PREFEITURA MUNICIPAL DE CURRAL DE DENTRO

CNPJ: 01.613.076/0001-55
CEP 39569-000 - Estado de Minas Gerais

LEI MUNICIPAL N" 469/2026

“Dispde Sobre a Estrutura Administrativa da Cimara Municipal
de Curral de Dentro e Sobre o Plano de Cargos, Carreiras ¢

Vencimentos de Seus Servidores ¢ Da Qutras Providéncias™

A Camara Municipal de Curral de Dentro, Estado de Minas Gerais, por seus

representantes aprovou, ¢ o Prefeito Municipal sanciona a seguinte let:
TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta lei dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal dc
Curral de Dentro ¢ do Plano dec Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos de scus dos Servidores.

Art. 2° - Para fins desta lei, ficam estabelecidas as seguintes defini¢Ses:

I - Servidor — a pessoa legalmente investida em cargo ou fungdo puablica;

I1 — Cargo Piblico — o conjunto dc atribuig¢des ¢ responsabilidades acomctidas a
servidor que tem como caracteristicas essenciais:

a) a criagdo em lei;

b) o nimero;

¢) a denominagdo propria;

d) a remuncragio pelo Municipio.

HI — Fun¢do Piblica - o conjunto dc atribui¢des, atividades ¢ cncargos ndo
integrantes de carreira, providos em cardter transitorio e nos termos desta lei;

IV — Classe - a subdivisdo de um cargo, em sentido vertical, identificada por
algarismos romanos ¢ quc permite a promogao do servidor nos termos desta lei;

V — Carreira — o conjunto de cargos e classes escalonadas segundo o grau de

complexidade ¢ responsabilidade, com denominagéo propria;
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VI — Quadro de Pessoal — o conjunto de cargos em provimento efetivo, organizado
cm carrcira para a ascensdo vertical ¢ a progressdo horizontal do servidor ¢ dos cargos em
comissio, os quais formam a estrutura funcional da Camara Municipal de Curral de Dentro.

VH — Referéncia — cada posi¢do na faixa de vencimento dos niveis correspondentes
ao posicionamento do scrvidor, horizontalmente, representando a linha natural de sua
progressdo no servigo publico municipal, mediante o critério de tempo de servigo e avaliacdo
de desempenho nos termos desta fei ¢ que se identifica por letras do alfabeto;

VHI — Cargo Efetivo — o quc ¢ provido em carater permancate, sendo organizado cm
carreiras, tal como disposto no Anexo 11;

IX — Cargo em Comissdo — o que ¢ provido em carater transitdrio para desempenho
de atividades de direg¢do superior, chefia ¢ assessoramento, de livre nomeagdo ¢ cxoncragao,
tal como disposto nos Anexos 1.

X — Avalia¢ido de Desempenho — Procedimento utilizado para medir o cumprimento
das atribui¢des do cargo peclo servidor, bem como para permitir secu desenvolvimento
funcional na carreira.

X1 — Faixa de Vencimentos — Valor relativo ao grau dentro de cada classe de
vencimento.

XII — Formacgio — Grau de escolaridade necessario para provimento do cargo.

XIII — Nivel — Posi¢io ocupada pelo servidor efelivo na carreira funcional identificada
com algarismos romanos dc acordo com sua progressdo vertical;

X1V — Recrutamento Amplo — Forma de provimento de cargo comissionado que
pode ser ocupado por servidor do quadro efetivo ou pessoa estranha ao quadro de servidores
da Administragdo Municipal obscrvado o pré-requisito para sua nomeagao.

XYV - Recrutamento Limitado — Forma de provimento de cargo comissionado que
80 pode ser ocupado por servidor do quadro efetivo da Administragdo Municipal.

XVI - Remuneragdo — Retribui¢do pcecuniaria correspondente a soma dos
vencimentos ¢ vantagens perccbidas pelo servidor.

XVI1I - Vencimento — Retribuigiio pecuniaria atribuida ao servidor abrangido por este
Plano obedecido a referéncia e classe ocupada na carreira para o caso de efetivos.

XVIII — Simbolo de Vencimento - Posicionamento do cargo efetivo ou

comissionado, definindo lhe o vencimento a que se identifica com o respectivo cddigo.
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XIX — Exoneraciio — Ato administrativo de dispensa do servidor ocupante de Cargos
cm Comissdo que ocorre a pedido ou cx-officio de conformidade com o disposto no Estatuto
dos Servidores do Piblicos do Municipio.

XX - Demissdo — Ato administrativo de dispensa do servidor efetivo que ocorre a
pedido ou ex-officio de conformidade com o disposto no Estatuto dos Servidores do Plblicos
do Municipio.

XXI — Nomeacio — Ato administrativo de provimento de cargo cfetivo ou cm
comissdo.

XXII — Atribuigdes do Cargo — Conjunto minimo de atividades a ser realizado pelo
servidor ocupante de cargo efetivo ou comissionado, obedecida a escolaridade e pré-requisito
cxigidos para o cargo.

XXV — Servidor Efetivo — Ocupante de cargo de provimento efetivo admitido por
concurso publico, o qual ja cumpriu o Estagio Probatorio com a conscquente aprovagao na
Avaliagio de Desempenho.

Art. 3° - Esta Lei se estabelecem nos termos de seus dispositivos e se demonstram
por:

1 — Anexe I — Quadro de Pessoal Comissionado;

I1 - Anexo I — Quadro de Pessoal Efetivo;

11 — Anexo I - Quadro de Progressio Horizontal e Vertical;

IV — Anexo IV - Descri¢do Detalhada dos Cargos.

V — Anexo V — Organograma

TITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° - A Organizagio Administrativa da Camara Municipal de Curral de Dentro ¢
a que demonstra no Organograma Ancxo V a csta Let.

