Prefeitura Municipal de Sao Sebastiao da Bela Vista

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ -17.935.370/0001-13

LElI N° 982, DE 18 DE SETEMBRO DE 2007.

IIDispbe sobre o Quadro de Pessoal, fixa os vencimentos €
estabelece Diretrizes. aos Servidores da Camara Municipal
de Sao Sebastido da Bela Vista e da outras providéncias. "

A Cdmara Municipal de Sdo Sebastido da Bela Vista, Estado de
Minas Gerais, por seus vereadores aprovou, e eu, Prefeito Municipal sanciono a
seguinte Lei:

CAPITUIOI
SECAOI
Disposi¢cdes Preliminares

Art. 1° . Esta Lei dispde sobre o Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de S&o Sebastido da Bela Vista e estabelece: diretrizes aos seus
Servidores.

Art. 2° . Para efeito desta Lei considera-se:

|- Servidor - a pessoa legalmente investida em cargo ou fung¢do publica da
Camara Municipal;

Il - Cargo - o conjunto de atividades administrativas permanentes que se
cometem a um Servidor;

111- Fungdo publica - o conjunto de atividades administrativas temporarias
que se cometem a um Servidor;

IV - Classe - o conjunto de cargos com as mesmas denominagdes, com
atribuicbes da mesma natureza e com o0 mesmo grau de responsabilidade;

V - Série-de-classes - o conjunto de classes de atividades da mesma
natureza, dispostos hierarquicamente de acordo com a dificuldade das
atribuigbes e o nivel da responsabilidade;

VI - Grupo ocupacional - conjunto de cargos de provimento efetivo,
agrupados de acordo com a natureza de atividade, com carreiras proprias;
VIl - Carreira - o conjunto de série-de-classes de atividades de area

comum, sobrepostas hierarquicamente de acordo com o grau de
escolaridade exigido e a responsabilidade acometida;

VIl - Quadro de pessoal - o conjunto de carreira de série-de-classes de
natureza efetiva, os cargos de provimento em comissdo e as fungdes
publicas;

IX - Tabela de vencimentos - conjunto de valores a partir de vencimento
base, escalonado em linhas horizontais e colunas verticais;

X - Nivel de vencimento - conjunto de valores a partir do vencimento base,
escalonados verticalmente e enumerados cronologicamente em algarismo
romano;
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Xl - Grau de vencimento - conjunto de valores a partir do vencimento base,
escalonados horizontalmente e dispostos em ordem alfabética;

SECAOII
Dos Principios Constitucionais

Art. 3° - Aplicam-se aos Servidores Publicos da Camara Municipal os
seguintes preceitos:

| - é vedada a vinculagdo ou equiparacdo de quaisquer espécies
remuneratorias para o efeito de remuneragédo de pessoal do servigo publico;

Il - os acréscimos pecuniarios percebidos por servidor publico néo
serdo computados nem acumulados para fins de concessdo de acréscimos
ulteriores;

ll] - o subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e empregos
publicos séo irredutiveis, ressalvado o disposto nos incisos Xl e XIV do art. 37 e no
- art. 39, §4°, art. 150, Il, art. 153, llle § 2°, | da Constituicdo da Republica;

IV - é vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto,
quando houver compatibilidade de horarios, observado em qualquer caso o disposto
no inciso XVI do art. 37 da Constituicdo da Republica:

a) a de dois cargos de professor;

b) a de um cargo de professor com outro, técnico ou cientifico;

c) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude,

com profissées regulamentadas;

V - a proibicdo de acumular estende-se a empregos e funcdes e
abrange autarquias, fundagdes, empresas publicas, sociedades de economia mista,
suas subsididrias e sociedades controladas direta ou indiretamente pelo poder
publico;

VI - A Lei Municipal poderéa estabelecer a relagdo entre a maior e a
menor remuneragdo dos servidores publicos, obedecido, em qualquer caso, o
disposto no art. 37, Xl, da Constituicdo da Republica.

VIl - O Poder Legislativo publicara anualmente os valores do subsidio e
da remuneragdo dos cargos e empregos publicos de sua competéncia.
~ VIl - Prestara contas qualquer servidor que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiro, bens e valores publicos.

Art. 4° - A fixagdo dos padroes de vencimento e dos demais
componentes do sistema remuneratério observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
componentes de cada carreira;

Il - os requisitos para a investidura;

lll - as peculiaridades dos cargos.

