PREFEITURA DE ITUIUTABA
LEI COMPLEMENTAR N. 180, DE 13 DE JULHO DE 2023
PUBLICADO EM Dispoe sobre o Plano de Cargos,

Carreiras e Saldrios dos Servidores da
2
z -@“-Z) Cdmara Municipal de Ituiutaba.

| A CAMARA MUNICIPAL DE ITUIUTABA Estado de Minas
Gerais aprovou, e eu, PREFEITA, sanciono a seguinte Lei Complementar:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica criado o Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios
da Camara Municipal de Ituiutaba, que passa a ser estabelecida nesta lei e nos anexos
que a integram.

Art. 2°. Este Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios constitui
instrumento de gestdo da politica de pessoal da Cdmara Municipal de Ituiutaba e esta
fundamentado em principios que visam assegurar a Administragdo Legislativa
Municipal e aos servidores do ¢6rgdo o desenvolvimento de suas competéncias e
atribui¢des com eficiéncia, eficacia e efetividade, objetivando a qualidade dos servigos
prestados a populag@o e a Camara Municipal.

Art. 3°. O presente Plano compreende os Cargos de Provimento
Efetivos -CPE e Cargos de Provimento em Comissdo — CPC, a estrutura administrativa,
jornada de trabalho e de saldrios e também o Plano de Carreira dos servidores efetivos
da Camara Municipal de Ituiutaba.

SECAO 1
DA GESTAO DO QUADRO DE PESSOAL E DA LOTACAO

Art. 4°. A gestdo dos cargos do Plano de Carreira observara os
seguintes principios e diretrizes:

I - Natureza, fungdo social e objetivos do Municipio de Ituiutaba
e seu Poder Legislativo;

II - Dindmica dos processos de trabalho nas unidades
administrativas e as competéncias especificas deles decorrentes;

III - qualidade do processo de trabalho;
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IV - Vinculagio ao planejamento estratégico ¢ ao
desenvolvimento organizacional;

V - Investidura em cada cargo condicionada a prévia aprovagao
em concurso publico de provas ou de provas € titulos;

VI - Desenvolvimento do servidor vinculado aos objetivos
institucionais;

VII - garantia de programas de capacitagdo que contemplem a
formagdo especifica e a geral, nesta incluida a educagdo formal;

VIII - avaliagdo do desempenho funcional dos servidores, como
processo pedagogico, realizada mediante critérios objetivos decorrentes das metas
institucionais;

IX - oportunidade de acesso as atividades de diregdo, chefia e
assessoramento, respeitadas as normas especificas;

X - aplicagdio das normas estatutarias proprias do Municipio de
Ituiutaba previstas em lei especifica.

SECAOII
DOS CONCEITOS

Art. 5°. Para os efeitos desta Lei Complementar, entendem-se
por:

I SERVIDOR PUBLICO: toda pessoa fisica, legalmente
investida em cargo publico de provimento efetivo ou em comissdo, que integra o quadro
de pessoal da Cdmara Municipal de Ituiutaba;

II  CARGO PUBLICO: o conjunto de atribuigdes, deveres €
responsabilidades conferidas ao servidor publico, criado por lei, com denominagdo
propria, niimero certo e vencimento especifico;

I CLASSE DE CARGOS: agrupamento de cargos da
mesma natureza funcional, mesma referéncia de vencimento, mesma denominagdo e
substancialmente idéntico quanto ao nivel de formagdo, grau de dificuldade e
responsabilidade para o seu exercicio;

IV CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO —a unidade de
ocupagdo funcional do quadro de pessoal, privativa de servidor publico efetivo, com
criagdo, remuneragdo, quantitativos, atribui¢es e responsabilidades definidos em lei e
direitos e deveres de natureza estatutaria, estabelecidos em lei complementar;

V  CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO -
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aquele de livre nomeagdo e exoneragdo, instituido para provimento de fungdes de
dire¢do, chefia e assessoramento;

VI QUADRO DE PESSOAL - o conjunto de cargos de
provimento efetivo e de provimento em comissao;

VII CLASSE - ¢é o agrupamento de cargos de igual
denominagéo e responsabilidade, identificados pela natureza de suas atribui¢des e pelo
nivel exigivel de formag&o para o seu desempenho.

VIII CARREIRA: série de classes do mesmo grupo
ocupacional, semelhantes quanto & natureza do trabalho e organizadas segundo o grau
de complexidade, qualificagdo, formag#o e responsabilidade no seu desempenho;

IX GRUPO OCUPACIONAL - o conjunto de carreiras
com afinidades entre si, quanto a natureza do trabalho e ao grau de conhecimento
exigido para seu desempenho;

X ORGAO - o conjunto de atividades, considerado como
unidade da estrutura orgénica do Poder Executivo;

XI LOTACAO - a unidade onde o servidor ¢ designado para
desempenhar as suas atribuigdes;

XII GRAU - a posigdo do servidor no escalonamento
horizontal no mesmo nivel de determinada carreira;

XIII NIVEL - a posi¢do do servidor no escalonamento
vertical, dentro da mesma carreira, contendo cargos escalonados em graus;

XIV PROGRESSAO HORIZONTAL - o posicionamento do
servidor a um grau remuneratério superior aquele em que se encontra, pela mudanga de
nivel, na mesma classe, decorrente da avaliagdo do seu desempenho e tempo de efetivo
exercicio;

XV PROGRESSAO VERTICAL - a inclusdo do servidor
em determinada classe, devido a sua qualificagdo e formagdo profissional, no exercicio
do cargo, comprovado pela sua formagdo escolar ou qualificagéo profissional.

XVI TABELA DE VENCIMENTOS - o conjunto
organizado em simbolos das retribui¢des pecunidrias adotadas pelo Poder Publico;

XVII SIMBOLO - a posi¢do dos cargos publicos na tabela de
vencimentos;

XVIII INTERSTICIO - lapso temporal estabelecido
como 0 minimo necessério para que o servidor se habilite a progressao;

XIX VENCIMENTO-BASE: Valor inicial para o cargo;

XX PESSOAS COM DEFICIENCIA - pessoas com
deficiéncia sdo aquelas que tém impedimentos de longo prazo de natureza fisica,
mental, intelectual ou sensorial, os quais, em interagdo com diversas barreiras, podem
obstruir sua participagdo plena e efetiva na sociedade em igualdades de condigdes com
as demais pessoas. Termo determinado no artigo primeiro da Convengdo sobre os
Direitos das Pessoas com Deficiéncia, organizada e assinada na Organizagdo das
Nagdes Unidas — ONU.
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SECAO III
DO REGIME JURIDICO

Art. 6° - O regime juridico dos servidores da Camara
Municipal de Ituiutaba € Unico e tem natureza de direito publico.

Art. 7° - Os servidores serfio regidos em suas relagdes de
trabalho pelo Estatuto dos Servidores Publicos de Ituiutaba.

TITULO II
DOS CARGOS
CAPITULO 1
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CPE

Art. 8°. O quadro permanente serd integrado por cargos de
provimento efetivo que compreendem 0s seguintes cargos efetivos:

I. Analista Juridico;
II. Analista do Controle Interno;

I11. Contador;

IV. Técnico Contabil;

V. Técnico de Recursos Humanos;
VI Auxiliar de Ouvidoria;
VIL Auxiliar Administrativo

VIIL Oficial Legislativo;

Art. 9°. A quantidade de cargos, nomenclatura dos cargos,
vencimentos iniciais, escolaridade minima exigida, carga horaria e simbolo estdo
discriminados no ANEXO I e a suas respectivas atribui¢des no ANEXO III.

SECAO I
DA ADMISSAO

Art. 10. A admissdo de pessoal permanente se fara mediante
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza ¢ a
complexidade do cargo ou da especialidade.

Art. 11. Os vencimentos de admissdo do servidor efetivo
corresponderdo, na tabela salarial, ao nivel inicial do cargo a ser preenchido previsto
no ANEXO 1.