Art. 5° - A Mesa Diretora da Camara ¢é a gestora legal dos servigos Administrativos e
Legislativos da Cimara Municipal, assistida e assessorada pelos seguintes Orgaos

I — Mesa Diretora e Gabinete da Presidéncia

1.1 — Assessoria Técnica e Consultiva

1.2 — Controladoria Geral do Legislativo
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I1 — Sceretaria Geral do Legislativo

1.1 — Asscssoria das Comissdes Legislativas

1.2 — Comunicagdes ¢ Tecnologia

1.2 — Ouvidoria e Transparéncia

11 — Servicos Administrativos, Financeiros e de Controle
1.1 — Contabilidade e Or¢amento

1.2 — Tesouraria ¢ Finangas

1.3 — Compras, Licitagdes ¢ Contratos

1.4 — Administragio ¢ Recursos Humanos

1.5 — Patriménio e Almoxarifado

1.6 — Vigilancia c Cantina

[L.01 - Segdo Unica

Da Competéncia dos Orgios

Art. 6° - As Atividades ¢ competéncias desenvolvidas pelos Orgios da Estrutura da
Camara Municipal de Curral de Dentro, sao as demonstradas a seguir:

1 — A Assessoria Técnica e Consultiva compete o assessoramento técnico nas areas da
administracdo pubica que envolvam termos das areas administrativas, contabil, financeira e
orcamentdria, a tomada de decisocs ¢ execugao dos scrvigos pela Presidéncia da Camara
Municipal.

I - A Controladoria Geral do Legislativo compete o exercicio do controle, em carater
preventivo, sobre a gestdo orgamentdria, execugocs contabil ¢ financeira ¢ operacionalizagdo
dos servicos internos, verificando e orientando as areas de administra¢do de pessoas,
patrimonio e almoxarifado, transporte e manutengao, compras, licitagoes, em especial quanto
aos aspectos dc cconomia, cficiéncia, com cmissdo dc relatorios, agindo também no
acompanhamento ¢ oricntagdo 4 administragdo interna, reportando-sc 4 Presidéncia da
Camara Municipal.

111 — A Secretaria Geral do Legislativo compete as atividades de gerir as agOes da area
legislativa, comunicagdo institucional, Ouvidoria, Transparéncia, produgdo legislativa,
controle processual, apoio as Comissdes, registro, protocolo ¢ arquivo afim, manutengdo ¢

logistica, s dentre outras, coordenando as drcas sob sua subordinacgao.
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IV — Os servigos Administrativos, Financeiros ¢ de Controle da Camara compete as
agdes do plancjamento orgamentdrio, controle da exccucdo contabil ¢ financcira ¢ ainda
exercendo a gestdo de compras, licitagdes € contratos, administracdo de pessoas € recursos
humanos, patrimdnio, almoxarifado, servicos de conservagido, limpeza, arquivo afim a
administracio interna ¢ gerenciamento dos servigos dc conservagdo, limpeza, scrvigos gerais,
jardins, vigildncia e outras rotinas afins.

TIiTULO 111
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 7° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos que se institui por esta Lei tem
por objctivo a continuidade ¢ a cficiéncia das agdes do Legislativo, bem como a valorizagao
¢ profissionalizagdo do scrvidor, mediante a adogdo:

| — de uma sistematica de uma remuneragdo harmoénica, justa e com relag@o
estabelecida entre o menor e o maior vencimento base, nos termos da Constitui¢do
da Repiblica, de modo a permitir contribuicdo qualificada do servidor na prestagao
de seus servigos.

[l — a possibilidade da progressao horizontal, por tempo de servigo efetivamente
prestado, apurado cumulativamentc cm avaliagdes de descmpenho periédica nos
termos do Ancxo-111 desta lei.

Art. 8° - A qualificagdo profissional € pressuposto da carreira e da melhoria da
qualificagfio do scrvidor, ¢ scrd plancjada, organizada c cxecutada de forma integrada ao
sistema, objetivando o aprimoramento da sua prestagdo de servigos.

CAPIiTULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
SECAO1

Art. 9° - O provimento dos cargos far-se-4 em carater efetivo ou em comissao

conforme se enquadrem cada um nos Anexos Iell
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Art. 10 - O provimento do cargo efetivo obriga a administragdo 4 apuracio dos
resultados do cstagio probatorio para o scrvidor ¢ o processamento ou nédo de sua cstabilidade
no servico Pablico, apds trés anos de efetivo exercicio.

Art. 11 - Para provimento dos cargos efetivos, fica reservado aos portadores de
deficiéneia o percentual minimo de 5% (cinco por cento) das vagas.

Art. 12 - As pessoas portadoras de deficiéncia, aprovadas em Concurso Piblico, serdo
nomeadas para as vagas que Ihc forem destinadas no respectivo Edital, observadas as
cxigéneias de cscolaridade, aptidao, qualificagdo profissional ¢ compatibilidade cntre a
deficiéncia e o cargo.

Art. 13 - Os concursos publicos ¢ o processo de selegdo simplificado serdo realizados
pela Administragdo Municipal ou por cla contratado junto a institui¢des, cmpresas ou pessoal
técnico especializado, mediante prévio levantamento de vagas informadas pelas Secretarias.

§ 1° - O concurso publico terd validade de at¢ dois anos, podendo scr prorrogado uma
tinica vez, por igual periodo.

§ 2° - O Edital dispora sobre o prazo de validade, o nimero de vagas, as atribuigdes
dos cargos, os pré-requisitos exigiveis para os candidatos e as condigdes de sua realizagio.

§ 3" - Ao candidato aprovado e convocado para assumir o cargo serd dado o prazo
comum de 30 (trinta) dias para sua posse e entrada em exercicio, contados a partir de sua
nomeacao.

§ 4° - Somente podera ser empossado no cargo aquele que for julgado apto fisica ¢
mentalmente para o mesmo.

§ 5% - A posse em cargo publico dependera de prévia inspe¢io médica oficial.

§ 6° - A contratagdo dc pessoal para suprir tcmporariamente as auséncias ¢
impedimentos de servidores publicos efetivos serd realizada exclusivamente mediante
processo seletivo simplificado, obedecidas as normas e condigdes definidas no Ato
Convocatorio.

