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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR CM/02/2023

Dispbe sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios dos Servidores da Cédmara
Municipal de Ituiutaba.

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

TITULO I
DISPOSICGES PRELIMINARES
Art. 1°. Fica criado o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios 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 Salarios constitui instrumento de
gestdo da politica de pessoal da Camara Municipal de Ituiutaba e estd fundamentado em
principios que visam assegurar a Administracdo Legislativa Municipal e aos servidores do
o6rgdo o desenvolvimento de suas competéncias e atribuicdes com eficiéncia, eficacia e
efetividade, objetivando a qualidade dos servigos prestados a populacdo e a Camara Municipal.

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

SECAO I
DA GESTAO DO QUADRO DE PESSOAL E DA LOTACAO

Art. 49, A gestdo dos cargos do Plano de Carreira observara os seguintes
principios e diretrizes:

I - Natureza, funcdo 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;

ITI - qualidade do processo de trabalho;

IV - Vinculagdo ao planejamento estratégico e ao desenvolvimento
organizacional;

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

VI - Desenvolvimento do servidor vinculado aos objetivos institucionais;

VII - garantia de programas de capacitacdao que contemplem a formacao
especifica e a geral, nesta incluida a educagao formal;

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

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

X - aplicagdo das normas estatutadrias préprias do Municipio de Ituiutaba
previstas em lei especifica.

SEGCAO II
DOS CONCEITOS
Art. 592, 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
Camara Municipal de Ituiutaba;
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II CARGO PUBLICO: o conjunto de atribuicdes, deveres e
responsabilidades conferidas ao servidor publico, criado por lei, com denominacdo prépria,
nlmero certo e vencimento especifico;

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

v CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO - a unidade de ocupacdo funcional
do quadro de pessoal, privativa de servidor publico efetivo, com criagdo, remuneragdo,
quantitativos, atribuicbes e responsabilidades definidos em lei e direitos e deveres de natureza
estatutaria, estabelecidos em lei complementar;

\% CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO - aquele de livre nomeacdo
e exoneracao, instituido para provimento de fungdes de direcdo, chefia e assessoramento;

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

VII CLASSE - ¢é o agrupamento de cargos de igual denominacdo e
responsabilidade, identificados pela natureza de suas atribuicdes e pelo nivel exigivel de
formacao para o seu desempenho.

VIII CARREIRA: série de classes do mesmo grupo ocupacional, semelhantes
guanto a natureza do trabalho e organizadas segundo o grau de complexidade, qualificagdo,
formacao 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 organica do Poder Executivo;

XI LOTAGAO - a unidade onde o servidor é designado para desempenhar
as suas atribuicdes;

XII GRAU - a posicdo do servidor no escalonamento horizontal no mesmo

nivel de determinada carreira;

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

X1V PROGRESSAO HORIZONTAL - o posicionamento do servidor a um
grau remuneratério superior aquele em que se encontra, pela mudanca 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 qualificacdo e formacgdo profissional, no exercicio do cargo, comprovado
pela sua formacgao escolar ou qualificacdo profissional.

XVI TABELA DE VENCIMENTOS - o conjunto organizado em simbolos das
retribuicbes pecuniarias adotadas pelo Poder Publico;

XVII SIMBOLO - a posicdo dos cargos publicos na tabela de vencimentos;

XVIII INTERSTICIO - lapso temporal estabelecido como o minimo necessario
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
gue tém impedimentos de longo prazo de natureza fisica, mental, intelectual ou sensorial, os
quais, em interagdao com diversas barreiras, podem obstruir sua participagao plena e efetiva na
sociedade em igualdades de condigbes com as demais pessoas. Termo determinado no artigo
primeiro da Convengdo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, organizada e assinada
na Organizacdao das Nacdes Unidas — ONU.

