Estimular a profissionalizagdo, ¢ atuahzac;ﬁo e 0 ape:rfelr,:namentﬂ técmcn dos Empregados
municipais da Camara Municipal de Delfinopolis;

II - Criar condi¢Ges para a realizagdo pessoal, ¢ servir de instrumento de .meﬁmna das condigGes de
trabalho;
I - Garantir a promog@o dos Empregados municipais legislativo de acnrd!h com o tempo de servigo,
merecimento e aperfeigoamento pruﬁssmnal desempenho e aferi¢do cﬁ} conhecimento mediante
avaliacdes periodicas,
IV - Assegurar remuneragdo dos Empregados compativel com seus respectivos niveis de formacdo,
experiéncia e tempo de servigo; | _
V - Desenvolver os Empregados municipais legislativo na respectiva cargg
de oportunidade, na qualificagdo profissional e no esfor¢o pessoal; o
VI - Garantir um sistema permanente de capacitagdo dos Empregados munigipai

ra, com base na igualdade

s legislativo;

VII - Constituir o quadro funcional permanente;
TITULO X
Do Plano de Cargos, Carreu'as e Vencunentcs
igﬁ:i:r;
CAPfTULO I iR
Disposi¢des Preliminares : ‘3_
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Art. 4° - O plano de cargos, carreiras € vmelmentns institui e disciplina o reﬁc de relacdo entre os
direitos e deveres dos Empregados da Jflﬁmara Municipal de Delfindpolis, que diz respeito as

atividades e tarefas a executar e as correspondentes atribuigdes pmumanaﬁt e tem sSua execucio
regulada na forma desta Lei e seus anexos, e demais legislagdes cnmplemcntare:ﬂ

e

Art. 5° - Para efeitos desta lei, considera-s

a) Empregado, a pessoa legalmente inve-%tida em cargo publico;

b) Cargo Piblicoe, o conjunto de atribui¢ées e responsablhdades a serem cometidas ao empregado, que
tem como caracteristicas essenciais estabelecidas em lei a criacdo, nimero, denomina¢do prépra e
remunera¢io pelo municipio e sobre o| qual se aplica o regime celetista e que dd4 denominagdo
categorias profissionais;
¢) Cargo Publico Efetivo, aquele que provido de cariter permanente e que organizado em carreiras
constitui 0 Quadro Permanente de Pessoal e provido por concurso piblico;

d) Cargo Piblico em Comissdo, o que provido em carater transitorio, para desempenho das atividades
de dire¢do superior, chefia, assessoramento ¢ execugdo, de livre nomeagédo e exunera;ﬁo, tal como
disposto no anexo II;
¢) Emprego Piblico, o conjunto de atribui¢des e respnnsamhdades cometidas ao empregado, que tem
como caracteristicas essenciais estabelecidas em lei, a criagio, o niimero, denominagdo propria e
remuneragio pela Camara e regido pelasleis trabalhistas, e para situagdes tramisitérias de necessidade
da administra¢do; - 4 -

f) Funcfio Piblica, conjunto de atribuigSes e encargos ndo integrantes de’carreiras, provido sem
carater transitdrio em vacénelas eventlfais ou substituicdes nos termos desta lei, abrangendo os
Empregados estaveis aos termos do art. F9 do Ato das Disposi¢des Constitucionais e Transitérias da
Constituicdo Federal;