Art. 14 - O ingresso do scrvidor aprovado em concurso pablico para nova situagio,
que ja esteja na condigdio de efetivo, aproveitard o tempo anterior de servigo efetivo e/ou
estavel para o posicionamento na progressio horizontal e vertical.

Paragrafo Unico — O disposto no “Caput™ deste Artigo aplica-se também aos casos

de promogéo.

Avenida Joao AlVes Gomes, 44 - Centro. Telefone: (73'8) 3845-9419



PREFEITURA MUNICIPAL DE CURRAL DE DENTRO
CNPJ: 01.613.076/0001-55
CEP 39569-000 - Estado de Minas Gerais

Art. 15 - O provimento dos cargos em comissio ¢ de competéncia do Presidente da
Camara podendo scr de rccrutamento amplo ou  limitado, sendo aproveitados
prelerencialmente os servidores eletivos.

DO TREINAMENTO E CAPACITACAO
SECAO II

Art. 16 — A Camara de Curral de Dentro devera instituir como atividade permanente,

o treinamento ¢ a capacitagdo de scus servidores, tendo como objetivos:

I — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
excercicio do servigo publico;

Il — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas,
oricntando-o no sentido de obter os resultados descjados pela Administragdo;

III - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdces propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

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

Art. 17 — Sdo trés tipos de treinamento e capacitagio:

1 - de integragdo, realizado quando da entrada do servidor na carreira, tendo como
finalidade integra-lo no ambiente de trabalho, através de informagdes sobre a organizagéo ¢ o
funcionamento da Camara de Curral de Dentro;

I1 - de aperfeigoamento, realizado permanentemente, objetivando dotar o servidor de
conhecimentos ¢ técnicas referente  as  atribuigdes que  desempenha.  mantendo-o
permanentemente atualizado e preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas;

1 — de promogdo, com a finalidade de preparar o servidor para o desempenho de
posicoes futuras.

Art. 18 — Os cursos de treinamento ¢ capacitagdo terdo carater objetivo ¢ pratico ¢
serdo ministrados, direta ou indiretamente, pela Camara de Curral de Dentro:

1 — com a utiliza¢iio de monitores no préprio quadro de pessoal;

11 — mediante encaminhamento de servidores para cursos realizados por instituigoes
especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

H1 - através da contratacio de especialistas ou institui¢oes especializadas.
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Art. 19 — Os responsaveis pela gestio dos Orgéos participario de cursos de
treinamento, bem como os Membros do Corpo Legislativo da Camara:

I — identificando e analisando, no ambito de cada orgdo, as necessidades de
capacitagdo e treinamento. estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas ¢ a execugdo dos programas propostos;

IT — facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de treinamento e
capacitacao ¢ tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem,

ndo causcm prcjuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

HI — desempenhando dentro de programas de treinamento e capacitagdo aprovados,
atividade de instrutor;

I'V — submetendo-se a programas de treinamento e capacitagio relacionados as suas
atribuicdes.

Art. 20— A Sccretaria Geral do Legislativo, em colaboragdo com os demais 6rgios,
elaborard e coordenara o levantamento de necessidades e a execugdo de programas de
capacitagdo e treinamento.

Pardgrafo dnico: Os programas de treinamento e capacitagdo serdo elaborados
anualmente, a tempo de se prever na proposta or¢amentaria, os recursos indispensaveis a sua
implementagéo.

Art. 21 — Independentemente dos programas previstos, cada Orgdo desenvolvera com
os seus subordinados atividades dc treinamento em servigo:

I - reunides para estudo e discussdio de assuntos de servico;

II - divulgacdo de normas legais ¢ aspectos téenicos relativos ao trabalho ¢ orientagio
quanto ao cumprimento e a sua execugio;

HI — discussdo dos programas de trabatho do 6rgio ¢ de sua contribuigdo para o
sistema administrativo.

SECAO 111
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 22 — Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes do Anexo I1 da presente
lei.

SUBSECAO1
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DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 23 — A carreira do servidor se efetiva pela sua Progressdo Horizontal que varia
das referéncias “A” a “L". sendo que a cada trés anos na condi¢iio de servidor efetivo na
Camara Municipal de Curral de Dentro diio dircito a referéncia scguinte ¢ constante do Anexo
111, considerando-se automaticamente aprovado na Avaliagio de Desempenho o servidor que
obtiver a média de 70% (sctenta por cento) da pontuagao.

§ 1° - A Progressdo Horizontal scra concedida apos a comprovagio de tempo ¢
aprovagao na avaliacdo de desempenho e implica na mudanga de referéncia constante do
Anexo I, a qual tem uma variacio de 2% (dois por cento) calculada sobre 2 referéncia
imediatamente anterior, em vigor 4 data dc concessdo do beneficio, para o cargo quc foi
admitido em virtude de concurso publico, devendo obedecer ao seguinte:

I — ter cumprido o ¢stagio probatorio;

II — ter cumprido o intersticio minimo de 03 anos de efetivo exercicio no padrio de
vencimento em que se encontra;

111 — ter obtido pelo menos 70% (setenta por cento) do total de pontos na meédia de sua
altima avaliacdo de desempenho funcional, observadas as normas aplicadas a matéria.

IV — estar no efetivo exercicio de seu cargo

§ 2° - O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos no paragrafo anterior desta
lei passara para o padrdo de vencimento seguinte reiniciando-sc a contagem de tempo para
cfeito de nova apuragdo de merecimento.

§ 3°- As faltas ndo justificadas, conforme definido no Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio ¢ o periodo de licenca sem vencimento seriio deduzidos no tempo de cfetivo
exercicio do servidor;

§ 4" - Os servidores ocupantes de cargo comissionado que ndo possuem cargo efetivo,
ndo fazem jus & Progressao Horizontal.