SECAO 11
DO VENCIMENTO INICIAL
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Art. 12. Os vencimentos iniciais dos CPE - Cargos de
Provimento Efetivo estdo discriminados no ANEXO I desta Lei.

SECAO III
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 13. As atribui¢des dos CPE - Cargos de Provimento Efetivo
sfo as constantes no ANEXO IIL

CAPITULO II
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 14. Os CPC - Cargos de Provimento em Comissdo sdo de
livre nomeagéo e exoneragdo do Presidente da Camara Municipal, e destinam-se as
atribui¢des de diregdo, chefia e assessoria e estdo discriminados no ANEXO IL

I - A quantidade de cargos, nomenclatura dos cargos, vencimentos
iniciais, escolaridade minima exigida, carga horéria e simbolo dos cargos em comissdo estdo
discriminados no ANEXO II

II — As atribuigdes dos CPC — Cargos de Provimento em
Comiss?o estdo discriminados no ANEXO IV.

Art. 15. Os CPC - Cargos de Provimento em Comissdo sdo
divididos em duas classes:

I - Apoio Administrativo - Tem como finalidade dar
sustentagdo ao exercicio das atribuigdes legais, regimentais e administrativa da Camara
Municipal, e é formado pelos cargos de:

a) Procurador,

b)  Controlador Interno,

¢)  Diretor Administrativo,

d)  Diretor de Contabilidade, Tesouraria e Or¢gamento,
e)  Diretor de Processos Legislativos,

f) Diretor de Recursos Humanos,

g)  Diretor de Patrimdnio e Almoxarifado,

h)  Chefe da Presidéncia,

1) Chefe de Or¢amento, Compras e Licitagdes

j) Chefe da Contabilidade e Tesouraria,

k)  Chefe de Almoxarifado, Arquivo e Controle de Didrias
1) Chefe da Ouvidoria,

m) Assessor de Comunicagdo e Imprensa,

n)  Assessor Legislativo,

0)  Assessor Especial
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II- Apoio Politico/Parlamentar -Tem como finalidade, dar
sustentagdo técnica e burocrética ao exercicio do mandato dos vereadores, é formado
pelos cargos de:

a)  Assessor Parlamentar
b)  Chefe de Gabinete

Paragrafo tnico: Os cargos citados da classe Apoio
Administrativo, no minimo, 20% (vinte por cento) da totalidade dos cargos de
provimento em comissdo sdo de recrutamento limitado entre servidores efetivos, sendo os
demais de recrutamento amplo, respeitados os requisitos legais previstos para cada cargo.

Art. 16. Os cargos de provimento em comissdo da Cémara
Municipal, poder?o a critério da Mesa Diretora, conceder gratificagao de até 20% (vinte
por cento) aos ocupantes de cargos de provimento em comissdo a titulo de dedicagdo
integral.

Paragrafo unico. A gratificagdo de que trata o caput ndo se
incorpora ao salério do servidor, em nenhuma hipétese ou efeito.

Art.17. O servidor efetivo que for designado para o exercicio
de fungdo de confianga devera optar pelo vencimento do cargo efetivo ou do cargo em
comissdo, sendo proibido em qualquer hipétese acumular os vencimentos dos dois
cargos.

Art.18. O apoio da atividade parlamentar do gabinete de
vereador ¢ desempenhado pelos cargos de chefe de gabinete e pelo Assessor
Parlamentar. Cada gabinete contara com 02 (dois) assessores Parlamentares e 01(um)
chefe de Gabinete.

§1°- Os cargos serdio preenchidos por pessoa a ser indicada pelo
vereador, sendo a nomeagdo feita pelo Presidente da Camara, respeitando os limites de
cargos.

§2°- Verificada qualquer impossibilidade Financeira e
Orgamentéria durante o exercicio, que possa comprometer o limite de gastos com
pessoal e pela Lei de Responsabilidade Fiscal, a Mesa Diretora podera editar Resolug@o,
a fim de limitar as nomeagdes dos cargos de Assessoramento Parlamentar, constante no
Anexo II desta Lei.

Art. 19. Os assessores Parlamentares e chefes de Gabinetes
estarfio automaticamente exonerados nas seguintes situagoes:

I — Ao final da Legislatura em que foi nomeado;

I1- Dos respectivos Gabinetes, nos casos de final ou interrup¢do
e mandato de vereador, de afastamento do exercicio de vereanga para investidura em

A
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cargos previstos no Regimento Interno ou na Lei Organica;

III- com a ocorréncia de vaga na Camara Municipal, em razdo
de falecimento, renuncia ou perda de mandato do vereador;

Paragrafo Unico - A exoneragdo do assessor faz cessar 0 gozo
de férias ou licenga, em qualquer das modalidades;

Art. 20. As atribui¢des dos Assessores Parlamentares além das
fixadas por esta Lei (ANEXO 1V) serdo distribuidas pelo vereador que indicou a sua
nomeagdo, mediante deliberagdo, independentemente de qualquer denominagéo,
exigéncia, descrigdo ou atividade previstas nesta Lei como atribuigdes dos demais
cargos do quadro de pessoal da Camara Municipal.

Paragrafo Unico — Os Assessores Parlamentares cumprirdo
suas atribui¢des na forma que lhe indicar o vereador a que estiver subordinado, podendo
a prestagdo de servigo ser interna ou externa, dentro do Municipio de Ituiutaba, em
fungdes diversas, sob controle direto do gabinete do vereador tais como:

I - Atividades administrativas;

I - Atividades politicas e sociais;

Il - Atividades educacionais, culturais e esportivas;
IV - Atividades de pesquisa;

\Y% - Demais atividades pertinentes.

Art. 21. A jornada de trabalho dos CPC - Cargos de Provimento
em Comissdo estdo estabelecidos em tabela propria e descritos no ANEXO II desta Lei.

SECAO I
DOS VENCIMENTOS

Art. 22. Os vencimentos dos CPC - Cargos de Provimento em
Comisséo estdo estabelecidos em tabela propria e descritos no ANEXO II desta Lei.

SECAO II
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 23. As atribui¢des dos CPC - Cargos de Provimento em
Comisséo estdo estabelecidos no ANEXO IV.

Art. 24. Os cargos de Analista Juridico, Analista de Controle
Interno, Contador, Procurador, Controladoria Interna, de Dire¢do e de Assessor
Especial, sdo todos privativos para portadores de diploma em nivel superior de ensino.
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Art. 25. Os Cargos de Procurador e Assessor Juridico, além de
Graduagdo no curso de Direito, devera estar inscrito na OAB - Ordem dos Advogados
do Brasil.

TITULO IV
DO PLANO DE CARREIRA
CAPITULO I
DA COMPOSICAO
Art. 26. Os cargos dos servidores efetivos congregam-se nas
seguintes carreiras:
I — Analista Juridico;

II — Analista do Controle Interno;
I1I — Contador;
IV — Oficial Legislativo;
V - Técnico Contabil;
VI - Técnico de Recursos Humanos;
VII- Auxiliar de Ouvidoria;
VIII - Auxiliar Administrativo.
CAPITULO IT
DOS NiVEIS
Art. 27. Cada carreira possui um nivel minimo de escolaridade
exigido para que a pessoa possa ingressar-se no cargo publico, e a partir deste nivel
minimo se da a progressio de carreira, de acordo com o0s niveis de escolaridades e

tempo exigidos para cada cargo (Anexo V).

CAPITULO I
DAS FORMAS DE PROMOCAO

Art. 28. A promogdo do servidor efetivo da Camara Municipal de
Ituiutaba se dara das seguintes formas:

I- Progressio Horizontal: se dd conforme o tempo efetivo de
prestagdo de servigos a Camara Municipal;

Il - Promogdo Vertical: o servidor eleva-se ao nivel
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correspondente & comprovagdo de escolaridade que esteja acima daquela exigida para o
ingresso no cargo.