g) Classe, o agrupamento de Cargos com mesmas denominacgBes, atribui¢Bes e responsabilidades,
dispostos em trés séries;
h) Série de Classes, a divisdo de classe, da mesma natureza de trabalho, dispostas hierarquicamente
em ordem crescente e identificadas por élgansmﬂs romanos, a partir de I que cabe a classe inicial da
série;
i) Carreira, € o conjuntode cargos ou empregos escalonados segundu o grau de complexidade e
responsabilidade, com denominagdo prépria;
1) Descriciio dos Cargos, a defini¢do dﬂ§ aspectos quantitativos € qualitativos de cada classe ou cargo,
compreendendo, para cada classe, os segmntes elementos: denummaf,:ﬁo tarefas tipicas, qualificagdes
exigidas para o exercicio, alternativas para recrutamento, as espcmﬁca(;ﬁes de classe compdem anexo
desta lei; -
) Quadro de Pessoal, conjunto dos cargos em provimento efetivo, organizados em carreiras para a
progressdo horizontal dos Empregados ZIEGS cargos em mxmssﬁo que furmam a estrutura funcional da
Céamara Municipal; -

m) Referéncia, as varias posi¢des na faixa de vencunentns d& cada nivel e:*v.que: cnrrespundem ao
posicionamento horizontal, constituindo-se 'na linha natural'de pmgressﬁ do servigo piblico
municipal, mediante o critério de tempo de servigo e me:reclfhentn nos tﬁrﬂms desta Lei, que se
identificam pelas letras "A" a "G"; | s

Art. 6° - Integram 0 Plann de Cargos, Caarreuas e Vencimentos dns Empregados da Camara Municipal
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Anexu I - Quadro Permanente, com vencimentos, niveis, denﬂmmaqﬁes nimero de ‘cargos e jornada
de trabalho;

Anexo II - Quadro de Cargos em Comiss&o;
Anexo III - Descrigdo de Cargos Sumaria/Detalhada.

. CAPITULO I

Do Provimento dos Cargos

W

Art. 7° - O provimento dos cargos far-se-4 em carater efetivo ou em comissfo, conforme se enquadre
cada um nos anexos I e Il desta Lei.

Art. 8 - Serdo efetivados nos cargos def_carreuas correspondentes a0s respectivos empregos 0s
Empregados aprovados em concurso piibl :..-:; , apOs 03 (trés) anos de ﬂstégm probatério em que alcance

bom nivel de desempenho, a ser apur Eﬁr comissdo de avaliagdio, com base em regulamento a ser .
instituido em portaria do Poder Legislatiy i@%sewadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

I - Objetividade;
II - Periodicidade;
| - Comportamento observavel do emprcgadn em:
IV - Discrig¢éo;

V - Assiduidade; ;

VI - Produtividade; 4 -
VII - Eficiéncia; ' 7
VIII - Dedica¢do ao servigo;

IX - Espirito de colaboragéo;

X - Permanéncia no recinto de trabalho;
XI - Desempenho; | i
X1I - Competéncia e afericdo do conhecimento. | L
XIII - Conhecimento prévio dos fatores: da avahagﬁﬂ pelos Empregados. '

Paragrafo tinico - Quando do ingresso ﬁova carreira ou cargo, o emﬁ‘egm estﬁvel e o ndo estavel
aprovados em concurso publico percebego o vencimento da classe em que forem engnadmdﬂs com 0s
respectivos adicionais a que facam jus }[Jelu tempo de efetivo exercicio no servi¢o ptiblico municipal,
inclusive progressdo horizontal.
|
Art. 9° - O provimento em cargo efetivo obriga a apuragdo dos resultados do estagio probatorio para o
empregado e o processamento ou ndo de| sua estabilidade no servigo publico.

Art. 10 - O edital de concurso publico destinara vaga a ser preenchida por deficiente fisico.

CAPITULO III
Do Ingresso na Carreira

Art. 11 — A investidura em cargo de ctrrelra' far-se-a na classe inicial, apOs aprovagido em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, realizado em uma ou mais etapas, em conformidade com o
artigo 37 da Constituigao Federal € com o qge dispuser o edital.

LAY

A ;I -\rlfl |
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Art. 12 — Nos prazos de validade do concurso publico podera have:r nﬂmeax;oes para cargos, criados

posteriormente a publicagfio do edital, de aprovados no concurso piblico, obedecida a ordem de
classificagdo. i o

; |
Paragrafo Unico — A regu]:ﬂmentapﬁo dDS concursos publicos para os eﬂrgns da Camara Municipal de
Delfindpolis seré feita através de Decreto do Legislativo.