§ 5° - Para a Progressao Horizontal dos scrvidores ofctivos ocupantes de cargo
comissionado, devera ser considerado o resultado de sua avaliagio de desempenho obedecido
a0s critérios e condigdes constantes desta Lei, sendo 0 mesmo posicionado na nova classe da
carreira, devendo ser ajustado 0 valor a este concedido para 0 exercicio do respectivo cargo

comissionado.
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§ 6° - A Comissdo de Avaliagdio de Desempenho avaliard o merito para a progressio
horizontal, ¢ suas conclusdes, que devem ser devidamente comprovadas, scrdo levadas a
consideragiio do Presidente da Camara para homologagio conforme boletim de avaliagio de
desempenho. |

§ 7° - A Progressdao Horizontal scra processada cxclusivamente no més de janciro dc
cada ano, e terd como base para a sua concessdo as informagdes funcionais do Servidor

relativas ao ano imediatamente anterior.
SUBSECAO II

DA PROGRESSAO VERTICAL
Art. 24 — A promog#o, que corresponde a progressao vertical, a qual varia de nivel “1”
a “IV”, conforme discriminado no Anexo III é a passagem do servidor para o nivel
imediatamente superior da classe observado as normas estabelecidas nesta Lei, devendo
obedecer ao seguinte:

1 - ser efetivo no servigo publico;

H - ndo ter sofrido puni¢des de natureza média ou grave em sua vida funcional, no
periodo a ser considerado para a sua progressao;

I11 — cumprimento minimo de 10 (dez) anos no nivel anterior;

IV —ter obtido pelo menos 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de sua
avaliagdo de desempenho funcional em no minimo 2/3 (dois ter¢os) do tempo a ser
considerado para sua progressio, o qual corresponde ao periodo aquisitivo para o beneficio.

§ 1° - Os niveis de promogao estardo representados em algarismo romano no cargo.

§ 2° - As faltas ndo justificadas ¢ o periodo de licenga sem vencimento serdo deduzidos
no tempo de cfetivo excercicio do scrvidor;

§ 3° - Os scrvidores ocupantes de cargo comissionado que ndo possucm cargo cfctivo,
nao fazem jus a Progressao Vertical.

§ 4° - Para a Progressdo Vertical dos servidores efetivos ocupantes de cargo
comissionado, devera ser considerado o resultado de sua avaliagio de desempenho obedecido

aos critérios e condi¢des constantes desta Lei, sendo o mesmo posicionado no novo nivel da
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(continuacdo do art. 24)

8§ 4° - Para a Progressdo Vertical dos servidores efetivos ocupantes de cargo comissionado,
devera ser considerado o resultado de sua avaliagdo de desempenho obedecido aos critérios e condicbes
constantes desta Lel, sendo o mesmo posicionado no novo nivel da carreira, devendo ser gjustado o
valor aeste concedido para 0 exercicio do respectivo cargo comissionado.

8§ 5° - A Progressdo Vertical sera processada exclusivamente no més de janeiro de cada ano, e
terd como base para a sua concessdo as informagdes funcionais do Servidor relativas a0 ano
imediatamente anterior.

Art. 25 — A mudanca de nivel na forma do disposto no artigo anterior garantird ao servidor a
titulo de progresséo o aumento de 2% (dois por cento), calculado sobre o vencimento basico do nivel
imediatamente anterior.

SUBSECAO |11
DA AVALIA(;AO DE DESEMPENHO
Art. 26 — A Avaliac8o de Desempenho é o instrumento utilizado na afericdo do desempenho do
servidor no cumprimento de suas atribuicbes, permitindo o seu desenvolvimento profissional no
servico publico pelo instituto da progressao horizontal e vertical.

Paragrafo Unico: Serd considerado desempenho satisfatério o servidor que alcancar no
minimo 70% (setenta por cento) dos pontos distribuidos na“ Avaliagcdo de Desempenho”

Art. 27 — Na Avaliacdo de Desempenho serfo adotados critérios que venham a atender a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condicbes em que serdo exercidas,
observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

| —objetividade;

Il — periodicidade;

I11 —comportamento observavel do servidor em;

Aptidéo;

Assiduidade;

Iniciativa;

Pontualidade;

Integracdo social com os colegas;
Eficiéncia;

| doneidade moral;

(continua na pagina seguinte)

Camara Municipal de Curral de Dentro - Praga Miguel Alves dos Santos, n° 254, Centro - CEP 39.569-000 - CNPJ 01.765.033/0001-95



PREFEITURA MUNICIPAL DE CURRAL DE DENTRO
CNPJ: 01.613.076/0001-55
CEP 39569-000 - Estado de Minas Gerais

Criatividade;
Disciplina;
Capacitagdo ¢ formagdo profissional.

IV — conhecimento prévio dos fatores de avaliacio pelos servidores;

V — capacitagdo dos avaliadores.

§ 1° - O detalhamento dos critérios a serem adotados na Avaliagdo de Desempenho.
bem como a pontuagdo atribuida a cada item avaliado, scra definido por Ato do Presidente da
Cémara.

§2° — O servidortem 0 direito a conhecer o resultado da sua avaliagdo e sera divulgado

20 mesmo, até o tltimo dia do periodo aquisitivo a que se referir a avaliagdo.

Art. 28 — A avaliacdo sera feita anualmente mediante informagdes por escrito das
chefias imediatas, sob a oricntagéo ¢ coordenaciio da Comissio de Avaliacdio ¢ aprovada pelo
Presidente da Camara

Art. 29 — Na avaliagio de desempenho serio levados em consideragdo os
procedimentos, as ocorréncias e assentamentos do servidor relativo ao periodo que anteceder
a permanéncia do mesmo na referéncia ou nivel anterior.

§ 1° — Setor competente da Camara juntamente com a Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho anotara em ficha individual, por ano, as ocorréncias da vida funcional de cada
servidor.

§ 2° - A ndo realizagdo da Avaliacio de Desempenho, no prazo constante do art. 19,

implicard na concessdo automdtica da progressdo ao que o servidor tenha direito.

SUBSECAO IV
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 30 — As atribuicdes dos cargos estdo descritas sumariamente no Anexo 1V, desta
lei.

Art. 31 — A qualificagdo profissional ¢ pressuposto da carreira.