SECAO III
DO REGIME JURIDICO
Art. 6° - O regime juridico dos servidores da Camara Municipal de
Ituiutaba é Unico e tem natureza de direito publico.
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Art. 7° - Os servidores serdo regidos em suas relagdes de trabalho pelo
Estatuto dos Servidores Publicos de Ituiutaba.

TiTUuLO II
DOS CARGOS
CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CPE
Art. 8°. O quadro permanente sera integrado por cargos de provimento efetivo
gue compreendem os seguintes cargos efetivos:
I.  Analista Juridico;
II. Analista do Controle Interno;
III. Contador;
IV. Técnico Contabil;
V. Técnico de Recursos Humanos;
VI. Auxiliar de Ouvidoria;
VII. Auxiliar Administrativo
VIII. 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 atribuicdes no ANEXO III.

SECAO I
DA ADMISSAO
Art. 10. A admissdo de pessoal permanente se fard mediante concurso publico
de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e 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 I.

SECAO II
DO VENCIMENTO INICIAL
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 atribuigdes dos CPE - Cargos de Provimento Efetivo sdo as constantes
no ANEXO III.

CAPITULO II
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 14. Os CPC - Cargos de Provimento em Comissao sao de livre nomeacgao e
exoneracdo do Presidente da Camara Municipal, e destinam-se as atribuicdes de direcdo,
chefia e assessoria e estdo discriminados no ANEXO II.

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

II - As atribuicdes dos CPC - Cargos de Provimento em Comissao estao
discriminados no ANEXO 1V.
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Art. 15. Os CPC - Cargos de Provimento em Comissdo sao divididos em duas
classes:
I - Apoio Administrativo - Tem como finalidade dar sustentagdo ao exercicio
das atribuicdes legais, regimentais e administrativa da Camara Municipal, e é formado pelos
cargos de:

a) Procurador,

b) Controlador Interno,

c) Diretor Administrativo,

d) Diretor de Contabilidade, Tesouraria e Orgamento,
e) Diretor de Processos Legislativos,

f) Diretor de Recursos Humanos,

g) Diretor de Patrimonio e Almoxarifado,

h) Chefe da Presidéncia,

i) Chefe de Orgamento, Compras e Licitacdes

1) Chefe da Contabilidade e Tesouraria,

k) Chefe de Almoxarifado, Arquivo e Controle de Diarias
D) Chefe da Ouvidoria,

m) Assessor de Comunicagdo e Impresa,

n) Assessor Legislativo,

0) Assessor Especial

II- Apoio Politico/Parlamentar -Tem como finalidade, dar sustentacao técnica
e burocratica ao exercicio do mandato dos vereadores, é formado pelos cargos de:

a) Assessor Parlamentar

b) Chefe de Gabinete

Paragrafo unico: Os cargos citados no caput, 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 comissao da Camara Municipal, poderdo a
critério da Mesa Diretora, conceder gratificacdo de até 20% (vinte por cento) aos ocupantes de
cargos de provimento em comissado a titulo de dedicagao integral.

Paragrafo Unico. A gratificacdo de que trata o caput ndo se incorpora ao salario
do servidor, em nenhuma hipotese ou efeito.

Art.17. O servidor efetivo que for designado para o exercicio de fungdo de
confianca 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 é
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.

8§1°- Os cargos serdao preenchidos por pessoa a ser indicada pelo vereador,
sendo a nomeacdo feita pelo Presidente da Camara, respeitando os limites de cargos.

§29°- Verificada qualquer impossibilidade Financeira e Orcamentaria durante o
exercicio, que possa comprometer o limite de gastos com pessoal e pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, a Mesa Diretora poderda editar Resolucdo, a fim de limitar as
nomeacodes dos cargos de Assessoramento Parlamentar, constante no Anexo II desta Lei.