CAPITULO IV
Do Desenvolvimento na Carreira

Art. 13 — O Empregado investido em cargo publico, na forma das disposi¢des vigentes, somente
podera ser promovido para outro cargo / carreira, através de concurso publico ou, excepcionalmente,
através de transformag8o, com ampliagdo das atribuigdes do cargo de origem.

Art. 14 — A promogéo e o desenvolvimento do empregado na carreira dar-se-a pela passagem de uma
classe para outra imediatamente superior, do mesmo cargo, levando-se em conta as normas
estabelecidas na Secdo I deste Capitulo.

Secdo I i

Da Progressio Horizontal

Art. 15 — Progressdo Horizontal € o adicional a ser pago ao empregaﬁ ocupante de cargo efetivo, a
partir de 3% (trés por cento) devido ao que complementar 03 (trés) anos de servigo piiblico e 5% (cinco
por cento), devido ao que completar 05 (cinco) anos de servigo publico no Municipio de Delfin6polis,
no cargo de sua investidura, sobre o ve:ncunentn inicial da classe, obedecida a forma que dispde esta
Lei, atendido o critério de mareclmentn- a ser apurado na seguinte forma:

Exame e decisdo pela Comissdo de Desenvalvunentﬂ Funcional, constituida de 03 (trés) membros
indicados pela Chefia do Legislativo, c@m alternéncia de seus membros a cada 02 (dois) anos, na forma
a ser regulamentada em lei; |

A comiss@o reunir-se-a anualmente, un més de janeiro, a fim de ordenar as avaliagGes a serem feitas
durante o exercicio; s

Serdo observados a assiduidade, a memsténma de infragdes e o comportamento observavel do
empregado no desempenho de suas ¢des, avaliagdes de aferigdo do conhecimento, afastadas as
licengas e faltas, ouvida a chefia imediata sempre que possivel;

Da avaliagdo serd dada vista ao empr%:gado que dela recorrera, em 15 (quinze) dlas a Comisséo e,
indeferido o recurso no mesmo prazo, qabera recurso ao Presidente da @mm Municipal.

§1° - Para efeitos deste artigo, o periu 0 em que o empregado se encann'ar afastado do exercicio do
cargo nio serd computado na cnntagm de tempo, exceto as mtuaq.ﬁ@ identificadas pela legislacdo
municipal como efetivo exercicio, a saber

[ - Fénas; | i

II - Casamento, por 07 (sete) dias cuns%cutwus contados da data de su& rcahzan;ﬁo

I1I - Luto, por 05 (cinco) dias consecutivos, pelo falecimento de cOnjuge, ascendente ou descendente e
pessoas sob dependéncia econdmica judicial comprovada.

IV - Luto, por 02 (dois) dias, peln fal&cmlentn de parentes até o segundo grau de afins:

V - LWga—“jdente de servigo ou dnent;a profissional;
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VI - Licenca a gestante, com duragdo de 120 (cento ¢ vinte) dias;

VII - Convocagdo para o servigo m.ilitari inclusive de preparagdo de oficiais da reserva;

VIII - Juri e outros servigos obrigatdrios por lei;

IX - Missdo ou estudo, quando o afastamentu tiver sido determinado pelo Poder Legislativo;

X - O exercicio do cargode pmwmeﬂm em comissao em 6rgdo da Unido, do Estado ou Municipio,
inclusive da administra¢éo indireta;

XII - Licenga paternidade;

XTII - Licenga para tratamento de s.auc.‘ur::r nos limites estabelecidos em lei;

XIV - Afastamento por processo dlsmphuar se 0 empregado for declarado inocente ou se a punigéo se
limitar & pena de repreenséo. |

XV - Prisdo, se ocorrer a soltura por haver sido reconhecida a ilegalidade da medida ou a
improcedéncia da imputagdo considerados pela legislagio como de efetivo exercicio.