Paragrafo Unico — A melhoria da qualificagio profissional doservidor sera
planejada, organizada e executada de forma inlegrada ao sistema, objetivando o

aprimoramento do servigo piblico municipal.
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Art. 32 — A jornada semanal de trabalho ¢é a fixada nos termos dos Anexos [ ¢ 11
desta lci.

Art. 33 — Os direitos e deveres dos servidores da Camara Municipal de Curral de
Dentro, além dos constantes desta lei, e subsidiariamente com o Estatuto dos Servidores
Pablicos Municipais.

SECAO IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 34 — Fazem parte do quadro de servidores comissionados, aqueles ocupantes dos
cargos discriminados no Anexo | desta tei.
Art. 35 — Sdo de livic nomeagdo ¢ exoneracdo pelo Presidente da Camara todos os

cargos em comissdo e serdo ocupados preferencialmente por servidores efetivos ou estaveis.

CAPITULO 111
SECAO I
DA REMUNERACAO

Art. 36 — A remuneracdo do servidor compreende o vencimento correspondente ao
valor estabelecido para o respectivo cargo e classe da carreira, as vantagens € 0s acréscimos
pecunidrios em razdo do exercicio do cargo.

Art. 37 - Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento cm comissdo ¢
efetivos sdo os constantes nos Anexos [ e I1, os quais serdo revistos, para efeito de atualizagio
ou majoragdo, através de projeto de lei de iniciativa do Poder Legislativo Municipal, no més
de janeiro de cada ano.

Paragrafo dnice — O Servidor que para o exercicio da sua [ungdo for obrigado ao
cumprimento de “Escala de Trabalho” rccebera sua remuncragdo proporcional as horas
cfetivamente trabalhadas, ndo podendo ser supcerior a 44 (quarenta ¢ quatro) horas semanais.

Art. 38 — Vencimento mensal € a retribuigdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo
exercicio de cargo ou fungao publica, correspondente ao padrdo fixado em lei que autorizar a
fung¢ao piiblica.

Art. 39 — Aplicam-se aos servidores publicos da Camara Municipal de Curral de

Dentro as garantias constitucionais quanto a remuneragao.
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Art. 40 — O exercicio do cargo em comissdio exigira do secu ocupante a integral
dedicagio ao scrvigo, podendo scr convocado sempre que houver interesse da Administragdo
da Camara e sem pagamento de horas extraordinarias.

Art. 41 — O servidor ocupante de cargo efetivo ou em comissido que for exonerado a
pedido ou a critério da administragdo da Camara nos casos previstos em lei faz jus ao
pagamento proporcional das férias anuais e décimo terceiro vencimento, exceto na hipotese
dc cxoncragdo ou demissdo a bem do servigo publico, que serd pago apenas os dias

trabalhados.

SECAO II
DAS FERIAS

Art. 42 — Os scrvidores publicos da Camara Municipal de Curral de Dentro, fardo jus
a 30 (trinta) dias consecutivos de férias, que no caso de cfetivos podem ser acumuladas até no
maximo de dois periodos, sendo que se comprovada a necessidade excepcional do servigo
poderd ser permitido a acumulagio de mats um.

§ 1° - Os servidores ocupantes de cargos comissionados ndo poderdo acumular
periodos de férias, sendo vedado o recebimento de qualquer valor a titulo de indenizacdo de
férias, a excegdo dos servidores efetivos ocupantes de cargo em comissdo, os quais obedecerdo
aos termos do artigo anterior.

§ 2° - Os servidores da Camara além de 30 (trinta) dias de férias ainda fardo jus ao
recesso constantes do periodo legislativo, sem prejuizo de seu vencimento, devendo participar
de escala de scrvigo para a garantia do funcionamento da Camara.

§ 3" - Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de
efetiva prestagdo de servigo.

§ 4° — A remuncragdo do scrvidor cm gozo de férias scra correspondentc ao scu
vencimento do més acrescido de suas vantagens fixas, ¢ ainda fara jus ao rcecbimento da
média dos proventos variaveis auferidos no periodo aquisitivo.

Art. 43 ~ Independente de requerimento sera pago ao servidor, por ocasido de suas
férias, o adicional de 1/3 (um terco) da remuneragiio correspondente ao periodo de férias

gozadas.
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§ 1° - O Adicional de Férias para os cargos efetivos tera como base de calculo o
vencimento do cargo, acrescido das vantagens fixas, ¢ a proporcionalidade sobre as vantagens
de cardter temporario percebido no periodo aquisitivo.

§ 2° - O Adicional de Férias devido aos servidores comissionados que ndo possuem
cargo dc carrcira tem como basc de célculo sua remuncragéo recebida pelo excercicio do cargo.

Art. 44 — O pagamento da remuneragdo de férias podera ser efetuado antecipadamente
ao inicio do periodo aquisitivo ¢, corresponderé ao valor do vencimento ¢ vantagens fixas do
cargo acrcscido da proporcionalidade das vantagens fixas ¢ temporarias percebidas no periodo
computado.

§ 1° - A critério da Administragdo, atendido o interesse publico e desde que haja
concordéncia do scrvidor, podera scr convertido um tergo das férias em abono pecuniario,
observada a programagao financeira da Camara e ainda o limite para gastos com pessoal.

§ 2° - No célculo do abono pecuniario scra considerado o valor do adicional de férias
previsto no artigo anterior.

SECAO IiI
DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 45 — A gratificacdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos), por més de
exercicio, do vencimento e vantagens fixas a que o servidor fazer jus anualmente, no més de
dezembro, do respectivo ano, acrescido da proporcionalidade dos proventos variaveis
auferidos no periodo.

§ 1" - A fragdio igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho serd considerada como
més integral.

§ 2° - A gratificagdo natalina ¢ devida aos inativos e pensionistas, nos termos da
Constitui¢do Federal.

§ 3° - O Scrvidor exoncrado percebera sua gratificagdo natalina proporcionalmente
aos mescs de exercicio, calculada sobre a sua remuncragio vigentc no més dc scu
desligamento, exceto ha hipotese de exoneragio ou demissdo a bem do servigo publico.