Art. 5° - Aplica-se aos servidores ocupantes de cargo publico o disposto
no art. 7°, IV, VII, VIII, IX, XII, XHI, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXIl e XXX da
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onstituicdo da Republica, podendo a lei estabelecer requisitos diferenciados de
admissao quando a natureza do cargo o exigir.

Art. 6° - Sao estaveis apds 03 (irés) anos de efetivo exercicio os
servidores nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso
publico.

§ 1°- O servidor publico estavel sé perdera o cargo:

| - em virtude de sentenga judicial transitada em julgado;

Il - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurado
ampla defesa;

lll - mediante procedimento de avaliacdo peridédica de desempenho, na
forma de lei complementar, assegurada a ampla defesa.

§ 2° - Invalidada por sentenca judicial a demissdo do servidor estavel,
— serd ele reintegrado e o eventual ocupante da vaga, se estavel, reconduzido ao
cargo de origem, sem direito a indenizagéo, aproveitado em outro cargo ou posto em
disponibilidade com remuneragdo proporcional ao tempo de servigo.

§ 3° - Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor
estavel ficara em disponibilidade, com remuneragdo proporcional ao tempo de
servigo, até seu adequado aproveitamento em outro cargo.

§ 4° - Como condicdo para a aquisicao da estabilidade, é obrigatoria a
avaliagao especial de desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

CAPiTULOII
Do provimento dos cargos

Art. 7° - O provimento de cargo pode ser em carater efetivo ou em
comissao, observados os seguintes preceitos constitucionais:

§1° - Os cargos, empregos e fungbes publicas sdo acessiveis aos
~ brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos
estrangeiros, naforma da lei.

§2° - A investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo
com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei,
ressalvada as nomeagdes para cargo em comissdo declarado em lei de livre
nomeacao e exoneracao.

§3° - As funcgbes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a serem preenchidos por
servidores de carreira nos casos, condicdes e percentuais minimos previstos em lei,
destinam-se apenas as atribuicbes de direcdo, chefia e assessoramento.
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§ 4° - Como condigcdo para a aquisicdo da estabilidade, é obrigatoria a
avaliacao especial de desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

Art. 8° - Estagio probatério é o periodo maximo de 03 (trés) anos de
exercicio pelo servidor nomeado por concurso para cargo de provimento efetivo,
destinado a apurar as qualidades e aptidées do servidor para o cargo, julgando a
conveniéncia de sua permanéncia no servico.

§1o _ Sao requisitos a ser apurados durante o estagio, com pontuacao
de O(zero) a 20 (vinte) para cada requisito:

1- assiduidade;
Il - eficiéncia;
111- iniciativa;
IV - aptidao;
V - disciplina.

§ 2° - Os requisitos a serem apurados durante o estagio, com
pontuagdo de O(zero) a 20(vinte) pontos, com o0 seguinte conceito e desdobramento

(Anexo IV):

ITEM | QUESITO PESSIMO RUIM REGULAR BOM OTIMO

| ASSIDUIDADE |00 PONTOS {05 PONTOS | 10 PONTOS {15 PONTOS |20 PONTOS
n EFICIENCIA 00 PONTOS |05 PONTOS | 10 PONTOS |15 PONTOS |20 PONTOS
1] INICIATIVA 00 PONTOS {05 PONTOS {10 PONTOS |15 PONTOS |20 PONTOS
\Y APTIDAO 00 PONTOS |05 PONTOS {10 PONTOS {15 PONTOS |20 PONTOS
% DISCIPLINA 00 PONTOS {05 PONTOS | 10 PONTOS |15 PONTOS |20 PONTOS

§3° - Para efeito desta Lei considera-se:
| - ASSIDUIDADE - AQualidade ou carater de assiduo;

freqiéncia, constancia.

Il - ERCIENCIA - Acéo, forca, virtude de produzir um efeito;
eficacia; que produz o efeito desejado; que da bom resultado; que age com
eficiéncia.

Il -INICIATIVA __ - Acdo daguele que € o primeiro a propor elou
empreender uma coisa; qualidade daquele que sabe agir; que esta disposto a
empreender, ousar.

IV - APTIDAO
conhecimentos adquiridos.

- Habilidade ou capacidade resultante de
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V - DISCIPLINA - Observancia de preceitos ou normas;
submissdo a um regulamento.