§ 2° - A contagem de tempo para novo perindﬂ ser4 iniciada no dia seguinte aquele que o empregado .
houver completado o periodo anterior. | :

Art. 16 - Tera interrompido o periodo laquisitivo para a progressdo horizontal, iniciando-se contagem
de novo periodo, o empregado que no periodo aquisitivo:

I - Sofrer penalidade de suspensio, prm!fista na legislagdo municipal;
II - Faltar ao servigo, no periodo de um/ano, por mais de 06 (seis) dias, continuados ou n#o, ressalvado
o disposto no artigo anterior. =

Art. 17 - Contar-se-4, para a percep¢do do adicional instituido nesta Se¢3o, todo o tempo de servigos
prestados no exercicio de sua fungdo|em 6rgdo da administragdo direta, indireta ¢ fundacional do
municipio, a qualquer titulo.

Art. 18 - O adicional por progressdo l:fonznntal, uma vez concedido, incorpora-se ao vencimento do
empregado, na forma do anexo III desta| Lei.

: CAPITULO V

. Da Remuneracio
I
Art. 19 - A remuneragio do empregado compreende o vencimento, correspondente ao valor do nivel
estabelecido para o respectivo cargo ¢ classe da carreira, as vantagens € 0s acréscimos pecuniarios
devidos em razio do exercicio do cargo efetivo.

' |
Art. 20 - Os atuais Empregados serdo enquadrados na forma como se propGe esta lei, considerando-se

o vencimento percebido e a cnrrelac,;ﬁo 'de cargos no nivel igual ou imediatamente superior aquele que
registre na data desta lei.

Art. 21 - Ocorrendo a hipétese de sua classificagio ficar superior A atual, perceberd ele o vencimento
indicado, mas devera permanecer nele éié integralizar o tempo de servigo exigivel para o nivel em que
se der o enquadramento, e ocorrendo o antrﬂ;nn percebera a diferenca a titulo de vantagem pessoal.

Art. 22 - A remuneracéo dos empregadus ocupante de cargos efetivos, deverd ter um ou mais dos
seguintes ¢ es, conforme o cas|u

A '
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I - Vencimento; |
11 - Adicional de Férias; i
I - Gratificagédo Natalina;

IV - Gratificagido de Fung#o; :f
V - Outros Beneficios instituidos em le:L

SECAO 1
. Do Vencimento

Art. 23 - Vencimento é o valor :féﬂdn ao empregado pelo exercicio do cargo ou fungdo,

correspondente aos niveis fixados nos anexns I e II desta Lei, o qual corresponde jornada semanal de
trabalho neles fixada.

Art. 24- O exercicio de cargo em cmnilissﬁn exigird de seu ocupante a integral dedica a0 a0 servio,
podendo ser convocado sempre que houver necessidade, sem complementagéo remunetatéria adicional
de qualquer natureza. -

4 *-'rifi

~ SECAOI
Do Empregado Efetivo em Cargo Comissionado

Art. 25 — Ao empregado investido na ﬁmg:ﬁo de chefia, diregdo ou assessoramento superior, cargos de
provimento em comissdo, serd oferecida oportunidade de fazer opgdo entre os vencimentos do cargo
em comissdo ou aquele do seu cargo efetivo.

| SECAO III
Do Adicional de Férias

Art. 26 - Independentemente de r&quaﬁmentu, sera pago ao empregado, por ocasido de suas férias, o
adicional de 1/3 (um tergo) da remunerag@o correspondente ao periodo de férias a serem gozadas, €
permitida a critério da administracéo a ‘E:ransfurmagﬁn em pecunia de dez dias.