Art. 19. Os assessores Parlamentares e chefes de Gabinetes estarao
automaticamente exonerados nas seguintes situagdes:

I - Ao final da Legislatura em que foi nomeado;

II- Dos respectivos Gabinetes, nos casos de final ou interrupcao de mandato de
vereador, de afastamento do exercicio de vereanca para investidura em cargos previstos no

4 —
Amoliveira



y LEGISLATIVO
| CAVMIARA FORTEe

MUNICIPAL DE [TUIUTABA —— TRANSPARENTE.

Regimento Interno ou na Lei Organica;

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

Paragrafo Unico - A exoneracdo do assessor faz cessar o gozo de férias ou
licenca, em qualquer das modalidades;

Art. 20. As atribuicdes dos Assessores Parlamentares além das fixadas por esta
Lei (ANEXO 1V) serdo distribuidas pelo vereador que indicou a sua nomeagdo, mediante
deliberacdo, independentemente de qualquer denominacdo, exigéncia, descricdo ou atividade
previstas nesta Lei como atribuicbes dos demais cargos do quadro de pessoal da Camara
Municipal.

Paragrafo Unico - Os Assessores Parlamentares cumprirdo suas atribuicdes na
forma que lhe indicar o vereador a que estiver subordinado, podendo a prestacao de servico
ser interna ou externa, dentro do Municipio de Ituiutaba, em funcGes diversas, sob controle
direto do gabinete do vereador tais como:

I - Atividades administrativas;

II - Atividades politicas e sociais;

III - Atividades educacionais, culturais e esportivas;
I\ - Atividades de pesquisa;

Vv - 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 Comissdo estdo
estabelecidos em tabela propria e descritos no ANEXO II desta Lei.

SECAO II
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
Art. 23. As atribuicbes dos CPC - Cargos de Provimento em Comissdao estao
estabelecidos no ANEXO 1V.

Art. 24. Os cargos de Analista Juridico, Analista de Controle Interno, Contador,
Procurador, Controladoria Interna, de Direcdo e de Assessor Especial, sdo todos privativos
para portadores de diploma em nivel superior de ensino.

Art. 25. Os Cargos de Procurador e Assessor Juridico, além de Graduacdo 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;
III - Contador
IV - Oficial Legislativo
V - Técnico Contabil
VI - Técnico de Recursos Humanos
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VII- Auxiliar de Ouvidoria;
VIII - Auxiliar Administrativo;
CAPITULO II
DOS NiIVEIS
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 progressao
de carreira, de acordo com os niveis de escolaridades e tempo exigidos para cada cargo
(Anexo V).

CAPiTULO III
DAS FORMAS DE PROMOGAO
Art. 28. A promogao do servidor efetivo da Camara Municipal de Ituiutaba se dara

das seguintes formas:

I - Progressdo Horizontal: se da conforme o tempo efetivo de prestagdo de
servicos a Camara Municipal;

Il - Promocdo Vertical: o servidor eleva-se ao nivel correspondente a
comprovagao 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 progressdes 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 alcancgar a
Classe final "P", desde que satisfaca os seguintes requisitos:

I — Houver completado, 03 (trés) anos de efetivo exercicio para o padrao
de vencimento correspondente;
II — Houver obtido certiddo do Chefe do Departamento de Recursos

Humanos que conste regularidade de sua situacao funcional.

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

§ 29. 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 aquisicdo da promocao horizontal.

SECAO II
DA PROGRESSAO VERTICAL
Art. 30. Promogao vertical é a passagem do servidor efetivo de um nivel para
outro correspondente ao nivel da devida comprovacdo de escolaridade acima da exigida para o
ingresso no cargo, conforme obedecidos os pré-requisitos constantes para investidura do
cargo.

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

I - Para cargos de nivel médio:

a) Nivel II: Graduagdao em area afim de seu cargo publico efetivo.

b) Nivel III: Especializacdo (Pds-graduacdo) ou carga horaria minima de
360 horas de cursos de aperfeicoamento em area afim de seu cargo publico efetivo.

c) Nivel IV: Mestrado em area afim de seu cargo publico

d) Nivel V: Doutorado em area afim de seu cargo efetivo

§1° Na promogdo vertical aos cargos de nivel médio e superior, as
especializagées utilizadas no nivel anterior serdo contabilizadas e assim, utilizadas para
progressao ao nivel posterior.