SECAO I
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 29. Todo servidor efetivo tera direito as progressoes
horizontais calculado sobre o vencimento basico da Classe anterior no percentual de
02% (dois por cento) durante toda sua permanéncia no Poder Legislativo Municipal,
desde a Classe inicial "A" até alcangar a Classe final "P", desde que satisfaca os
seguintes requisitos:

I - Houver completado, 03 (trés) anos de efetivo exercicio para o
padrdo de vencimento correspondente;

Il - Houver obtido certidio do Chefe do Departamento de
Recursos Humanos que conste regularidade de sua situagao funcional.

§ 1° - A contagem de tempo para 0 novo periodo conta-se a partir
do dia seguinte aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior;

§ 2°. Sera realizada a progressdo horizontal no intersticio de dois
anos.

§3° - O servidor que tiver sofrido penalidade infracional ndo tera
o periodo de cumprimento da penalidade computado para aquisigdo da promog¢do
horizontal.

SECAO II
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 30. Promogio vertical é a passagem do servidor efetivo de
um nivel para outro correspondente ao nivel da devida comprovagdo de escolaridade
acima da exigida para o ingresso no cargo, conforme obedecidos os pré-requisitos
constantes para investidura do cargo.

Art. 31. A promogio vertical aos niveis I ao V se da conforme
a comprovagdo da escolaridade exigida ao nivel correspondente e o preenchimento dos
requisitos exigidos nesta lei, conforme requerimento:

[ — Para cargos de nivel médio:

a) Nivel II: Graduagdo em area afim de seu cargo publico
efetivo.
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b) Nivel III: Especializagdo (Pos-graduagdo) ou carga horéria
minima de 360 horas de cursos de aperfeigoamento em é4rea afim de seu cargo publico
efetivo.

¢) Nivel IV: Mestrado em érea afim de seu cargo publico.
d) Nivel V: Doutorado em érea afim de seu cargo efetivo.
§1° Na promogio vertical aos cargos de nivel médio e superior,

as especializages utilizadas no nivel anterior serdo contabilizadas e assim, utilizadas
para progressdo ao nivel posterior.

§2° Na promogao vertical aos cargos de nivel médio e superior,
a realizago de cursos de aperfeigoamento ao cargo publico ocupado, deve preencher os
seguintes requisitos:

a) Cursos realizados a partir da posse ao cargo publico;

b) Cursos que possuem relevancia e proveito ao cargo publico
ocupado;

¢) Cursos atualizados e em consondncia com texto legal em
vigéncia na data da apresentag@o do pedido de progressdo vertical.

Art. 32. A mudanga de nivel implicard em progressdo salarial,
tendo, os niveis, um incremento em relagdo ao vencimento do nivel I de:

a) Nivel II 20 % (vinte por cento).

b) Nivel III -—-- 30% (trinta por cento)

¢) Nivel IV 40% (quarenta por cento)
d) Nivel V 60% (sessenta por cento)

Art. 33. Para fazer jus a promogdo vertical, o servidor
devera preencher cumulativamente os seguintes requisitos:

I - Apresentar requerimento por escrito, direcionado ao
Presidente da CAmara Municipal de Ituiutaba, especificando qual nivel do Anexo V o
requerente fara jus;

II - Juntamente com o requerimento, apresentar a documentagdo
que comprove a formagdo escolar que se enquadre no recebimento da promog¢do, ora
requerida, conforme consta em tabela no Anexo V (Da promog@o vertical);

III - Obter Parecer Juridico, de aprovagdo da documentagdo que
comprove a sua formagao escolar.
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Paragrafo Unico. Recebido o requerimento, o Procurador
Geral, terd um prazo maximo de até 30 (trinta) dias tteis para andlise e emissdo do
Parecer.

Art. 34. Apés o Procurador(a) Geral analisar e aprovar a
documentagéo de escolaridade, encaminhara para o Departamento Pessoal da Camara
Municipal que efetivard a progressio vertical.

§l°. O Diretor de Recursos Humanos tera o prazo maximo de 10
(dez) dias uteis para lavratura de Portaria a ser assinada pelo Presidente e publicada no
Didrio Oficial do Municipio.

§2°. O Presidente da Cémara terd o prazo méximo de até 10
(dez) dias uteis apds a lavratura da Portaria para efetivar a promogao requerida.

Art. 35. Ap6s o requerimento de progressdo vertical e a devida
concessdo, o servidor somente poderd requerer novamente uma nova progressio se
ultrapassado o lapso temporal de 02 (dois) anos, a partir do dia da efetivagdo da ultima
progressdo vertical.

Art. 36. Perderd o direito a progressdo e & promogao, permitido
ao servidor os principios do contraditério e da ampla defesa, que no periodo aquisitivo:

I' - Sofrer punigdo disciplinar em que seja suspenso;

IT - Afastar-se das fungdes especificas de seu cargo, excetuados
0s cargos previstos como de efetivo exercicio nas normas estatutarias vigentes e em
legislagdo especifica;

III - ter mais de 60 (sessenta) dias de licenca de saude;

IV — Ter mais de 10 (dez) faltas injustificadas no exercicio do
seu cargo;

Paragrafo unico. Sempre que ocorrer quaisquer das hipéteses
de interrupgéio previstas neste artigo, iniciar-se-4 nova contagem para fins do tempo
exigido para promogao.

SECAO III
DOS VENCIMENTOS DA PROMOCAO

Art. 35. A tabela dos vencimentos de progressio vertical e
horizontal observard o disposto no Anexo V e deverd ser confeccionada pelo
Departamento de Recursos Humanos apds aprovagdo desta Lei.
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TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. Os vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo e
em Comissdo serdo em geral, reajustados anualmente no més de fevereiro conforme
indice e data-base previstos pela Lei Orgénica.

Art. 37. Os valores referentes aos vencimentos de cargos de
provimento efetivo e comissionado, s poderdo ser alterados, desde que seja aprovado
por maioria absoluta dos membros da Cdmara Municipal, exceto o reajuste geral anual
que podera ser aprovado por maioria simples.

Art. 38. Além das disposi¢des contidas nesta Lei, aplicam-se, no
que lhe couber, aquelas previstas na Constitui¢io da Republica Federativa do Brasil,
Constituigdo Estadual de Minas Gerais, na Lei Orgénica do Municipio de Ituiutaba e no
Estatuto do Servidor Puiblico do Municipio de Ituiutaba para os servidores ocupantes de
cargos efetivos € em comisséo.

Art. 39. Os servidores da CAmara municipal poderdo ter sua jornada
de trabalho reduzida, mediante justificativa propria devidamente fundamentada e através de
Portaria.

PARAGRAFO UNICO: E imprescindivel parecer juridico para
reducio da jornada de trabalho estabelecida no caput.

Art. 40. Integram esta Lei os seguintes anexos:

I - Anexo I — Quadro dos CPE - Cargos de Provimento Efetivos da
Camara Municipal com quantidade de cargos, nomenclatura dos cargos, vencimentos iniciais,
escolaridade minima exigida, carga horaria e simbolo;

II - Anexo II — Quadro dos CPC - Cargos de Provimento em
Comissdo da estrutura administrativa da Cémara Municipal com quantidade de cargos,
nomenclatura dos cargos, vencimentos iniciais, escolaridade minima exigida, carga horéria e
simbolo;

III - Anexo III - Atribuicdes dos CPE - Cargos de Provimento
Efetivo;

IV - Anexo IV - Atribui¢gdes dos CPC - Cargos de Provimento
em Comissdo;

V- Anexo V - Quadro das promogdes e progressdes;
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VI - Anexo VI - Quadro dos Cargos Efetivos em Extingéo;
VII - Anexo VII — Organograma.

Art. 41. Aos Servidores efetivos, aprovados em concurso
publico realizado no ano de 1992, bem como servidor efetivado por forca da
Constitui¢do Federal de 1988, com vencimentos estabilizados por for¢a de lei, fica
assegurada a inalterabilidade de todas as vantagens alcangadas por tempo de servigo,
bem como todas as garantias aplicadas aos respectivos cargos. Tais cargos ficardo
extintos automaticamente mediante vacancia por aposentadoria ou qualquer outro
motivo.

I - Os respectivos cargos sdo os constantes do Anexo VI.