Art. 27 - Os empregados em cargos de éumissﬁn nio poderdo acumular periodo de férias, sendo vedado
o recebimento de qualquer valor a titulcg de indenizacdo de férias.
I
- SECAO IV
Da Gratificacio de Fungdo

Art. 28 - O-empregado que substituir o titular de um cargo, em caso de impedimento ou auséncia, cujo
vencimento for maior do que o seu, perceberﬁ a diferenga de vencimentos, independentemente da
gratificagdo de funcdo.

Art. 29 - Podera ser também mncedidaigratiﬁcaqﬁn de fungdo ao empregado que exercer atribuigdes de
outro cargo que ndo seja o seu, em substitui¢do ao titular daquele.
. CAPITULOV
i Das Disposi¢oes Gerais
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Art. 30 - Ficam dispensados do pre-mqluwﬂo escnlandsﬁfic os atuais ocupantes de cargos efetivos ou

fungbes publicas correlatas, para funt;ﬁes iguais ou curre]:atas desde que no exigivel para exercicio de
profisséo. ;

-cunmﬂh
Da Contratagiio Temporgiria de Pessoal

Art. 31 - Em conformidade ao que dlspﬁe o inciso IX dﬂ art. 39 da Constitui¢o Federal e o artigo 22
do Constitui¢io Mineira, podera o Legislativo admitir pessoal para atender a necesslégde temporaria de
excepcional interesse publico, nos tezi'mus do que dispuser esta Lei, mas nenhum cargo ficar4
preenchido por contrato por mais de um anu obrigando-se a realizagdo de concurso publico.

§1° - Consideram-se como de necesmda;‘:le tempordria de e:xcepcmnal interesse publico as contratagdes .
que visem a: ,

[ - Permitir a execugdo de servigo por p}oﬁssmnal de notéria especializacio, inclusive estrangeiro, nas
areas técnicas, de pesquisa cientifica, tecnulﬁglca,

Il - Atender a outras situactes de Lérgénma, inclusive substituicdes eventuais e temporarias de
empregados em gozo de férias, licencas ou outra forma de afastamento prevista em lei, que nfo a
licenga para tratar de assuntos particulares.

IIl - Atender a programas especiais, com remunera¢do fixada na lei especifica que os instituir,
extinguindo-se com a desativagéo do pri%:grama ou retorno do substituto ao seu cargo de origem.

§2° - As contratagdes ou deslgnac;ﬁeh de pessoal nos termos deste artigo serdo precedidas de
justificagdo, fundamentagéo e espcc:ﬁcag:ﬁo da ex.tsténcla de dotagio orgamentdria e sua suficiéncia de
saldo, em Decreto Legislativo.

§3° - A omissdo desse procedimento Tﬁnplica na nulidade do ato de contratagdo ou designag¢do por
irregularidades.
§4° - As contratagdes de que trata eqtc artigo obedecerdo aos seguintes prazos ~¢stabe1ec1dns nos
decretos.
§5° - O recrutamento sera feito mediafite processo seletivo simplificado, sujeito a gmpla divulgacdo
em jornal de grande circulagéio, sempre que possivel.

i

§7° - E vedado o desvio de funcéo ﬂe pessoa contratada na forma deste titulo, bem como sua
recontratacdo, salvo o disposto no § 5° anterior, sob pena de nulidade do contrato € responsabilidade
administrativa e civil da autoridade contratante.

. CAPITULO VIII
Das Dis;pnsi'qﬁes Transitérias e Finais

SECAO1I
Das Auséncm, Impedimentos e Substituicdes

:l-.l'l 5 .l.-
5 .E."- jf:q,h‘ -.-_ g
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Art. 32 - No caso de auséncias ou m&nd:mentns de algum empregadn seréo admdﬁs as seguintes
normas:

A) O empregado ausente serd, preferc:n ente, substituido por outro que ocupe cargo de mesmo nivel
e atribui¢des assemelhadas; |

B) - O substituto, se ocupdnte de outro|cargo, fard jus a diferenga de salarios entre seu’ cargu e aquele
em que ocorrer substituicéio ou grabﬁcat;.ﬁo

3 5 1-5,!
Das Disposi¢des Transitérias e Finais J. ;*

Art. 33 - Quando do ingresso na carreira, 0 empregado aprovado em concurso pﬁblicu percebera o
vencimento da classe em que for lotado, com os respectivos adicionais a que faga Jus, pciﬂ tempo de
efetivo exercicio no servigo piiblico municipal, inclusive ascens3o e progresséo honmnﬁl.

seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de dcsvm de funcéo.