§2° Na promogdo vertical aos cargos de nivel médio e superior, a realizagdo de
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cursos de aperfeicoamento 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;
C) Cursos atualizados e em consonancia com texto legal em vigéncia na

data da apresentacdo do pedido de progressao vertical.

Art. 32. A mudanga de nivel implicara em progressao salarial, tendo, os niveis,
um incremento em relacdo ao vencimento do nivel I de:

a) Nivel II ---=--===mmmmmm oo 20 % (vinte por cento).
b) Nivel III ---=-======mmmmmom oo ee 30% (trinta por cento)
c) Nivel IV ===--=mmmmmmmmm oo o 40% (quarenta por cento)
d) Nivel V ====mmmmmmmmmmme oo 60% (sessenta por cento)

Art. 33. Para fazer jus a promocgdo 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;

IT - Juntamente com o requerimento, apresentar a documentacdo que comprove
a formacdao escolar que se enquadre no recebimento da promocdo, ora requerida, conforme
consta em tabela no Anexo V (Da promocdo vertical);

III — Obter Parecer Juridico, de aprovacdo da documentagdo que comprove a
sua formacgao escolar.

Paragrafo Unico. Recebido o requerimento, o Procurador Geral, terd um prazo
maximo de até 30 (trinta) dias Uteis para analise e emissdo do Parecer.

Art. 34. Apdés o Procurador(a) Geral analisar e aprovar a documentacdo de
escolaridade, encaminhara para o Departamento Pessoal da Cdmara Municipal que efetivara a
progressao vertical.

§1°. 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 Diario Oficial do
Municipio.

§2°. O Presidente da Camara terda o prazo maximo de até 10 (dez) dias Uteis
apos a lavratura da Portaria para efetivar a promogdo requerida.

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

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

I - Sofrer punicdo disciplinar em que seja suspenso;

II - Afastar-se das fungdes especificas de seu cargo, excetuados os cargos
previstos como de efetivo exercicio nas normas estatutdrias vigentes e em legislacao
especifica;

I - ter mais de 60 (sessenta) dias de licenca de salde;

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

Paragrafo GUnico. Sempre que ocorrer quaisquer das hipoteses de interrupgdo
previstas neste artigo, iniciar-se-a nova contagem para fins do tempo exigido para promogao.

SECAO III
DOS VENCIMENTOS DA PROMOGAO
Art. 35. A tabela dos vencimentos de progressao vertical e horizontal observara
o disposto no Anexo V e devera ser confeccionada pelo Departamento de Recursos Humanos
apos aprovacao desta Lei.
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TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 36. Os vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo e em Comissdo serao
em geral, reajustados anualmente no més de fevereiro conforme indice e data-base previstos
pela Lei Organica.

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

Art. 38. Além das disposicbes contidas nesta Lei, aplicam-se, no que lhe couber,
aquelas previstas na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, Constituicdo Estadual de
Minas Gerais, na Lei Organica do Municipio de Ituiutaba e no Estatuto do Servidor Publico do
Municipio de Ituiutaba para os servidores ocupantes de cargos efetivos e em comissao.

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 reducdo da jornada de
trabalho estabelecida no caput.

Art. 40. Integram esta Lei 0s 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 Comissdao da
estrutura administrativa da Camara Municipal com quantidade de cargos, nomenclatura dos cargos,
vencimentos iniciais, escolaridade minima exigida, carga horaria e simbolo.

I1I - Anexo III - Atribuicdes dos CPE - Cargos de Provimento Efetivo.

v - Anexo IV - Atribuicdes dos CPC - Cargos de Provimento em Comissao
\Y - Anexo V - Quadro das promocdes e progressoes

VI - Anexo VI - Quadro dos Cargos Efetivos em Extincdo.