Art. 42. Fica anulado o Concurso Publico n° 001/2008 por forga
do TAC — Termo de Ajuste de Conduta assinado no Inquérito Civel n° 0342.14.000272-
2 e devidamente homologado na 2* Vara Civel da comarca de Ituiutaba /MG

Art. 43. Esta Lei entrard em vigor em 01 de outubro de 2023,
revogando-se as Leis Complementares n® 117 de 26 de dezembro de 2012 e n°® 121 de

13 de novembro de 2013.

Prefeitura de Ituiutaba, 13 de julho de 2023.

a Guedes Ferreira
ita de Ituiutaba -
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ANEXO 1
QUADRO DOS CPE - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS DA CAMARA
MUNICIPAL COM QUANTIDADE DE CARGOS, NOMENCLATURA DOS
CARGOS, VENCIMENTOS INICIAIS, ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA,

CARGA HORARIA E SIMBOLO.
Quant. | NOMENCLATURAS | VENCIMENTO | ESCOLARIDADE CARGA 3IMBOLO
CARGOS DOS CARGOS S HORARIA
01 Graduagio em
ANALISTA R$ 3.631,33 Direito e registro 20 Horas | SE -01
JURIDICO na Ordem dos semanais
Advogados do
Brasil
01 ANALISTA DE R$ 3.631,33 Ensino Superior 40 horas
CONTROLE completo semanais SE -01
INTERNO
01 Graduagdo em
Ciéncias contabeis 40 horas
CONTADOR R$ 3.631,33 e registro no semanais | SE-01
Conselho Regional
de Contabilidade
04 OFICIAL R$ 3.171,52 Segundo Grau 40 horas | SE -02
LEGISLATIVO completo semanais
01 TECNICO R$ 3.171,52 Curso Técnico ou 40 horas SE -02
CONTABIL Graduag¢do em semanais
Contabilidade
01 TECNICO DE Curso técnico ou 40 horas | SE -02
RECURSOS R$ 3.171,52 Graduagdo em semanais
HUMANOS Administragdo e ou
Recursos Humanos
01 AUXILIAR DE RS 1.628,50 Segundo Grau 40 horas | SE -03
OUVIDORIA completo semanais
09 AUXILIAR R$ 1.628,50 Segundo Grau 40 horas | SE -03
ADMINISTRATIVO completo semanais

VENCIMENTOS INICIAIS E SIMBOLOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVOS
VENCIMENTOS SIMBOLO
RS 3.631,33 SE-01
R$ 3.171,52 SE-02
RS 1.628,50 SE-03
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QUADRO DOS CPC - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA

ANEXO II

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL COM
QUANTIDADE DE CARGOS, NOMENCLATURA DOS CARGOS, VENCIMENTOS
INICIAIS, ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA, CARGA HORARIA E SIMBOLO.

1 - APOIO ADMINISTRTIVO

Quant. NOMENCLATUR [VENCIMENTO | ESCOLARIDADE CARGA SIMBOL
CARGO |AS DOS CARGOS S HORARIA o
S
Graduagdo em Direito
01 PROCURADOR R$ 7.172,78 e inscrigdo na Ordem 20 Horas SC-01
dos Advogados do semanais
Brasil
01 CONTROLADOR R$ 7.172,78 Graduag@o ou Nivel 40 horas SC-01
INTERNO superior completo semanais
01 DIRETOR R§ 7.172,78 Graduagdo ou Nivel 40 horas SC-01
ADMINISTRATIV superior completo semanais
(@)
01 DIRETOR DE
CONTABILIDADE, | R$7.172,78 Graduagdo ou Nivel 40 horas SC-01
TESOURARIA E superior completo semanais
ORCAMENTO
01 DIRETOR DE Graduagédo ou Nivel 40 horas SC-01
PROCESSOS R$ 7.172,78 superior completo semanais
LEGISLATIVOS
01 DIRETOR DE Graduagdo ou Nivel 40 horas SC-01
RECURSOS R$ 7.172,78 superior completo semanais
HUMANOS
01 DIRETOR DE Graduagédo ou Nivel 40 horas SC-01
PATRIMONIO E R$ 7.172,78 superior completo semanais
ALMOXARIFADO
01 CHEFE DA RS 4.658,26 Segundo Grau 40 horas SC-02
PRESIDENCIA completo semanais
01 CHEFE DE
COMPRAS, R$ 4.658,26 Segundo Grau 40 horas SC-02
CONTRATACOES completo semanais
E LICITACOES
01 CHEFE DA Segundo Grau 40 horas SC-02
CONTABILIDADE | R$4.658,26 completo semanais
E TESOURARIA
01 CHEFE DE
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ALMOXARIFADO,
ARQUIVO E R$ 4.658,26 Segundo Grau 40 horas SC-02
CONTROLE DE completo semanais
DIARIAS
01 CHEFE DE R$ 4.658,26 Segundo Grau 40 horas SC-02
OUVIDORIA completo semanais
01 ASSESSOR DE Segundo Grau 40 horas SC-03
COMUNICACAOE | R$3.321,04 completo semanais
IMPRENSA
03 ASSESSOR R$ 3.321,04 Segundo Grau 40 horas SC-03
LEGISLATIVO completo semanais |
01 ASSESSOR RS 7.172,78 Graduagdo ou Nivel 40 horas SC-01
ESPECIAL superior completo semanais
2- APOIO POLITICO/PARLAMENTAR
Quant. NOMENCLATUR|VENCIMENTOS ESCOLARIDAD| CARGA |SIMBOL
CARGO A E HORARIA
S DOS CARGOS
Assessor R$ 4.658,26 Ensino médio 40 horas SAP -01
34 Parlamentar completo semanais
Chefe de Gabinete R$ 3.321,04 Ensino 40 horas SAP - 02
17 fundamental semanais
completo
3 - VENCIMENTOS E SIMBOLOS DOS CARGOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO
VENCIMENTOS SIMBOLO
R$ 7.172,78 SC-01
R$ 4.658,26 SC-02
R$ 3.321,04 SC-03
4 — VENCIMENTOS E SIMBOLOS DOS CARGOS DE APOIO
POLITICO/PARLAMENTAR
VENCIMENTO SIMBOLO
R$ 4.658,26 SAP - 01
R$ 3.321,04 SAP - 02
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ANEXO III
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

01-CARGO: ANALISTA JURIDICO
ATRIBUIICOES:

Auxiliar o Procurador, Emitir parecer sobre matéria requerida pela Mesa, pelo
Presidente e Vereadores, através da Presidéncia; assessorar as Comissdes Especiais
sempre que forem instituidas; representar a Camara Municipal em juizo, nas demandas
em que esta for parte; orientar os Departamentos da Camara nas questdes legais
pertinentes; elaborar portarias, atos, editais, avisos e contratos, mediante ordem da
Presidéncia; responder consultas dos Vereadores sobre interpretagdes de textos legais de
interesse do Municipio, por intermédio de solicitagdo do Presidente; executar outras
tarefas juridicas, atendendo necessidades do Poder Legislativo, mediante solicitagdo da
Presidéncia; pesquisar sobre assuntos juridicos; acompanhar processos judiciais e
administrativos de que tome parte a Camara Municipal e seus Vereadores; confeccionar
pecas processuais de mero andamento; confeccionar atos administrativos requisitados
pela Presidéncia; orientar os setores internos da Cdmara; confeccionar petigdes iniciais e
recursos; assessorar as Comissdes Especiais; estudar assuntos de direito, de ordem geral
ou especifica, habilitando a Cémara a solucionar os problemas juridicos; prestar
consultoria direta ao Presidente da Camara; fazer defesa e acompanhamento de
processos em grau de recurso, s6 ou em conjunto com outros profissionais; fazer
palestras, conferéncias e ministrar cursos para aprimoramento do Legislativo dentro dos
limites de suas atribui¢des especificas; executar outras tarefas da mesma natureza ou
nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente organizacional.