Art. 35 — Para efeito de enquad:amant& de empregados em exercicio na data des& Iaims classes e
referéncias de “Inicial” a “F”, ser4 cunsﬁerada a data de sua admissdo pelo Municipio para situa-lo nas

classes e, bem assim, a sua remunm?ﬁo vencimento mais a vantagem pessoal, pm situd-lo na
progressédo horizontal. |

§1° -A progressdo horizontal far-se-a: “}

Aos 03 (trés) anos, 3% (trés por cento), referéncm “Inicial”.
Aos 05 (cinco) anos, 5% (cinco por cento), referéncia “Inicial”.

§2° - As progressdes horizontais substituem para todos os Empregados o adicional por tempo de
Servigo. .
l

D{Ps Disposicdes Finais

Art. 36 — A data base e o respectivo indice de reajuste dos vencimentos dos empregados da Cimara
Municipal de Delfin6polis seguirdo os p#ametros determinados em Lei aplicados aos vencimentos dos
servidores do Executivo Municipal. |

Art. 37- Apresente Lei entra em wgur na data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a 1.°
(primeiro) de marco de 2008.

if.'.: d .
Sala das sessdes, 04 de margo de 2008 b :
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CAMARA MUNICIAPAL DE DELFINOPOLIS Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Estado de Minas Gerais Quadro Permanente
| |
| Anexol
‘ REFERENCIAS = g
CARREIRAS| CARGO/CLASSES | N9 | PROGRESSAO HORIZONTAL | Jomada Semanal
| | CARGOS — em Horas
Al INICIAL A B
1 iy
Oficial Legislativo | 1 1.359,19 | 3% 5% 40
Elementar ’ '
Gestéo e Manutenq.aq‘ 1 1.157,07 | 3% 5% 40
do Patrimbnio Fisico | '

|
:
|
|
%
L 4
5




CAMARA MUNICIPAL DE DELEINOPOLIS

Praga Manoel Leite Lemos, %07 — Tel. (0xx35) 3525-1676 — Fax (0xx35) 3525-1563
CNPJ 04492224/0001-19 — CEP 37910000 — DelfinGpolis — Mings Gerais

P el ere—

Camara Municipal de Dalrﬁrlﬁpnlis Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Estado de Minas Ger?is Quadro de Cargos em Comissao
Anexo Il

Cargos | Recrutamento | Vencimento Jotpada

Semanal

Procurador Geral Amplo 1.800,00 10 HORAS

Contador ‘ Amplo 1.456,88 30 HORAS

Diretor Geral | Amplo 173457 |  40HORAS
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CAMARA MUNICIPAL DE

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

|
DELFINOPOLIS !
Estado de Minas Gerais | Descricio de Cargos
' Anexo I
Pré - |

Cargos Requisitos \Descrigdo Sumiria Descrigdo Detalhada
Gestdo e Capacidade |Mar utengado do Patrimdnio |Manutencéo das éreas utilizadas pela
Manutengdo do |Flsica Fisico da Camara Camara Municipal, administracdo dos
Patrimonio Ser Municipal, cuidado com as |servigos de limpezas dos jardins e |
Fisico Alfabetizada  |areas ajardinadas, hortas, |hortas, planejamento do servigo de

direcéo dos servicos de cantina, coordenagda da limpeza do
cantina e cuidados com a |prédio e outras areas da sede da
conservacdo da sededa |Camara Municipal, coordenar a
Camara Municipal. disposicdo dos mdveis e utensilio da
Camara Municipal e atividades afins.
Procurador Formacdo em Deéampenhu de atﬁhuu;das Defesa dos interesses da Camara no
Legislativo Nivel Superior prépnas da Pmcuradnna Municlpio em julzo ou fora dele;

em Direito e Representagdao do Legislativo em

Registro na processos,

OAB. Emissdao de pareceres em questbes
administrativas relativas a pessoal,
contratos e licitagbes;