Art. 9° - O Presidente da Camara Municipal instituirda Comissao
Especial para conducdo da elaboragdo dos expedientes DO BIA, composta de 03
(trés) membros entre Assessores, Vereadores e ou ocupantes de cargos
comissionados, desde que ndo estejam sendo avaliado no certame, designando seu
Presidente, Vice-Presidente e Secretario, respectivamente.

Art. 10-O BIA- BOLETIM INDIVIDUAL DE APURACAO FUNCIONAL,
sera elaborado pela Comissdo Especial até o 20° (vigésimo) dia do més para
avaliacdo periodica na pessoa de seu Presidente (superior hierarquico) em Abril e
Outubro, podendo em quaisquer das fases, proceder a dispensa do Servidor
Municipal que nao conseguir avaliagao favoravel a sua permanéncia, obedecidas as
seguintes normas:

- § 1° - A pontuagdo minima para aprovacdo sera de 60 (sessenta)
pontos

§ 2° - Sendo o parecer contrario a permanéncia do servidor no érgéo, a
Comisséo dar-se-a vista ao interessado pelo prazo de 10 (dez) dias, a contar de sua
notificagéo, para que proceda a sua defesa por escrito.

§ 3° - A Comissao Especial instituida para a finalidade, emitird seu
parecer com decisdo final, encaminhando no prazo de 10 (dez) dias ao Chefe do
Poder Legislativo Municipal para devidas providencias.

Art. 11 - Compete ao Presidente da Cémara regulamentar o concurso
publico.
CAPIiTULO ]}
Da movimentacao do pessoal

Art. 12- Os cargos serao providos, observada a legislagdo prépria, por:

I- Nomeacao;
Il - Substituicao;
111- Remocao, reintegragéo, reversdo e aproveitamento.

SECAOI
Da nomeacao

Art. 13 - Nomeagéo € o ato inicial do procedimento de investidura do
Servidor, que designa a pessoa para prover o cargo.

Art. 14 - SO podera ser nomeado para ocupar cargo efetivo quem
satisfizer aos seguintes requisitos:
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| - Ser brasileiro nato ou naturalizado;

Il - Ter sido aprovado em concufso publico;

111-Ter completado 18 (dezoito) anos de idade;

IV - Estar quite com suas obrigagcbes eleitorais, e militares se do sexo

masculino, conforme exigéncias da legislacdo federal;
V - Gozar de boa salde fisica e mental, comprovada por laudo médico

expedido pelo érgdo competente da Ca&mara Municipal ou credenciado por ela.

SEGCAOII
Da substituicao

Art. 15 - Substituigio ¢é o provimento e exercicio temporario pelo
Servidor do cargo em comissdo do qual o titular esteja afastado temporariamente.

Art. 16 - Ao Servidor designado para o exercicio de cargb em comiss&o
fica assegurado o retomo ao seu cargo efetivo, conservados os direitos a este cargo,
— inclusive contagens de tempo, para fins devidos e promogbes automdticas ocorridas
no periodo.

SECAOIII
Das outras formas de provimento

Art. 17 - Remogao é o deslocamento do Servidor, a pedido ou ex-oficio,
de uma para outra unidade administrativa da Camara, onde exista vaga.

Art. 18 - Reintegragdo é a reinvestidura do Servidor no cargo
anteriormente ocupado, por forca de decisdo judicial, com ressarcimento de todas as
vantagens.

Art. 19 - Reversdo ¢é o reingresso do aposentado ao servico, apés
verificagdo, por junta médica oficial, de que nado subsistem os motivos determinantes
da aposentadoria.

Art. 20 - Aproveitamento é o reingresso no servico publico do Servidor
em disponibilidade.

CAPITULOIV
Secéao |
Da remuneracao

Art. 21 - Remuneragdo é a retribuicdo correspondente @ soma do
vencimento com o0s adicionais e demais vantagens a que o Servidor tem direito.

§1°- A remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio de que trata

o §4° do art. 39 da Constituichdo da Replblica somente poderdo ser fixados ou
alterados por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso,

assegurada revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distincdo de indices.
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§20 A remuneracao e o subsidio dos ocupantes de cargos, fungdes e
empregos publicos da administragdo direta, autarquica e fundacional, dos membros
de qualquer dos Poderes do Municipio, dos detentores de mandato eletivo e dos
demais agentes politicos e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratodria,
percebidas cumulativamente ou n&o, incluidas as vantagens pessoais ou de
qualquer outra natureza, nao poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, dos
Ministros do Supremo Tribunal Federal.