Art. 46 — A critério da Presidéncia da Camara a Gratificagdo Natalina podera ser paga
parceladamente € também através de adiantamento, até o limite de 50% (cinquenta por cento),
calculado sobre seu liquido, quando da ocorréncia dos seguintes eventos na vida funcional do

Servidor:
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I — entrada em gozo de férias;
II - aniversario;
1 — casamento;
IV — nascimento de filho(a)
V — Qutras situacdcs, devidamente justificadas.
SECAO IV
DO SERVIDOR EFETIVO EM CARGO COMISSIONADO

Art. 47 — Ao servidor efetivo nomeado para o exercicio de cargo de provimento em
comissio, sera oferecida a oportunidade de fazer opgdo entre o vencimento do cargo
comissionado ou aqucle do scu cargo cfetivo acrescido de 30% (trinta por cento) sobre o scu
vencimento base a titulo de “Gratificaciio pelo Exercicio de Cargo Comissionado”.

§ 1° - Os scrvidores que sc enquadram nas condigdcs previstas no caput deste artigo
que optarem pelo vencimento do cargo comissionado, receberd a diferenga entre o vencimento
do cargo efetivo e o em comissdo a titulo de “Compensacdo Pelo Exercicio de Cargo
Comissionado”.

§ 2° - As vantagens fixas devidas ao servidor efetivo ocupante de cargo em comissio
terdo como base de calculo o valor do vencimento do cargo de origem.

Art. 48 — O servidor que substituir o titular de um cargo por (trinta) dias ou mais, em
caso dc impedimento ou auséncia, cujo vencimento for maior do que o seu, perceberd a
difcrenca dos vencimentos a titulo de “Gratificagdo Por Substituicio™.

SECAO V
DAS DIARIAS DE VIAGEM

Art. 49 — O servidor que, a servigo, se afastar do Municipio em cardter eventual ¢
transitorio, para outro ponto do territério nacional, fara jus a diarias, para cobrir as despesas
de cstadia, alimentagdo ¢ locomogdo urbana a serem fixadas mediante Ato proprio do Poder
Legislativo.

SECAO VI
DO REGIME JURIDICO E PREVIDENCIARIO
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Art. 50 — O Regime Juridico dos Servidores Piiblicos da Camara Municipal de Curral
de Dentro, ¢ o estatutario conforme lei que dispde o “Estatuto dos Servidores Pablicos do
Municipio de Curral de Dentro”, observado os dispositivos desta lei.

Art. 51 — O Regime Previdencidrio dos Servidores Piblicos do Municipio de Curral
de Dentro sera o Regime Geral de Previdéncia do Instituto Nacional de Scguridade Social —
RGPS do INSS.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 52 — O sistema de avaliagdo de desempenho, previsto nos dispositivos desta lei,
devera ser implantado no prazo de 180 (cento ¢ oitenta) dias a contar da sua publicagio.

Art. 53 — No caso de auséncias e impedimentos dos servidores efetivos da Camara
Municipal de Curral de Dentro, serdo adotadas as scguintes normas:

I'-o servidor ausente serd, preferencialmente, substituido por outro quc ocupe o cargo
de mesmo nivel e atribui¢des assemelhadas;

IT — o substituto, se ocupante de outro cargo, faz jus ao vencimento do cargo efetivo
substituido, incidindo sobre o anterior as vantagens pessoais.

Art. 54 — Nenhum servidor efetivo é obrigado a desempenhar atribuicdes que nio
sejam proprias de seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fungo,
salvo os casos previstos no inciso II do artigo anterior.

Art. 55 — A possc do candidato aprovado em concurso piablico que for nomeado
dependera de prévia inspegdio médica, realizada por médico credenciado pela Camara
Municipal de Curral de Dentro, ¢ somente sera dado a quem for julgado apto, fisica ¢
mentalmente, para o exercicio do cargo.

Art. 56 — Os acréscimos pecunidrios decorrentes de vantagens e gratificagdes, ndo
scrdo computados nem acumulados para fim de concessao de acréscimos ulteriores ¢ incidirdo
somente sobre o vencimento basico do cargo acrescido da vantagem pessoal.

Art. 57 — Os casos omissos desta lei serdo solucionados com base no Estatuto dos
Servidores do Municipio de Curral de Dentro.

Art. 58 — Os encargos da presente Lei correrdo por dotagdes proprias do orgamento
em execugdo, devendo ser adequado quando da elaboragdo dor orgamentos para exercicios

postcriores.
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Art. 59 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Municipio de Curral de Dentro, 29 de setembro de 2026.

Assinado Digitalmente

Adaildo Rocha

Moreira

Data: 08110/2026

Verifique en: hitpsifverifica bry.cam.brf

ADAILDO ROCHA MOREIRA
PREFEITO MUNICIPAL

Avenida jodo Alves Gomes, 44 - Centro. Telefone: (38) 3845-9419

Cépia para publicacéo no site da Camara Municipal de Curral de Dentro: CPF tarjado (LGPD).
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Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Quadro de Pessoal Comissionado

Anexo 1
CODIGO DENOMINACAO DO CARGO N° DE SIMBOLO DE | RECRUTAMENTO JORNADA
CARGOS | VENCIMENTO
COMMO002 | Secretario Geral do Legislativo 01 CCM-1 Amplo Dedicacao Exclusiva
COMMO001 | Assessor Legislativo 01 CCM-2 Amplo Dedicacao Exclusiva
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CAMARA MUNICIPAL DE CURRAL DE DENTRO - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Quadro de Pessoal Efetivo

Anexo II
CARREIRA CODIGO CARGOS / CLASSES N° DE CARGOS VENCIMENTO JORNADA
NIVEL SEMANAL
OPERACIONAL
OPRNEO1 Auxiliar de Servicos Gerais 02 R$ 1.621,00 30Hs.
NIiVEL ELEMENTAR
OPERACIONAL
OPRNMO01 Motorista 01 R$ 2.500,00 30Hs
NIVEL MEDIO
ADMINISTRATIVA
ADMMO001 Agente Administrativo 02 RS$ 2.500,00 30Hs.
NiVEL MEDIO
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CAMARA MUNICIPAL DE CURRAL DE DENTRO - MG