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 Constituicdo Federal de 1988, com
vencimentos estabilizados por forca de lei, fica assegurada a inalterabilidade de todas as
vantagens alcangadas por tempo de servico, bem como todas as garantias aplicadas aos
respectivos cargos. Tais cargos ficardo extintos automaticamente mediante vacéncia por
aposentadoria ou qualquer outro motivo.

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

Art. 42. Fica anulado o Concurso Publico n°® 001/2008 por forca do TAC - Termo
de Ajuste de Conduta assinado no Inquérito Civel n® 0342.14.000272-2 e devidamente
homologado na 22 Vara Civel da comarca de Ituiutaba /MG

8 —
Amoliveira



y AMARA LEGISLATIVO
a cI\/IUNIC]PAL DE ITUIUTABA —— FOR-rE e
TRANSPARENTE.

Art. 43. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revoga-se as Leis
Complementares n© 117 de 26 de dezembro de 2012 e n© 121 de 13 de novembro de 2013.

Camara Municipal de Ituiutaba, 03 de abril de 2023.

Odeemes Braz dos Santos
Presidente da Camara Municipal de Ituiutaba

Pedro Donizete de Oliveira Junior
1° Vice- Presidente

Adeilton José da Silva
2° Vice- Presidente

Edmar José Alves Machado
1° Secretario

Jair Marques de Freitas Filho
2° Secretario
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MUNICIPAL DE ITUIUTABA

% CAVMIARA

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.

LEGISLATIVO

FORTE e
TRANSPARENTE.

Quant. | NOMENCLATURAS | VENCIMENTOS ESCOLARIDADE CARGA SIMBOLO
CARGOS DOS CARGOS HORARIA
01 Graduacgdo em Direito
ANALISTA R$ 3.631,33 e registro na Ordem 20 Horas SE -01
JURIDICO dos Advogados do semanais
Brasil
01 ANALISTA DE R¢$ 3.631,33 Ensino Superior 40 horas
CONTROLE completo semanais SE -01
INTERNO
01 Graduacgdo em
Ciéncias contabeis e 40 horas
CONTADOR R$ 3.631,33 registro no Conselho semanais SE -01
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 em 40 horas SE -02
CONTABIL Contabilidade semanais
01 TECNICO DE Curso técnico em 40 horas SE -02
RECURSOS R$ 3.171,52 Administracao e ou semanais
HUMANOS Recursos Humanos
01 AUXILIAR DE R$ 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 SiMBOLO
R$ 3.631,33 SE-01
R$ 3.171,52 SE-02
R$ 1.628,50 SE-03

VENCIMENTOS INICIAIS E SIMBOLOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS
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CAVMIARA

MUNICIPAL DE ITUIUTABA

LEGISLATIVO
FORTE e

TRANSPARENTE.