Art. 22 - Vencimento € o valor mensal devido ao Servidor pelo
exercicio do cargo, correspondente ao nivel da faixa da respectiva classe, cujo valor
e fixado na Tabela de Vencimentos.

§10o A cada nivel corresponde um vencimento que se desenvolve por
graus, escalonados em ordem crescente, conforme Tabela de Vencimentos, Anexo
Il.

§2° _ Os Vencimentos dos cargos de provimento efetivo e em
comissao sao os constantes do Anexo II.

Art. 23 - O valor atribuido a cada nivel de vencimento serd devido pela
jornada de trabalho prevista para a classe a que pertence o Servidor da Camara
Municipal e em conformidade com a regulamentacao.

Art. 24 - O Servidor efetivo nomeado para o cargo em comissdo fara
jus ao vencimento desse cargo, podendo optar pelo vencimento de seu cargo,
acrescido da gratificacdo de 20% (vinte por cento) de seu vencimento.

Paragrafo Unico - A gratificagdo de que trata o artigo anterior sera paga
quando exercida por periodo igualou superior a 10 (dez) dias, e por todo o periodo.

Art. 25 - Poderda ser concedida gratificagdo até o limite de seu
vencimento ao Servidor que tenha exercido um trabalho técnico, cientifico ou
especial, extra horario em decorréncia de sobrecarga demandada, fungao
gratificada, mediante requisicao e autorizagdo prévia da Presidéncia.

Secao i
Da Progressao Horizontal e Vertical

Art. 26 - A tabela de Vencimentos é formada por niveis enumerados
em algarismos romanos na vertical e por letra de A a E na horizontal, em
conformidade com o Anexo ILI.

§1° _ A cada nivel corresponde um vencimento que se desenvolve por
graus, escalonados em ordem crescente, no percentual de 2% (dois por cento) na
horizontal.

Prefeitura Municipal de Sao Sebastiao da Bela Vista
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: \ §2° _A cada nivel corresponde um vencimento que se desenvolve por
graus, escalonados em ordem crescente, no percentual de 2% na vertical.

Art. 27 - A progressdo horizontal é a compensagdo pecuniaria por
antigliidade e ocorrera automaticamente quando o Servidor Publico Municipal em
atividade completar 1.095 (Um Mil e Noventa e Cinco) dias de nomeacao,
percorrendo 0s graus escalonados na horizontal da tabela, sucessivamente até
atingir a progressao vertical.

CAPIiTULOV
Do quadro de pessoal e dos regimes

Art. 28 - O Regime de cargos dos Servidores Publicos da Camara
Municipal de Sao Sebastido da Bela Vista € o mesmo estabelecido para os
servidores da Prefeitura Municipal.

— Paragrafo unico - As classes de cargos de provimento em comissao e
de cargos de provimento efetivo dispostos em carreira sdo as constantes do Anexo I;

Art. 29 - Os atuais Servidores Publicos da Camara Municipal serdo
enquadrados no novo Plano de Carreira, observadas as seguintes condigfes:

| - O Servidor estavel mediante concurso;

Il - O Servidor ndo estavel mediante classificagdo em concurso publico
realizado para o provimento do cargo.

Art. 30 - Os procedimentos de transformacado de empregos em cargos
ou fungbes publicas previstos nesta Lei dar-se-80 por extingdo dos contratos de
trabalho.

Art. 31 - A descricdo dos cargos efetivos e dos pré-requisitos sdo os
dispostos no Anexo lII.

CAPIiTULOVI
Disposicoes finais e transitorias

Art. 32 - E vedado ao Servidor desempenhar atividades que néo sejam
préprias do cargo de que for titular.

Art. 33 - A passagem para o Quadro de Pessoal previsto nesta Lei ndo
interrompera nem prejudicara a contagem de tempo de servigo.

Art. 34 - O Servidor Municipal da Cémara devera ter o seu
enquadramento no nivel/grau da tabela de vencimentos (Anexo ll).
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Art. 35 - A Tabela de Vencimentos de Pessoal titular de funcdes
publicas sera reajustada na mesma época e pelos mesmos indices da Tabela de
Vencimentos dos Servidores Efetivos da Camara.