QUALIFICACAO:

Possuir Graduagd@o em Direito e registro e inscrigdo na OAB — Ordem dos Advogados
do Brasil.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horaria de 20 (vinte) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

02-CARGO: ANALISTA DO CONTROLE INTERNO ATRIBUICOES:

Orientar as atividades de anélises de relatrios; acompanhar a coleta de dados e
documentos para analises necessarias na atuagdo dos diversos departamentos/segdes da
Camara; dar atendimento pessoal a servidores e vereadores, em substitui¢do ao
Coordenador do Controle Interno; conferir previamente a documenta¢do objeto de
andlise do Coordenador do Controle Interno, indicando as irregularidades que
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porventura encontrar; analisar e conferir a prestagdo de contas da verba indenizatoria,
para fins de liberagdo dos ressarcimentos pelo Coordenador do Controle Interno;
analisar os relatérios mensais de execuc¢do e recomendar medidas de acertamento;
acompanhar os trabalhos dos demais servidores do Departamento orientando-os quanto
as providéncias que forem cabiveis a vista de casos concretos; acompanhar as reunides
realizadas por outros Departamentos e reportar ao Controlador Interno; reportar ao
Coordenador do Controle Interno dando sugestdes para melhoria no Departamento;
acompanhamento das atualizagdes das legislagdes pertinentes e repasse das informagdes
aos demais servidores; executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de
complexidade associado a sua especialidade ou ambiente organizacional.

QUALIFICACAO:
Possuir Diploma Graduag@o ou de nivel superior completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

03 - CARGO:CONTADOR
ATRIBUICOES:

Organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade, planejar os sistemas de
registros e operagdes contdbeis atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais; Atuar na operagio de sistemas automatizados de contabilidade
publica; emitir notas de empenhos, sub empenhos, ordens de pagamentos e outros
documentos inerentes a operacionalizagdo do sistema orgamentério e financeiro; emitir
documentos relacionados & concesséo de adiantamentos financeiros, dirias de viagens,
folhas de pagamento e outros inerentes ao setor; cuidar do arquivo mensal dos
documentos contabeis, assim como, do arquivo geral da contabilidade; ¢) acompanhar a
execugdo de pagamentos de obrigagdes diarias da Camara Municipal, acompanhar a
devolugdo de recursos devidos a Prefeitura Municipal, tais como: Aplicagdes
Financeiras, IRRF, e outros; fazer o acompanhamento diario e mensal, junto a
Tesouraria, dos saldos dos recursos disponiveis e das aplica¢des financeiras; proceder a
publicagdo de balangos, relatorios e outros, cuidar da integridade e manutengo dos bens
patrimoniais, a disposi¢do do Departamento; participar do acompanhamento e da
execucdo orgamentéria e financeira da Camara Municipal; fazer o controle e
acompanhamento dos pagamentos mensais de obrigagSes contratuais, com os
fornecedores da Camara Municipal, dentro dos prazos previstos em contrato; executar
outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente organizacional; executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungio.
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QUALIFICACAO:
Possuir graduagio em Ciéncias Contabeis e registro no respectivo conselho da classe.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

04- CARGO: TECNICO CONTABIL

ATRIBUICOES:

Fazer a liquidagdo de dividas relacionadas e restos a pagar; zelar pelo desenvolvimento
dos trabalhos de sua segdo; registrar, de modo sistemético, seus livros e ficharios, assim
como seus sistemas informatizados de contabilidade; manter guardados processos de
consultas sobre legalidade de abertura de créditos adicionais, bem como os de registros
destes, assim como os de tabelas de créditos or¢amentdrios; manter em dia a
escrituragdo dos livros contabeis referentes ao movimento financeiro patrimonial e
orcamentério do Legislativo; emitir notas de empenho e ordens de pagamento de
despesas autorizadas pelo Presidente; examinar os documentos comprobatérios
relativos a essas despesas; registrar a operagdo de contabilidade da CAmara Municipal
elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar os empenhos, sub-
empenhos, ordens de pagamento e encaminhar documentos a consideragdo da Diretoria;
proceder ao levantamento dos balangos orgamentarios, patrimonial e financeiro e das
varia¢des patrimoniais, bem como elaborag¢do dos quadros demonstrativos na forma da
Legislagdo pertinente; executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de
complexidade associado a sua especialidade ou ambiente organizacional.

QUALIFICACAO:
Possuir ensino técnico em contabilidade.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga hordria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

05 - CARGO: TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES:

Acompanhamento das questdes relativas a direitos e vantagens dos servidores; averiguar
o cumprimento das exigéncias fiscais relativas as questdes funcionais; dar apoio na area
de recursos humanos, organizar documentos e realizar arquivo de documentos da area de
recursos humanos, auxiliar nas tarefas vinculadas ao recursos humanos, acompanhamento
das avaliagdes ligadas aos recursos humanos, dentre outras fun¢des conforme necessidade
ou a critério de seu superior.
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QUALIFICACAO:
Possuir ensino médio completo

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

06-CARGO: AUXILIAR DE OUVIDORIA

ATRIBUICOES:

Auxiliar e organizar o servigo de atendimento da Ouvidoria, receber e ouvir reclamagdes,
criticas, sugestdes e elogios, dar retorno ao usudrio reclamante, analisar e propor solugdes
para melhorias continuas, dentre outras fungdes administrativas conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

QUALIFICACAO:
Possuir ensino médio completo

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

07-CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades gerais de administragdo; recolher e
distribuir  internamente correspondéncias, pequenos volumes, separando por
destinatario, solicitando assinatura em livros de protocolo; prestar informagdes simples
de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;
auxiliar na execug¢do de servigos simples nos departamentos: carimbar, protocolar,
colher assinaturas, numerar processos; dar atendimento aos servigos de telefonia; atuar
na recepgdo; efetuar controle de arquivo e protocolo; efetuar controle de servigos de
classificagdo e registro de documentos; efetuar controle de servigos de material e
almoxarifado; efetuar controle de material por setor de atividade; atuar em atividades de
organizagdo, registro e controle da biblioteca; efetuar registros de documentos diversos;
executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente organizacional

QUALIFICACAO:
Possuir ensino médio completo
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CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

08-CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

Planejar, orientar e executar atividades pertinentes a Administragdo em seus varios
segmentos, dando suporte administrativo e técnico a chefia do Departamento/Segéo,
promovendo contatos com os diversos setores da Camara Municipal e terceiros;
organizar e executar atividades administrativas do Departamento/Se¢do onde tiver
lotado; atender ao publico interno e externo, prestando informagdes, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; arquivar documentos
diversos seguindo normas de seu Departamento/Se¢do; auxiliar na elaboragdo de
politicas publicas em sua 4rea de atuagdo; participar da elaboragdo de projetos,
planilhas, estudos e andlise para melhoria dos servigos; manter-se atualizado sobre a
aplicag@o de lei, normas e regulamentos de sua area de atuagdo; assistir a dire¢do do
6rgdo no levantamento e distribui¢do dos servigos administrativos; controlar
procedimentos administrativos da darea de atuag@o; redigir atos administrativos e
documentos; executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente organizacional.