ANEXO II
QUADRO DOS CPC - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA 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. NOMENCLATURAS [VENCIMENTOS ESCOLARIDADE CARGA SIMBOLO
CARGOS | DOS CARGOS HORARIA
Graduacdo em
01 PROCURADOR R$ 7.172,78 Direito e inscricdo na 20 Horas SC-01
Ordem dos semanais
Advogados do Brasil
01 CONTROLADOR R$ 7.172,78 Graduacgao ou Nivel 40 horas SC-01
INTERNO superior completo semanais
01 DIRETOR R$ 7.172,78 Graduagao ou Nivel 40 horas SC-01
ADMINISTRATIVO superior completo semanais
01 DIRETOR DE
CONTABILIDADE, R$ 7.172,78 Graduagao ou Nivel 40 horas SC-01
TESOURARIA E superior completo semanais
ORCAMENTO
01 DIRETOR DE Graduagao ou Nivel 40 horas SC-01
PROCESSOS R$ 7.172,78 superior completo semanais
LEGISLATIVOS
01 DIRETOR DE Graduagao ou Nivel 40 horas SC-01
RECURSOS R$ 7.172,78 superior completo semanais
HUMANOS
01 DIRETOR DE Graduagdo ou Nivel 40 horas SC-01
PATRIMONIO E R$ 7.172,78 superior completo semanais
ALMOXARIFADO
01 CHEFE DA R$ 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 E completo semanais
LICITAGOES
01 CHEFE DA Segundo Grau 40 horas SC-02
CONTABILIDADE E R$ 4.658,26 completo semanais
TESOURARIA
01 CHEFE DE
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
COMUNICA(;AO E R$ 3.321,04 completo semanais
IMPRENSA
03 ASSESSOR R$ 3.321,04 Segundo Grau 40 horas SC-03
LEGISLATIVO completo semanais
01 ASSESSOR R$ 7.172,78 Graduacdo ou Nivel 40 horas SC-01
11 -
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CAMARA

LEGISLATIVO
FORTE e

TRANSPARENTE.

| ESPECIAL | | superior completo | semanais |
2- APOIO POLiTICO/PARLAMENTAR
Quant. | NOMENCLATURA | VENCIMENTOS ESCOLARIDADE| CARGA |SIMBOLO
CARGOS| DOS CARGOS HORARIA
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
12 -
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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 Comissdoes 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 interpretacdes de textos legais de interesse do Municipio, por
intermédio de solicitacdo 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
Camara; confeccionar peticdes iniciais e recursos; assessorar as Comissdes Especiais; estudar
assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, habilitando a Cédmara 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 atribuigdes especificas; executar outras tarefas da
mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente
organizacional.

QUALIFICACAO:

Possuir Graduacao em Direito e registro e inscricdo 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

ATRIBUIGCOES:

Orientar as atividades de analises de relatérios; acompanhar a coleta de dados e
documentos para analises necessarias na atuacdo dos diversos departamentos/secdes da
Camara; dar atendimento pessoal a servidores e vereadores, em substituicdo ao Coordenador
do Controle Interno; conferir previamente a documentacdo objeto de analise do Coordenador
do Controle Interno, indicando as irregularidades que porventura encontrar; analisar e conferir
a prestacdo de contas da verba indenizatéria, para fins de liberacdo dos ressarcimentos pelo
Coordenador do Controle Interno; analisar os relatérios mensais de execugdao 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 legislagOes 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 Graduacao ou de nivel superior completo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.
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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 contabeis atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais; Atuar na operacdao de sistemas automatizados de contabilidade publica;
emitir notas de empenhos, sub empenhos, ordens de pagamentos e outros documentos
inerentes a operacionalizacdo do sistema orcamentario e financeiro; emitir documentos
relacionados a concessdao de adiantamentos financeiros, diarias de viagens, folhas de
pagamento e outros inerentes ao setor; cuidar do arquivo mensal dos documentos contabeis,
assim como, do arquivo geral da contabilidade; e) acompanhar a execucdo de pagamentos de
obrigacdes didrias da Camara Municipal, acompanhar a devolucdo de recursos devidos a
Prefeitura Municipal, tais como: Aplicagcdes Financeiras, IRRF, e outros; fazer o
acompanhamento diario e mensal, junto a Tesouraria, dos saldos dos recursos disponiveis e
das aplicagdes financeiras; proceder a publicacdo de balancos, relatérios e outros, cuidar da
integridade e manutencdo dos bens patrimoniais, a disposicdo do Departamento; participar do
acompanhamento e da execucdo orcamentaria e financeira da Camara Municipal; fazer o
controle e acompanhamento dos pagamentos mensais de obrigacbes 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 fungao.