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Quadro de Progressao do Pessoal Efetivo

Anexo ITII

PROGRESSAO HORIZONTAL

AUXILIAR DE SERVI

“0S GERAIS

NIVEL

A

B

C

D

E

F

G

H

I

J

K

L

1.621,00

1.653,42

1.686,49

1.720,22

1.754,62

1.789,71

1.825,51

1.862,02

1.899,26

1.937,25

1.975,99

2.015,51

II

1.653,42

1.686,49

1.720,22

1.754,62

1.789,71

1.825,51

1.862,02

1.899,26

1.937,25

1.975,99

2.015,51

2.055,82

I11

1.686,49

1.720,22

1.754,62

1.789,71

1.825,51

1.862,02

1.899,26

1.937,25

1.975,99

2.015,51

2.055,82

2.096,94

v

1.720,22

1.754,62

1.789,71

1.825,51

1.862,02

1.899,26

1.937,25

1.975,99

2.015,51

2.055,82

2.096,94

2.138,88

PROGRESSAO HORIZONTAL

MOTORISTA

NIVEL

A

B

C

D

E

F

G

H

|

J

K

L

2.500,00

2.550,00

2.601,00

2.653,02

2.706,08

2.760,20

2.815,41

2.871,71

2.929,15

2.987,73

3.047,49

3.108,44

II

2.550,00

2.601,00

2.653,02

2.706,08

2.760,20

2.815,41

2.871,71

2.929,15

2.987,73

3.047,49

3.108,44

3.170,60

111

2.601,00

2.653,02

2.706,08

2.760,20

2.815,41

2.871,71

2.929,15

2.987,73

3.047,49

3.108,44

3.170,60

3.234,02

1A%

2.653,02

2.706,08

2.760,20

2.815,41

2.871,71

2.929,15

2.987,73

3.047,49

3.108,44

3.170,60

3.234,02

3.298,70

PROGRESSAO HORIZONTAL

AGENTE ADMINISTRATIVO

NiVEL

A

B

C

D

E

F

G

H

I

J

K

L

2.500,00

2.550,00

2.601,00

2.653,02

2.706,08

2.760,20

2.815,41

2.871,71

2.929,15

2.987,73

3.047,49

3.108,44

II

2.550,00

2.601,00

2.653,02

2.706,08

2.760,20

2.815,41

2.871,71

2.929,15

2.987,73

3.047,49

3.108,44

3.170,60

I

2.601,00

2.653,02

2.706,08

2.760,20

2.815,41

2.871,71

2.929,15

2.987,73

3.047,49

3.108,44

3.170,60

3.234,02

1\Y

2.653,02

2.706,08

2.760,20

2.815,41

2.871,71

2.929,15

2.987,73

3.047,49

3.108,44

3.170,60

3.234,02

3.298,70
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CAMARA MUNICIPAL DE CURRAL DE DENTRO - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descricao Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V
CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
SECRETARIO COMISSIONADO COMISSIONADO
GERAL DO
LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administracao Superior do Poder Legislativo, realizando atividades de gestao
politica e administrativa.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Realizar atividades gerenciais e de controle, em especial: planejar, organizar, formular,
dirigir, supervisionar e coordenar as politicas, diretrizes, planos e programas do Poder
Legislativo bem como avaliar e controlar a execucdo de atividades administrativas e de
prestacao de servicos a comunidade voltado para acdes de interesse do legislativo.
Representar o Poder Legislativo em assuntos relativos a Camara Municipal. Produzir
relatérios periodicos. Auxiliar na elaboracdo e controle do orcamento previsto para O
Poder Legislativo; Desempenhar atividades de representacao politica do Poder Legislativo,
bem como na participacdo em audiéncias publicas municipais, conferéncias tematicas e
outras de interesse dos Vereadores. Submeter-se periodicamente ao controle social no
ambito do Municipio; Responsabilizar-se pelos controles funcionais dos servidores a sua
disposicdo. Realizar outras atividades por determinacdao da administragdo superior,
respeitado a competéncia e abrangéncia da Camara.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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CAMARA MUNICIPAL DE CURRAL DE DENTRO - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descricao Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

- Preferencialmente Curso Superior - Nenhuma, mas com grande
capacidade de lideranca e organizagao

e conhecimento na area.

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua area, devendo garantir dedicacdo e fidelidade a administracao da
Camara Municipal.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho em
especial quanto aos Agentes Politicos do Municipio.
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Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descricao Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V
CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
ASSESSOR COMISSIONADO COMISSIONADO
LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realizar atividades de apoio a Presidéncia e Mesa Diretora da Camara

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

De acordo com a Direcao Superior da Camara, devera executar atividades desenvolvidas
no ambito da Camara em atendimento a Presidéncia e Mesa Diretora; Exercer atividades
ndo previstas, sempre que se impuserem por situagdoes emergenciais e/ou por determinagao
da Chefia Superior; Realizar mandados de interesse da Camara; Auxiliar na realizacdao de
pesquisas de interesse da Camara; Articular-se com as Secretarias e 6rgdos da Prefeitura;
Acompanhar as atividades de interacdo entre a Camara e a Comunidade; Zelar pela
conservacdo e manutencdao de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;
Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades da Camara; Realizar outras
atividades por determinacdo da Presidéncia, respeitado a competéncia e abrangéncia da sua
area de atuagao.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descricao Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