Organizagdo de arquivo de Leis
Municipais e controle do Processo
Legislativo.

| Elaboragéo de editais; )
Controle do Processo legislativo;
Assessoria as Comissfes internas;
Assessoria aos vereadores em assuntos
legisiativos.
Atribuicbes diversas proprias da
procuradoria;

_ I Demais servicos inerentes a Lei 101/00.
Oficial Ensino Médio |Desempenho de tarefas Executar trabalhos administrativos de
Legislativo dos |servigcos da rotina; operacgao de equipamentos como

administragéo do Poder fax, servigcos de computacgdo, registro de
Lagialativn desempenho de [livros, expedigéo de Certiddes e outros
tares dos servigos da documentos autorizados pela Mesa,
admlmsh'ac;au do Poder redacao de correspondéncias e atos
Legislativo em apoio & administratives, cumprir mandados
da Camara Municipal |internos e externos, receber, guardar e
e aos vereadores conservar processos, livros e demais
' documentos de sua responsabilidade,
agendar expediente dos vereadores,
prestar informagbes ao plblico e outras
L tarefas afins
Diretor Geral |[Ensino Médio Don?lnin de Técnicas de  |Redagdo de textos de média
Completo arquivo, destreza complexidade
datilpgréﬁca e em digitagcdo |Preparacao de solenidades e recepgao
para execucao e revisdo  |a autoridades;
dos trabalhos dos Direg&o de servicos burocraticos do
Auxiliares e Agentes Gabinete;
Administrativos. Contatos com 6rgdos ptblicos e
- entidades;
Controle Processo Legislativo;
Registro das atividades sociais do
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Digitagao
i_ Servicos burocraticos de Gabinete
;% ._ Outras tarefas afins.
%
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|
Assessor Formagdo de Analisar relatorios e Supervisionar a classificagso e
Contabil Nivel Médio ou demunstnatlm contdbeis |preparagfo de registros contabeis,
superiorna da Gamara Municipal, conforme documentacgao recebida, para
respectiva supemsmnar atividades de |posterior processamento;
area de mnmblhzag:aa elaborar Superyisionar o controle do razéo;
atuacgéo balapqn balancetes e Supervisionar e orientar servicos de
comp cao demonstrativos arquivamento ativo e inativo,
do registro finar?;eims Promover, orientar e supervisionar
necessario no | balancetes mensais analiticos e
Conselho 'I sintéticos, mediante processamento da
(CRC). contabilizacao;

Estudar e promover a atualizagdo do
Plano de Contas conforme legislagdo
vigente;

Elaborar demonstrativos de rasultadus
de balancetes mensais;

Promover, orientar e supemsnnar
balanco anual e respectivos
demonstrativos financeiros;
Elaborar relatérios periddicos, para
fornecimento de subsidios a decisdo de
superiores hierarquicos;

Coordenar o registro e o controle do
ativo imobilizado;

Realizar analise contabil e elaborar
pareceres;

Atender auditorias externas, fornecendo

informacbes sobre documento e
movimento contabil;

Conferir prestacbes de contas;

Conferir empenhos, documentagao para
pagamentos e outros;

Controlar despesas especificas, créditos
financeiros descentralizados e outros;
Levantar dados para entidades
governamentais que trabalham com
estatistica na sua area de atuacgao,
Elaborar folha de pagamento;

Relatérios de obrigacdes patronais;
Assessoramento nas reunides
referentes a lei 101/00;

Executar outras tarefas correlatas.