QUALIFICACAO:

Possuir graduacdao em Ciéncias Contabeis e registro no respectivo conselho da
classe.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

04- CARGO: TECNICO CONTABIL

ATRIBUIGCOES:

Fazer a liquidacdo de dividas relacionadas e restos a pagar; zelar pelo
desenvolvimento dos trabalhos de sua segdo; registrar, de modo sistematico, 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 orgcamentarios; manter em dia a
escrituracdo dos livros contabeis referentes ao movimento financeiro patrimonial e
orcamentdario do Legislativo; emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas
autorizadas pelo Presidente; examinar os documentos comprobatorios relativos a essas
despesas; registrar a operacdo 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 consideracdo da Diretoria; proceder ao levantamento dos
balancos orcamentérios, patrimonial e financeiro e das variacbes patrimoniais, bem como
elaboragdao 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 horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:
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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

avaliagbes ligadas aos recursos humanos, dentre outras fungbes 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.

06-CARGO: AUXILIAR DE OUVIDORIA

ATRIBUICOES:

Auxiliar e organizar o servico de atendimento da Ouvidoria, receber e ouvir
reclamagdes, criticas, sugestOes e elogios, dar retorno ao usuario reclamante, analisar e propor
solucdes para melhorias continuas, dentre outras funcdes 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

ATRIBUIGCOES:
Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades gerais de administracdo; 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 execucao de
servicos simples nos departamentos: carimbar, protocolar, colher assinaturas, numerar
processos; dar atendimento aos servicos de telefonia; atuar na recepcao; efetuar controle de
arquivo e protocolo; efetuar controle de servigos de classificagao e registro de documentos;
efetuar controle de servicos de material e almoxarifado; efetuar controle de material por setor
de atividade; atuar em atividades de organizacdo, 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

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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08-CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

Planejar, orientar e executar atividades pertinentes a Administracdo em seus
varios segmentos, dando suporte administrativo e técnico a chefia do Departamento/Secéo,
promovendo contatos com os diversos setores da Camara Municipal e terceiros; organizar e
executar atividades administrativas do Departamento/Secdao onde tiver lotado; atender ao
publico interno e externo, prestando informagGes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos; arquivar documentos diversos seguindo
normas de seu Departamento/Secdo; auxiliar na elaboragdo de politicas publicas em sua area
de atuacgao; participar da elaboracdo de projetos, planilhas, estudos e analise para melhoria
dos servicos; manter-se atualizado sobre a aplicacao de lei, normas e regulamentos de sua
area de atuagdo; assistir a direcdao do 6rgdo no levantamento e distribuicdo dos servigos
administrativos; controlar procedimentos administrativos da area de atuacdo; 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 horaria 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 COMISSAO

A- 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 promocodes, gratificacdes e adicionais dos servidores da camara;
acompanhar e promover as acdes administrativas no tocante a parte juridica; acompanhar e
promover as acdes legislativas; propor acgdes judiciais e elaborar defesas e recursos em
processos administrativos e judiciais; efetuar a comunicagcdo oficial com Ministério Publico e
Judiciario; assessorar os trabalhos legislativos e elaborar relatdrios conclusivos de comissdes
legislativas, quando estes exigirem fundamentacdo juridica; elaborar os pareceres emitidos
pela Comissao de Constituicdo, Justica e Redacao; auxiliar a Mesa Diretora na organizacao e
conducdo de pautas e sessdes, auxiliar nas interpretacdes regimentais, verificar a redacao de
atas, de proposicOes e executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato, qual seja, o Presidente da Mesa Diretora;

QUALIFICACAO:

Graduagao em Direito, possuir no minimo 10 (dez) anos de inscricdo nos
guadros da OAB, ter no minimo uma especializacdo 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 Cadmara Municipal, Supervisionar
e executar os servicos de auditoria nas areas administrativa, contabil, financeira,
orcamentaria, operacional, patrimonial e de custos da Camara Municipal Supervisionar e
executar a fiscalizacdo 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 orientacdo quanto a legalidade dos atos praticados; Elaborar,
anualmente, relatérios do Controle Interno com referéncia a Prestacdo de Contas da Camara
Municipal. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