QUALIFICACAO:
Possuir ensino médio completo

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COM ISSAO

APOIO ADMINISTRATIVO:

1— CARGO: PROCURADOR

ATRIBUICOES:

Prestar assisténcia ao Presidente da CAmara em qualquer assunto que envolva matéria
juridica; Defender, judicial e extrajudicialmente os direitos e interesses da Camara
Municipal; Prestar a necessaria assisténcia nos atos da Mesa Diretora; orientar os,
Diretores, chefes e Assessores da Camara quanto aos aspectos juridicos de suas
atividades;  elaborar  pareceres,  principalmente quanto aos aspectos da
constitucionalidade e legalidade; emitir pareceres sob pedidos de promogdes,
gratificagdes e adicionais dos servidores da camara; acompanhar e promover as agdes
administrativas no tocante a parte juridica; acompanhar e promover as agdes
legislativas; propor agdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos
administrativos e judiciais; efetuar a comunicagdo oficial com Ministério Publico e
Judiciério; assessorar os trabalhos legislativos e elaborar relatérios conclusivos de
comissdes legislativas, quando estes exigirem fundamentagdo juridica; elaborar os
pareceres emitidos pela Comissdo de Constituigdo, Justica e Redagdo; auxiliar a Mesa
Diretora na organizagdio e condugdo de pautas e sessdes, auxiliar nas interpreta¢des
regimentais, verificar a reda¢do de atas, de proposi¢cdes e executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato, qual seja, o Presidente da
Mesa Diretora;

QUALIFICACAO:

Graduagdo em Direito, possuir no minimo 10 (dez) anos de inscri¢do nos quadros da
OAB, ter no minimo uma especializagio em matéria de Direito Publico e ou em
conhecimentos juridicos devidamente reconhecidos e ou de atividade juridica
devidamente comprovada.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horaria de 20 (vinte) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

02- CARGO: CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUICOES:

Executar a auditoria interna preventiva e de da Camara Municipal, Supervisionar e
executar os servicos de auditoria nas é4reas administrativa, contabil, financeira,
or¢amentdria, operacional, patrimonial e de custos da CAmara Municipal Supervisionar
¢ executar a fiscalizagdo de atos e procedimentos relacionados com o processamento da
despesa da Camara Municipal; Dar suporte técnico aos diversos setores da CAmara
Municipal, atendendo solicitagdes, para orientagio quanto a legalidade dos atos
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praticados; Elaborar, anualmente, relatérios do Controle Interno com referéncia a
Prestagdo de Contas da Camara Municipal. Executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

QUALIFICACAO:
Possuir diploma de curso superior ou de Graduagdo relacionado aos conhecimentos
necessarios a respectiva area de atuagéo.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

03- CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

Subordinado a Presidéncia da Camara Municipal, Exercer a politica administrativa,
orientar, coordenar e executar as atividades de pessoal, vigilancia e organiza¢do da
Camara Municipal; coordenar e executar o controle de suprimentos e as publicagdes
oficiais; Atuar no controle dos procedimentos internos; Desenvolver estudos e
coordenar projetos de modernizagdo administrativa; Promover, planos e programas de
capacitacdo e desenvolvimento dos servidores; Executar outras atividades correlatas.

QUALIFICACAO:
Possuir diploma de curso superior ou de Graduagao.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

04- CARGO: DIRETOR DE CONTABILIDADE, TESOURARIA E
ORCAMENTO

ATRIBUICOES:

Atua nas atividades de execu¢do de contabilidade publica, execugdo e analise de balangos e
balancetes, racionaliza¢do e automag@o do plano contébil; Dirigir e coordenar os trabalhos
relativos aos processos contabeis e financeiros da Camara, Assessorar e executar 0s
trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, or¢amentério e tributario da
Camara Municipal; autorizar pagamentos nos prazos legais, prestar contas; elaborar
demonstrativos de trabalho realizado e importancias recebidas e pagas; conferir e
informar sobre a situagéo financeira da Camara Municipal; assinar documentos relativos
ao movimento de valores; Orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens
patrimoniais; Realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de
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contabilidade; Controlar dotagdes orgamentdrias preencher; controlar pagamentos, e
saldos bancarios; Atualizar-se quanto a efetiva realiza¢do de receita e despesa no ambito
da Camara Municipal com vistas a elaborag¢ o das propostas orgamentarias e Executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas

QUALIFICACAO:

Possuir diploma de conclusdo do curso de graduagdo em Ciéncias Contébeis,
reconhecido pelo Ministério da Educag@o, e estar inscrito e em situagdo regular junto ao
Conselho Regional de Contabilidade.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

05 - CARGO: DIRETOR DE PROCESSOS LEGISLATIVOS

ATRIBUICOES:

Dirigir o Departamento Legislativo; supervisionar e coordenar as atividades
desenvolvidas no Departamento pelo qual responde, zelando pela fiel e oportuna
consecucdo das finalidades do setor; responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos
bens patrimoniais locados no Departamento Legislativo da Cémara para uso das
atividades do setor; zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu Departamento, em
permanente sintonia com os desenvolvidos pelos demais Departamentos que integram a
Camara Municipal; informar, periodicamente, o comportamento funcional dos
servidores que integram o Departamento; coordenar as atividades dos servidores lotados
no departamento, tomando as providéncias cabiveis constantes do estatuto dos
servidores em caso de descumprimento das atribuigdes funcionais. coordenar o processo
legislativo das proposigdes sujeitas a apreciagdo do Poder Legislativo Municipal,
mediante o devido registro e abertura do processo; acompanhar todo o andamento da
tramitagdo dos processos legislativos, zelando pelo cumprimento dos prazos regimentais
e juntada de toda a documentag@o pertinente; coordenar os trabalhos de assessoramento
da Mesa Diretora durante a realizagdo das sessdes legislativas; orientar a preparagdo da
pauta dos assuntos a serem tratados nas reunides legislativas; determinar a elaboragdo
dos resumos das atas das reunides legislativas; executar outras tarefas da mesma
natureza ou nivel de complexidade associado & sua especialidade ou ambiente
organizacional.

QUALIFICACAO:
Possuir diploma de curso superior ou de Graduagao.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.
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RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

06-CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES:

Dirige o Departamento de Recursos Humanos, exercendo a chefia superior de todas as
atividades relacionadas a execugdo da politica de pessoal da Cémara Municipal;
supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas no Departamento pelo qual
responde, zelando pela fiel e oportuna consecu¢do das finalidades do setor;
responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados nas
respectivas se¢des para uso das atividades desenvolvidas pelo setor; informar
periodicamente o comportamento funcional dos servidores que integram o
Departamento, bem como das chefias de se¢do subordinadas; acompanhar a elaboragdo
do registro individual dos servidores e Vereadores, onde constardo as formas de
localizagdo; acompanhar a manutengdo do registro de férias e demais licengas de todos
os servidores, com elaboragdo dos respectivos cronogramas; acompanhamento das
questdes relativas a direitos e vantagens dos servidores, informando ao Presidente as
providéncias a serem tomadas em atendimento as normas estatutdrias vigentes;
promover a retengdo de valores; autorizada pelo devedor, no momento da elaboragdo
das folhas de pagamento; averiguar o cumprimento das exigéncias fiscais relativas as
questdes funcionais; determinar o cumprimento dos prazos estipulados pela legislagdo
aplicdvel a drea; determinar atos de comunicagdo especialmente quando houver
exoneragdo de chefes de segdes ou encarregados, aos respectivos superiores
hierarquicos; prestar informagdes aos servidores e vereadores sobre procedimentos do
Departamento de Recursos Humanos, visando assegurar a qualidade das informagdes
em conformidade com os procedimentos legais e as normas de pessoal em vigor;
solicitagdo, controle e sugestio dos membros que compordo a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional; executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de
complexidade associado a sua especialidade ou ambiente organizacional.