Art. 36 - Ficam igualmente filiados ao Regime de Previdéncia adotado
pelo municipio os Servidores da Camara Municipal.

Art. 37 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por
conta das dotagbes orgamentarias proprias previstas no orgamento e de créditos
adicionais suplementares que se fizerem necessarios.

Art. 38 - Ficam aprovados
lei, revogando as disposigdes contraria¥.

s Anexos |, Il, lll e IV parte integrante desta

Sao Sebastidao da BelaNista, 21 de Setembro de 2007.

~

José¥Barbosa Nadalini
Prefeito Municipal
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ANEXO |

Grupos Ocupacionais Limite de Nivel de Forma de Provimento
Vencimentos

Classes Car gos .

1.0.0.0 | GABINETE E SECRETARIA DA PRESIDENCIA

Provimento em Comissao

1.0.0.1 | Chefe de Gabinete 01 Xl Nomeacéol
Designacao

Provimento EfetivolPermanente §
1.0.0.2 | Oficial Legislativo [ o | x| Nomeagao
2.0.0.0 | ASSESSORIA PARLAMENTAR
Provimento em Comissao

2.0.0.2 |Assessor 01 VI Nomeacao!
Designacéo

3.0.0.0 |ASSESSORIA JURIDICA E CONSULTIVA
Provimento em Comissao

3.0.0.1 {Assessor Juridicor 01 X1l Nomeagéo!
Desionacéo

1.0.0.0 | DIVISAO CONTABIL E FINANCEIRA.
Provimento em Comissao

4.0.0.1 |Assessor Contabil 01 " Nomeagao!
Desionacao

5.0.0.0 | DIVISAO ADMINISTRA TIVA
Provimento em Comissao

5.0.0.1 | Chefe de Diviséao 01 v Nomeacao!
Designacéo

Provimento Efetivo/Permanente
5.0.0.2 | Auxiliar de Secretaria 01 Il Nomeacao
5.0.0.3 |Auxiliar Servicos Gerais 01 [ Nomeacao
5.0.004 | Vigilante 01 | Nomeacéo

Sao Sebastiao da Bela Vista, 21 de Setembro de 2007
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ANEXO I
TABELA DE VENCIMENTOS

NIVEL |VENC.BASE A B C 0 E
I |~~ 400,00 408,00 416,16 424,48 432,97 441,63
II 450, 46 459,47 468,66 478,04 487, 60 497,35
III 507, 30 517,44 527,79 538,35 549,11 560,10
IV 571,30 582,72 594,38 606,27 618,39 630,76
Vv 643,37 656, 24 669,37 682,75 696,41 710, 34
VI 724,54 739,04 753, 82 768,89 784,27 799,96
VII 815,95 832,27 | (848/9~ 865,90.] 883,22.] 900,BB
VIII |  918;90 937,28 956, 02 975,14 994,64 | 1.014,54
IX | . 1.034,83 | 1.055,52 | 1.076,64 | 1.098,17 | 1.120,",13 1.142,53
X 1.165,38 | 1.188,69 | 1.212,47 | 1.236, 72| 1.261,45 | 1.286,68
XI'7] 1.312,41 | 1.338,66.4 1.365,43 | 1.392,74 | 1.420, 60| 1'".449,01
XII | 1.477,99 | 1.507,55 | 1.537,70 [1,1.568,45| 1.599,82 | 1.631,82
XIII | 1.664, 46| 1.697,75 | 1.731,70 | 1.766, 33} 1.801,66 | 1.837,69
xIv §1. 874,45 | 1.911,94 | 1.950,18 | 1.989,18 | 2.028,96 | 2.069,54
XV | 2.110,93 | 2.153,15 | 2.196,21 | 2.240,14 | 2.284,94 | 2.330,64

*PROGRESSAO HORIZONTAL> ESCALONADO rA; - VERTICAL> ESCALONADO 2%

J

Sao Sebastiao da Bela Vista, 21 de Setembro de 2007.
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ANEXO 1lI
ESPECIFICACOES DAS CLASSES - CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO/COMISSAO

CHEFE DE GABINETE
Atribuicoes

* Prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente da Céamara no
desempenho de suas atribuigdes;

+ Coordenar o relacionamento entre o Gabinete do Presidente da Camara e os
demais 6rgaos da Administracdo Municipal;