- Ensino Médio, preferencialmente nivel - Nenhuma
superior

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para a Camara, devendo garantir dedicagdo e fidelidade a administracao.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.
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o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descricao Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V
CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
AUXILIAR APOIO E OPERACIONAL DE
SERVICOS CONSERVACAO NIVEL ELEMENTAR
GERAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realizar atividades e tarefas simples relacionadas aos Setores Operacionais da Camara, e
outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Executar sob supervisao tarefas simples de pequena complexidade, desenvolvendo
especialmente as atividades funcionais de: recepcdo, portaria, vigia limpeza e conservacao
de prédios publicos, Conservacdo de proprios municipais e publicos; Executar pequenos
mandados pessoais; abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos; Executar tarefas de
copa e cozinha inclusive sua arrumacao e limpeza, Manter limpos os méveis e arrumar os
locais de trabalho; Manter arrumado o material sob a guarda e responsabilidade; Fazer
controle de entrada e saida de estoque através de fichas proprias; Fazer solicitacdo de
materiais; Coletar os residuos dos depositos, Controlar equipamentos e materiais de
limpeza e de cozinha; Solicitar as requisicoes de material de limpeza quando necessarios;
Abrir e fechar instalacdes do Prédio da Camara nos horarios regulares; Ligar ventiladores,
luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do expediente; Preparar refeicoes e
lanches; zelar especialmente pelo controle da higienizacdo de superficies,.
Responsabilizar-se pelo armazenamento adequado de géneros destinados a alimentacao;
Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdao de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao; Exercer servigos de continuo. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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- Ensino Elementar - Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas rotineiras, executadas mecanicamente e que ndo impde a menor dificuldade para o
seu desempenho.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial observando as determinacdes superiores.
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Anexo V
CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
MOTORISTA TRANSPORTE E OPERACIONAL DE
SERVICOS NIVEL BASICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Execucdo de tarefas referentes 4 conducao de veiculos para transporte de pessoas e/ou
materiais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizacdo para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servico; Transportar
cargas e documentos em geral da Camara para reparticoes e vice-versa; Recolher o veiculo
apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar a manutencao,
limpeza e abastecimento do mesmo; Tratar com respeito e humanizacdo todos os usuarios
do servigo; Dirigir veiculos de qualquer natureza pertencentes a Camara para transporte de
pessoas e cargas; Responsabilizar-se pela seguranca de passageiros e de cargas; Certificar-
se da validade da documentacao dos veiculos; Conduzir veiculo de acordo com a categoria
de sua CNH; Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e o0leo do Carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condicoes
de funcionamento; Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programacao
estabelecida; Respeitar os regulamentos do transito; Executar outras tarefas afins a sua
responsabilidade.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Pagina 7 de 12




CAMARA MUNICIPAL DE CURRAL DE DENTRO - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descricao Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

- Ensino Médio, portador de Carteira - 06 Meses
Nacional de Habilitagao “D”.

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas rotineiras, executadas mecanicamente e que ndo impde a menor dificuldade para o
seu desempenho.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial observando as determinacdes superiores.
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CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
LEGISLATIVO NIVEL MEDIO NiVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Execucdo de tarefas administrativa de média complexidade, relacionadas com o cargo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Trabalho rotineiro de escritério; Trabalho pode compreender operacdo em
equipamentos usuais de escritorio, tal como: maquinas de somar e equipamentos de
informatica, telefonia e outros similares; Pode também, em certas circunstancias,
incluir a limpeza e a ordem dos materiais equipamentos e local de trabalho; Executar
servicos relacionados ao recebimento, separacdo e distribuicao de correspondéncias e
volumes; Executar servigos de reproducdo de documentos, recepcao e etc. Atender e
prestar informagoes ao publico nos assuntos referentes a sua area de atuagdo; Auxiliar
na elaboracdo de balancetes orcamentarios e financeiros; Redigir oficios, ordens de
servicos, memorandos, atas e outros; Zelar pela conservacdo e manutencao de
equipamentos e materiais colocados a sua disposicao; Obedecer as normas
administrativas concernentes as atividades da Camara Municipal; Realizar outras
atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitado a competéncia e
abrangéncia do cargo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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- 2° Grau Completo - Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas rotineiras de escritério, executadas mecanicamente e que ndo impde grandes
dificuldades para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
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Anexo V
CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
AGENTE ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO NIVEL MEDIO NiVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Execucdo de tarefas administrativa atendendo as especificidades relacionadas com o
cargo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Trabalho de rotina escritério na Camara Municipal; Trabalho pode compreender
operagao em equipamentos usuais de escritorio, tal como: maquinas de somar e,
equipamentos de informatica e outros similares; Pode também, em certas
circunstancias, incluir a limpeza e a ordem dos materiais equipamentos e local de
trabalho; Processar os sistemas operacionais informatizados, zelando pela qualidade
seguranca e fidedignidade dos dados cumprindo os cronogramas estabelecidos pelas
instancias oficiais competentes; Executar servicos relacionados ao recebimento,
separacao e distribuicdo de correspondéncias e volumes; Executar servicos de
reproducao de documentos, recepcao e etc. Atender e prestar informacées ao publico
nos assuntos referentes a sua area de atuacdo; Auxiliar no apoio as atividades
administrativas para elaboracdo de balancetes contabeis, processamento de folha de
pagamento, atendimento ao setor financeiro e etc.; Responsabilizar-se pela guarda,
arquivamento e registro da legislacdo municipal; Participar das reunides realizadas no
Plenério da Camara; Atender e prestar informacdes ao ptblico nos assuntos referentes a
sua area de atuacao; Auxiliar os Vereadores e a Mesa na condugdo e organizacao das
reunides, em especial quanto a pauta, convocacdes e etc.; Redigir oficios, ordens de
servicos, memorandos, atas e outros; Emitir pareceres sobre matérias afins as
atividades que lhes forem atribuidas; Zelar pela conservacdo e manutencdo de
equipamentos e materiais colocados a sua disposicao; Obedecer as normas
administrativas concernentes as atividades do 6rgao de atuagdo; Zelar pela conservacao
e manutencdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢do; Obedecer as
normas administrativas concernentes as atividades da Camara Municipal; Realizar
outras atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitado a
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competéncia e abrangéncia do cargo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

- 2° Grau Completo

- Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas rotineiras de escritorio, executadas mecanicamente que tem um grau médio de

dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de

trabalho.
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