QUALIFICACAO:
Possuir Diploma ensino superior completo ou de Graduagéo

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

07-CARGO: DIRETOR DE PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E ARQUIVO
ATRIBUICOES:

Responsabilizar-se pela guarda e conservag@o dos bens patrimoniais locados na Camara
Municipal; zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de Seu departamento; informar,
periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que integram o
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departamento; determinar a recepgdo e guarda dos materiais adquiridos pela CAmara;
controlar o estoque e consumo dos materiais adquiridos, utilizando sistema de
observagdo do estoque méaximo e minimo; determinar a distribui¢do, mediante
requisicdo, dos materiais adquiridos para consumo, bem como os equipamentos
destinados a execugdo dos servigos da Casa; promover o controle fisico do patriménio
da Camara Municipal; efetivar o cadastramento, as transferéncias e as baixas
patrimoniais dos bens da Camara; exercer participagdo opinativa em todas as aquisi¢des
a serem efetuadas pela Camara; determinar a execugfo de reparos nos equipamentos de
propriedade da Cémara, quando isso se demonstrar necessério e tecnicamente possivel;
promover a execugdo anual de inventério dos bens patrimoniais da CAmara Municipal;
executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente organizacional

QUALIFICACAO:
Possuir Diploma ensino superior completo ou de Graduago.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

CHEFIAS:

01 - CARGO: CHEFE DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES:

Orientar, coordenar e executar a comunica¢io institucional entre as varias esferas de
poder, no intuito sempre de promover a boa imagem do Poder Legislativo junto aos
demais poderes constituidos do Municipio, zelando pela autonomia e independéncia da
Camara Municipal, Assessorar nas atividades do Gabinete; colhendo dados e
informagdes para o desenvolvimento das atividades politicas a cargo da Presidéncia;
orientar as diversas atividades desenvolvidas em &mbito interno pela Camara, de
maneira a assegurar o cumprimento das politicas administrativas que forem definidas
pela Presidéncia;  acompanhar todos os atos determinados pela Presidéncia,
desenvolvendo estudos, levantamentos e planejamentos que visem a implanta¢do de
servigos tendentes a racionalizar as rotinas desenvolvidas pela CAmara Municipal; zelar
pelo desenvolvimento dos trabalhos politicos e administrativos a cargo do Gabinete da
Presidéncia; e) receber documentos oficiais remetidos ao Presidente, bem como
solicitagdo de atendimentos, dando o devido encaminhamento; realizar atendimentos
pessoais na drea administrativa, em substituicdo ao Presidente, mediante delegagio
deste ou do Chefe do Gabinete; representar o Presidente em reunides de natureza
politica perante a Mesa Diretora e demais Vereadores; realizar, em nome do Presidente,
solicitagdes de cunho politico e administrativo perante outros Orgdos internos ou
externos; acompanhar o Presidente em seus deslocamentos oficias, inclusive viagens,
assessorando-o no que for necessdrio, inclusive na condugdo dos veiculos da CAmara.
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exectar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente organizacional

QUALIFICACAO:
Possuir certificado de conclusdo de Ensino Médio e ter conhecimentos necessarios a
respectiva area de atuagéo.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga hordria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

02 - CARGO: CHEFE DE COMPRAS, CONTRATACOES E LICITACOES
ATRIBUICOES:

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos em seu setor, em permanente sintonia com os
demais setores da Camara; determinar a elaboragdo dos termos de convocagdo dos
procedimentos licitatérios; acompanhar a montagem e organiza¢do, bem como o
controle dos processos de licitagdo, incluindo os de dispensa e inexigibilidade
licitatéria; acompanhar as reunides realizadas para efeitos de julgamento de licitagdes;
promover o fornecimento mensal de informagdes necessérias a presta¢do de contas ao
Tribunal de Contas, de todos os procedimentos licitatorios realizados pela Céamara,
inclusive o de dispensa e de inexigibilidade; velar pela manuten¢@o do arquivo de todos
0s processos licitatérios realizados pela Camara; agilizar, quando necessario, a
formalizagdo dos atos de revogagdo e anulagdo dos processos licitatorios, com
acolhimento das assinaturas dos responsaveis e posterior publicagdo; providenciar o
encaminhamento a Procuradoria, de requerimentos para elaboragdo dos termos de
contratagdo, termos de revogacdo e anulagdo, quando necessarios; analise do objeto a
ser licitado e posterior contato efetivo junto ao requerente para melhoria das descri¢des
do objeto e justificativas; procedimentos inerentes a abertura de Processos
Administrativos junto a fornecedores; controle, junto ao almoxarifado, dos atrasos de
entregas de mercadorias, para posterior abertura de processos administrativos - se for o
caso; cotagdes de pregos junto aos fornecedores e/ou pesquisas de pregos em sites, no
Banco de Pregos, etc.; operacionalizagdo de atividades tais como cotagdes, pesquisa de
pregos, juntada de documentos, ¢ o que se fizer necessdrio, quando de grande demanda;
acompanhamento das atualizagdes das legislagdes pertinentes e repasse das informagdes
aos demais; emissdo e posterior divulgagdo, dos relatérios mensais de fechamento de
compras no mural da C&mara Municipal e envio ao Ordenador de Despesas e arquivo;
solicitagdo, controle e sugestdo dos membros que comporio as Portarias de Pregoeiro e
Equipes de Apoio e Presidente ¢ Membros da Comissio Permanente de Licitagdes;
acompanhamento direto na confecgfio dos editais; acompanhamento da atualizagdo
cadastral anual, obrigatéria por lei; solicitagdes de pareceres juridicos, referentes aos
processos licitatorios. executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de
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complexidade associado a sua especialidade ou ambiente organizacional.

QUALIFICACAO:
Possuir certificado de conclusdo de Ensino Médio e ter conhecimentos necessarios a
respectiva area de atuagéo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

03 - CARGO: CHEFE DE CONTABILIDADE E TESOURARIA
ATRIBUICOES:

Responsavel pela Tesouraria da Camara Municipal, executar tarefas afins; manter
planilha de facil acesso e entendimento acerca de gastos mensais da Cadmara conforme
empenhos feitos més a més; realizar pagamentos, empenhos; Responsabilizar-se pela
guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados na respectiva se¢do para uso das
atividades desenvolvidas pelo setor; zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua
se¢do; informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que
integram a se¢@o; promover o controle e registro do movimento das contas bancarias do
Legislativo; manter a conciliagdo bancaria dos valores sob a responsabilidade da
Camara; promover a execugdo da tomada de contas dos recursos liberados sob o regime
de adiantamento, conferindo a validade dos documentos que integram os respectivos
processos; diligenciar a efetivagdo dos meios necessarios a locomog@o dos integrantes
do Poder Legislativo, quando em viagens realizadas a servigo da Casa; promover a
execugdo dos servigos de escrituragdo do caixa; promover a emissdo das respectivas
ordens de pagamento das despesas j4 empenhadas e liquidadas a serem efetivadas por
cheques ou ordens bancarias; comandar outros servigos correlatos as atividades da
Tesouraria da Camara; executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de
complexidade associado a sua especialidade ou ambiente organizacional.

QUALIFICACAO:
Possuir certificado de conclusdo de Ensino Médio e ter conhecimentos necessarios a
respectiva area de atuagao.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.
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04 - CARGO: CHEFE DE ALMOXARIFADO/ARQUIVO, CONTROLE DE
DIARIAS E DE PATRIMONIO

ATRIBUICOES:

Supervisionar, coordenar, orientar e executar tarefas inerentes ao patriménio do Poder
Legislativo, bem como providenciar os assentamentos dos bens do Poder Legislativo;
realizar atividades relacionadas e voltadas a preserva¢do do patrim6nio da Camara
Municipal; cadastrar e manter arquivos, registros e controles do patriménio adquirido
pela Camara Municipal, controlando sua movimentagdo; executar coordenar e controlar
as atividades de tombamento, movimenta¢do e baixa dos bens méveis classificados
como patrimoniais; promover a fiscalizagio constante e direta dos bens patrimoniais,
sugerindo providéncias a serem tomadas com relagdo a irregularidades encontradas;
tornar disponivel, para cada setor, os bens que estdo sob sua responsabilidade. Executar
e controlar todos os procedimentos relativos ao controle de Didrias dos Vereadores e
Servidores da Cémara. Coordenar, desenvolver e executar todas as atividades
relacionadas com o patriménio, almoxarifado e apoio logistico. Administrar e controlar
os documentos do arquivo, do protocolo da administragdo municipal;

QUALIFICACAO:
Possuir certificado de conclusdo de Ensino Médio e ter conhecimentos necessarios a
respectiva drea de atuagio.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

05 - CARGO: CHEFE DE OUVIDORIA

ATRIBUICOES:

Receber e apurar as reclamagdes e dentincias, quanto a atua¢do da Camara Municipal,
recomendando a autoridade administrativa as providéncias cabiveis, nos casos de
morosidade, ilegalidade, ma administragdo, abuso de poder, omisséo, negligéncia, erro
ou violagdo dos principios constitucionais; Recomendar a adog¢do de providéncias e
procedimentos que entender pertinentes e necessarios ao aperfeicoamento da prestacdo
do servigo publico; Propor estudos e eventos ao Presidente da Camara; Difundir
amplamente os direitos individuais e de cidadania, bem como as finalidades da
ouvidoria e os meios de se recorrer a este 6rgio; Executar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO:
Possuir certificado de conclusdo de Ensino Médio e ter conhecimentos necessérios a
respectiva area de atuagdo.