« Executar tarefas administrativas inerentes ao Gabinete da Presidéncia, tais
como: redagao, digitagcdo e expedigdo de correspondéncias;

* Registro e distribuicdo de correspondéncias recebidas;

+ Exercer as atividades de coordenacdo da agenda do Presidente da Camara,
diligenciando sobre os assuntos relacionados com sua correspondéncia
pessoal e respectivo arquivo, incluindo a recepcdo e o controle dos convites
oficiais;

+ Controle de compromissos do Presidente;

+ Organizagdo e manutencao do arquivo pessoal do Presidente;

+ Atendimento as pessoas que procuram o Presidente, dando-lhes o destino
adequado; '

+ Executar outras tarefas e atividadesi que lhe sejam determinadas pelo
Presidente da Camara.

Pré-requisitos - 2° Grau Completo.

OFICIAL LEGISLATIVO
Atribuicées

* Redigir  proposi¢cies legislativas, pronunciamentos parlamentares,
deliberacdes, decisdes e outros documentos legislativos;

+ Proceder a adequacao, revisdo, padronizagdo e conferéncia dos textos de
que trata o item anterior, bem como de matéria a ser publicada na Imprensa
Oficial;

» Assistir as Comissbes durante as reunides, redigindo atas e demais
documentos pertinentes;

+ Prestar assisténcia ao Setor de Comunicagdo Social e Cerimonial, revisando
os textos sujeitos a divulgacao;

» Auxiliar a Assessoria, redigindo, bem como revisando os documentos que lhe
forem delegados;

+ Assessorar na elaboragdo das proposi¢des: legislativas solicitadas pelas
bancadas;

+ Dar encaminhamento aos projetos de lei e outros atos normativos, pedidos de
informacdo e outros;
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Auxiliar comissbes permanentes ou especiais;
Proceder aos estudos necessarios a elaboracdo de proposicoes legislativas;
Acompanhar o processo legislativo;

* Redigir atas.
Pré-requisitos - 2° Grau Completo.
Carga horéaria semanal: 40 h
ASSESSOR
Atribuicoes

Secretariar as reunides, apoiar e assistir o Plenario nos trabalhos legislativos;
Controlar os registros das proposi¢ées;

Prestar informagbes aos interessados sobre a tramitacdo de documentos na
Camara;

Tomar as providéncias necessarias a plena realizacdo das sessdes plenarias
e audiéncias publicas;

Organizar e manter atualizado fichario sobre o andamento dos projetos e
demais matérias em tramitagdo na Camara;

Dar apoio logistico as Comissbées e ao Plenario;

Elaborar a pauta das reunides plendrias e controlar as respectivas atas;
Assessorar os vereadores nos trabalhos parlamentares;

Realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatérios e demais
documentos, quando solicitado;

Coligir legislacdo e documentos de interesse do parlamentar;

Registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar
ou em que tenha interesse o Vereador;

Acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das
proposi¢cdes em tramitagdo na Camara de Vereadores;

Preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador,
publicadas nos principais 6rgaos da imprensa;

Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;
Acompanhar e/ou representar o vereador nas reunides setoriais e
comunitarias, anotando as reivindica¢gdes e encaminhamentos propostos para
subsidiar os trabalhos legislativos;

Atender ao publico.

Pré-requisitos - 2° Grau Completo.

ASSESSOR JURIDICO
Atribuicoes

* Representar os interesses da Camara em juizo ou em esfera administrativa;

* Acompanhar e manter controle sobre a tramitacdo de processos judiciais e
administrativos que envolvam a Camara Municipal, mantendo o Procurador Geral
informado do fato e dos prazos pertinentes;
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Elaborar pareceres técnicos, em atendimento a solicitagdo do Presidente da

Cémara, dos demais vereadores e dos titulares dos 6rgaos da Camara;

* Realizar pesquisas e manter arquivos de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia
que tenham interesse para a Camara Municipal;

* Executar as demais atividades correlatas.

Pré-requisitos - Ensino Superior em
Curso de Direito e registro na DAB.

ASSESSOR CONTABIL
AtribuicGes

* Planejar, coordenar e supervisionar as atividades atribuidas a Diviséo
Contabil e Financeira;

+ Desempenhar os servicos relativos a Contabilidade, visando balancetes
mensais e Boletins de’ Caixa, Conferéncia de Caixa e Fornecimento de
certiddes;

* Supervisdo dos servicos de empenho e pagamento de despesa;

+ Assinatura de cheques em conjunto com o Presidente;

+ Comparecimento e assessoramento quando da realizacdo de Sessdo ou
reuniao;

+ Controlar as contas bancarias da Camara e realizar pagamentos;

* Registro, acompanhamento e controle da administra¢do financeira;

+ Cadastramento das receitas;

+ Elaboragdo dos balancetes financeiros relativos aos recursos recebidos do
Poder Executivo;

* Recebimento, pagamento, guarda, movimentagéo e fiscalizagdo de valores;

» Promover, diariamente, a conciliacdo bancéria;

+ Elaborar demonstrativo do saldo de caixa, inclusive bancario;

» Exercer controle sobre os atendimentos feitos a servidores;

» Auxiliar a escrituragdo analitica dos fatos contébeis;

* Preparar e conferir documentos contabeis para apurar os elementos
necessarios ao controle e apresentagdo da situagdo patrimonial;

« Classificar e arquivar fichas, notas e outros documentos ou materiais;

+ Executar servicos de preparo, selecdo, classificacao, registros e arquivamento
de processos, documentos, fichas, peridédicos e outras publicagbes, bem
como preenchimento de formulérios de controle administrativo;

« Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Pré-requisitos - Ensino Médio
complementado pelo Curso Técnico em
Contabilidade e Reaistro no CRC

CHEFE DE DIVISAO
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Controle de todo o trabalho realizado pela Divisdao Administrativa;

Controlar os assuntos relacionados com o setor de pessoal, compras,
almoxarifado e patriménio;

Tragar diretrizes e métodos de aperfeigoamento dos servigos técnicos de
informatica e controle do almoxarifado;

Registrar os atos e fatos relacionados com a vida funcional dos servidores;
Orientar o registro do protocolo e expedigdo de documentos;

Supervisionar a elaboragéo da folha de pagamento;

Planejar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades de guarda e deposito
dos bens adquiridos e servigo: de controle patrimonial dos bens da Camara;
Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a Compras e
Licitacbes, estabelecendo diretrizes e prestando auxilio nas atividades
relacionadas ao processo licitatorio e aquisicoes de materiais;

Elaboragdo de editais de licitacao;

Coordenacgédo e execugdo do procedimento licitatorio;

Manter atualizado registro de fomecedores;

Proceder a pesquisa de pregos;

Acompanhar a execugao dos contratos de fomecimento;

Prestar auxilio a Comissdo de Licitacao;

Manter atualizado o inventario dos bens da Camara;

Tragar diretrizes de controle de estoque e armazenamento de materiais;
Proceder ao controle de requisicao de materiais;

Adequar os estoques ao cronograma de realizacao de licitagoes;
Desempenhar outras atividades correlatas.

Pré-requisitos - Ensino Médio

AUXILIAR DE SECRETARIA

Atribuicoes

Auxiliar o Chefe de Divisdo no desempenho das atividades inerentes a
Divisdo Administrativa;

Executar as rotinas do setor de pessoal;

Supervisionar e acompanhar a avaliacdo periédica de desempenho e o
estagio probatério;

Elaborar planos de capacitagédo e desenvolvimento de recursos. humanos;
Realizar atividades de selecdo e admissédo de pessoal;

Efetuar registros e controles de pessoal;

Efetuar célculos de remuneragéao e contribuicdes dos servidores;

Efetuar controle de pagamento de vencimentos aos servidores;

Manter cadastro atualizado dos servidores da Camara;

Propor politicas e estratégias visando melhoria das condi¢des de trabalho do
servidor;



Prefeitura Municipal de Sao Sebastiao da Bela Vista

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ - 17.935.370/0001-13

Receber, organizar e controlar materiais, insumos e equipamentos;

Manter a organizagdo do almoxarifado, supervisionando as atividades de
acondicionamento e controle de entrada e saida de materiais, estoque e
prazos de validade dos materiais;

Conferir materiais, quando do recebimento, bem como notas fiscais;

Emitir, assinar e controlar requisigoes;

Executar servigos de computagéo e digitagéo;

Controlar arquivo; o o . o
Controlar estoque maximo e minimo, fazendo periodicamente inventario;

Planejar o consumo emitindo relatérios para suas aquisigbes prévias;
Desempenhar atividades de reprografia;

Auxiliar no processo licitatério, realizando as atividades pertinentes que |he
forem delegadas;

Realizar as demais atividades correlatas inerentes ao érgao de lotacao.