CONDICOES DE TRABALHO:
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Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

ASSESSORIAS:
01 - ASSESSOR DE COMUNICACAO E IMPRENSA
ATRIBUICOES:
Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos; assessorar , supervisionar ¢ coordenar todas
as atividades relativas a divulga¢do das realiza¢des e dos atos do Legislativo, passar a
comunidade, por intermédio da informagdo, a transparéncia das agdes desenvolvidas
pelos Vereadores; promover o atendimento dos Vereadores em suas necessidades de
comunicagdo interna e externa, sugerir pautas interessantes por meio de contatos
pessoais, release, telefone e e-mail, bem como promover o acesso de reporteres aos
Vereadores e vice - versa; manifestar-se oficialmente junto aos 6rgios de comunicagio
local em nome da Camara; definir os textos das publicag¢des de cunho institucional ou
informativo que forem feitas pela CAmara; executar outras tarefas da mesma natureza
ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente organizacional.

QUALIFICACAO:
Possuir certificado de conclusdo de Ensino Médio e ter conhecimentos necessarios a
respectiva drea de atuagéo.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

02-ASSESSOR LEGISLATIVO
ATRIBUICOES:
Assessorar na area da administragdo legislativa da Cdmara Municipal; Supervisionar e
coordenar as atividades desenvolvidas no dmbito legislativo; assessorar os trabalhos
legislativos em permanente sintonia com os desenvolvidos pelos demais Departamentos
que integram a Camara Municipal; informar periodicamente, o comportamento
funcional dos servidores que integram o Departamento; assessorar o Pprocesso
legislativo das proposi¢des sujeitas a apreciagdo do Poder Legislativo Municipal,
mediante o devido registro e abertura do processo; acompanhar todo o andamento da
tramitagéo dos processos legislativos, zelando pelo cumprimento dos prazos regimentais
e juntada de toda a documentagdo pertinente; assessorar e coordenar os trabalhos de
assessoramento da Mesa Diretora durante a realizagdo das sessdes legislativas; orientar
a preparagdo da pauta dos assuntos a serem tratados nas reunides legislativas;
eterminar a elaboragdo dos resumos das atas das reunides legislativas; executar outras




PREFEITURA DE ITUIUTABA

tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou
ambiente organizacional

QUALIFICACAO:
Possuir certificado de conclusdo de Ensino Médio e ter conhecimentos necessarios a
respectiva area de atuagdo.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACA~ 0.

03-ASSESSOR ESPECIAL

ATRIBUICOES:

Prestar assessoria a MESA DIRETORA da Camara no planejamento, organizagdo ¢
coordenagdo das atividades legislativas, propondo providéncias no sentido de seu
constante aprimoramento; Emitir pareceres em documentos técnicos; Sugerir medidas e
procedimentos no encaminhamento de processos, pleitos e requisi¢des ao presidente da
Camara; Elaborar estudos, relatérios e documentos de interesse da Mesa Diretora;
Planejar, dirigir, coordenar e executar projetos e agdes de apoio técnico a governanga da
Camara, em articulagdo com o poder executivo; Atuar na produgdo de informagdes
estratégicas para subsidiar o processo de tomada de decisdes; Analisar e elaborar
diagnostico de projetos e iniciativas conjuntas, Acompanhar projetos, convénios,
contratos e outros assuntos de interesse da Camara assim como da Administragdo
Municipal; Identificar oportunidades, prospectar, articular, coordenar, fomentar e
acompanhar as atividades legislativas e Praticar outras atividades que lhe forem
atribuidas pelo Presidente da Camara.

QUALIFICACAO:
Possuir diploma de curso superior completo e ter conhecimentos necessarios a
respectiva area de atuagao.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACA~0.

B - APOIO POLITICO/PARLAMENTAR

1- CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

ATRIBUICOES:

Atua no assessoramento parlamentar ao Vereador titular do Gabinete em que estiver
lotado; estabelecer contatos com publicos diversos para entendimentos ou
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esclarecimentos sobre assuntos de natureza politico-parlamentar; exercer atividades
auxiliares de apoio politico-parlamentar ou legislativo durante as sessdes realizadas pela
Camara; produzir relatorios de atividades parlamentares, com a respectiva analise e
sugestdes para seu aperfeicoamento, a serem entregues ao Vereador; acompanhar, junto
a outros 6rgdos publicos, pessoas ou questdes de interesse do Vereador e do Gabinete,
que sejam relacionadas a atividade parlamentar; dar atendimento pessoal em geral,
exceto autoridades, em nome do Vereador, mediante delegagdo deste dentro ou fora do
Gabinete; coletar informagdes perante a comunidade e segmentos sociais para defini¢do
das agdes politicas do Vereador; redigir memorandos e correspondéncias oficiais ao
publico externo em nome do Gabinete e que sejam uteis a atividade politico-parlamentar
do Vereador; recolher, descrever, arranjar e custodiar, em arquivo especifico, os
documentos do Gabinete, velando para que a documentagdo de interesse do Vereador
seja conservada; executar outras tarefas atribuidas pelo Vereador, relacionadas com o
assessoramento parlamentar.

QUALIFICACAO:
Possuir certificado de conclusdo de Ensino Médio de escolaridade e ter conhecimentos
necessarios a respectiva area de atuagao.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICAGAO.

02- CARGO: CHEFE DE GABINETE

ATRIBUICOES:

Assessorar o Vereador no desempenho de suas fungdes, gerenciar informagdes, auxiliar
na execugdo de tarefas politico/administrativas e reunides, marcar COMpPromissos.
Coordenar o Gabinete do Vereador e suas atividades; controlar documentos e
correspondéncias. Atender o publico externo e interno; organizar eventos e viagens
oficiais. Cuidar da agenda do Vereador e representar o vereador em reunides em que ele ndo
possa comparecer.

QUALIFICACAO:

Possuir certificado de Ensino Fundamental

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICAGCAO.
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ANEXO V
QUADRO DAS PROMOCOES E PROGRESSOES

Cargo Nivel Grau Vencimento Basico
CPE-01 [ A R$ 3.631,33
CPE-02 [ A R$ 3.171,52
CPE-03 I A R$ 1.628,50
Cargo Nivel Grau Vencimento Basico

CPE- 01 [ A R$ 3.631,33
CPE- 01 II A R$ 4.357,60
CPE- 01 111 A RS 4.720,73
CPE- 01 v A R$ 5.083,86
CPE- 01 A% A R$ 5.810,13
Cargo Nivel Grau Vencimento Basico
CPE- 02 I A R$ 3.171,52
CPE- 02 II A RS 3.805,82
CPE- 02 111 A R$ 4.122,98
CPE- 02 v A RS 4.440,13
CPE- 02 \Y% A R$ 5.074,43
Cargo Nivel Grau Vencimento Basico
CPE- 03 I A R$ 1.628,50
CPE- 03 11 A R$ 1.945,20
CPE- 03 111 A R$ 2.117,05
CPE- 03 I\Y% A R$ 2.279,90
CPE- 03 \Y A R$ 2.605,60




PREFEITURA DE ITUIUTABA

ANEXO VI

QUADRO DOS CARGOS EFETIVOS SUPLEMENTAR EM EXTINCAO

QUADRO SUPLEMENTAR EFETIVOS EXISTENTES)

CARGOS N°DE CARGOS VENCIMENTOS BASE
SUPERINTENDENCIA SC- )
02 RS 4.658,26
DIRETOR DE FINANCAS 1 R$ 11.565,02

W
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