Pré-requisitos - Ensino Fundamental
Carga horaria semanal: 40 h

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Atribuicdes

Manipular e preparar café no interior da copa, no horério fixado pela Camara,
bem como servico de 4gua e café quando as necessidades assim o exigirem;
Promover a conservagdo, asseio e limpeza dos equipamentos, utensilios,
vasilhames e instala¢cdes das copas, cumprindo as normas sanitarias;

Zelar pelo bom funcionamento dos utensilios e equipamentos colocados a
sua disposi¢cdo, comunicando de imediato qualquer dificuldade, defeito ou
outros fatos que venham a servir de ébice para a boa e perfeita execugao dos
servicos;

Verificar a quantidade e disponibilidade de produtos, controlando em especial
prazo e data de validade dos materiais de consumo colocados a sua
disposigéo;

Controlar desperdicios e dar destinacdo adequada ao lixo produzido;

Evitar sobras e perdas;

Zelar pela seguranga do local de trabalho bem como controlar o acesso de
pessoas as copas;

Limpar e higienizar os bebedouros existentes nos corredores, mantendo-os
em perfeito estado de asseio e mantendo-os constantemente abastecidos
com agua mineral;

Manter abastecidos, com copos descartaveis, 0s suportes de copos
instalados ao lado de cada bebedouro existente nos corredores da Camara;
Proceder a limpeza e arrumagdo de todas as instalacbes da Camara,
inclusive pisos, janelas, portas, vitrds, méveis e equipamentos, banheiros e
copa;

Recolher periodicamente o lixo produzido, dando-lhe o destino adequado.
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Pré-requisitos - Alfabetizado
Carga horéria semanal: 40h

VIGILANTE
Atribuicoes

« Auxiliar no controle da entrada e saida de pessoas elou veiculos nas
dependéncias da Camara, exigindo, quando necessario, identificagcdo ou
autorizacao e proceder ao registro em livro préprio;

« Estar atento a movimentagdo dos visitantes nas dependéncias da Camara,
tomando medidas que se fizerem necessarias para manter a ordem;

+ Orientar visitantes, prestando informagbes e distribuindo crachas de acesso
as dependéncias;

« Zelar pelo prédio e suas instalagées, comunicando qualquer problema a
chefia imediata;

* Promover a vigilancia do prédio da Céamara, percorrendo e inspecionando
suas dependéncias, atuando na prevengao de furtos e roubos;

» Verificar o fechamento de portas, janelas, portées e outras vias de acesso;

* Prestar auxilio nas atividades inerentes ao seu érgao de lotagéo.

Pré-requisitos - Alfabetizado
Carga horéaria semanal: 40h

Sao Sebastido da Bela Vista, 21 de Setembro de 2007
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~ ANEXO IV
ESTAGIO PROBATORIO

RIA - BOLETIM INDIVIDUAL . DE APURACAO

MES ) DATA EMISSAO: / )

SERVIDOR (A):

CARGO: LOTACAO:

ITEM REQUISITOS Pontos

1-
ASSIDUIDADE eeeccccccscccece cceeco coo oo oo o o -

11-
EFI CIEN CIA . . o000, . wos o0, 800, .0, 00000 00

I1-
INCIA TIV Ase...ee............ ses 0 00000 0 0, Lo Lo.000000000 ...

v -
APTIDAQ .o _seeesces o0 o000s oo 0s000 o cooes o coonsen o oossssss o

V_
DISCIPLINA. e, o0 e R

TOTAL DOS
PONTOQS ..o0000  oooceeee .00 ¢ 00 0 0 0000 000 o 00
[ 1Aprovado [ 1Reprovado
v v Ass:

DATA NOME:
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PROCESSO 1? FASE DE INSTRUCOES:

PROCESSO 2° FASE DEF

PROCESSO 3* FASE RFJ:ATORIA FINAL:

Data: ' ' [ 1Continuidade [1 Providenciarexoneragio

COMISSAO ESPECIAL:
PRESIDENTE:
VICE-PRESIDENTE:

SECRETARIO:

Sao Sebastido da Bela Vista, 21 de Setembro de 2007.
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