QUALIFICACAO:

Possuir diploma de curso superior ou de Graduacdao relacionado aos
conhecimentos necessarios a respectiva area de atuacao.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item
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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
organizagdao da Camara Municipal; coordenar e executar o controle de suprimentos e as
publicagbes oficiais; Atuar no controle dos procedimentos internos; Desenvolver estudos e
coordenar projetos de modernizacao administrativa; Promover, planos e programas de
capacitacdo e desenvolvimento dos servidores; Executar outras atividades correlatas.

QUALIFICACAO:

Possuir diploma de curso superior ou de Graduacao.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Amplo, desde que respeitados o0s requisitos legais previstos no item
QUALIFICACAO.

04- CARGO: DIRETOR DE CONTABILIDADE, TESOURARIA E ORCAMENTO

ATRIBUICOES:

Atua nas atividades de execucdo de contabilidade publica, execugdo e analise de
balancos e balancetes, racionalizagdo e automagdo do plano contabil; Dirigir e coordenar os
trabalhos relativos aos processos contabeis e financeiros da Camara, Assessorar e executar os
trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orcamentario e tributario da Camara
Municipal; autorizar pagamentos nos prazos legais, prestar contas; elaborar demonstrativos de
trabalho realizado e importdncias recebidas e pagas; conferir e informar sobre a situacao
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 contabilidade; Controlar dotacdes
orcamentarias preencher; controlar pagamentos, e saldos bancarios; Atualizar-se quanto a
efetiva realizacdo de receita e despesa no ambito da Camara Municipal com vistas a
elaboracdo das propostas orgamentarias e Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas

QUALIFICACAO:

Possuir diploma de conclusdo do curso de graduagdao em Ciéncias Contabeis,
reconhecido pelo Ministério da Educacdo, e estar inscrito e em situacdo regular junto ao
Conselho Regional de Contabilidade.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Amplo, desde que respeitados o0s 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 consecugao
das finalidades do setor; responsabilizar-se pela guarda e conservacao dos bens patrimoniais
locados no Departamento Legislativo da Camara 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
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cabiveis constantes do estatuto dos servidores em caso de descumprimento das atribuigbes
funcionais. coordenar o processo legislativo das proposicdes sujeitas a apreciacdo do Poder
Legislativo Municipal, mediante o devido registro e abertura do processo; acompanhar todo o
andamento da tramitacdo dos processos legislativos, zelando pelo cumprimento dos prazos
regimentais e juntada de toda a documentagdo pertinente; coordenar os trabalhos de
assessoramento da Mesa Diretora durante a realizacdao das sessOes legislativas; orientar a
preparacdo da pauta dos assuntos a serem tratados nas reunides legislativas; determinar a
elaboracdao dos resumos das atas das reunides legislativas; executar outras tarefas da mesma
natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente organizacional.

QUALIFICACAO:

Possuir diploma de curso superior ou de Graduacao.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Amplo, desde que respeitados o0s 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 execucdo da politica de pessoal da Camara Municipal;
supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas no Departamento pelo qual responde,
zelando pela fiel e oportuna consecucao das finalidades do setor; responsabilizar-se pela
guarda e conservacao dos bens patrimoniais locados nas respectivas secdes para uso das
atividades desenvolvidas pelo setor; informar periodicamente o comportamento funcional dos
servidores que integram o Departamento, bem como das chefias de secao subordinadas;
acompanhar a elaboracdo do registro individual dos servidores e Vereadores, onde constarao
as formas de localizagdo; acompanhar a manutencdo do registro de férias e demais licencas de
todos os servidores, com elaboracdo 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 estatutarias vigentes; promover a
retencdo de valores; autorizada pelo devedor, no momento da elaboracdao das folhas de
pagamento; averiguar o cumprimento das exigéncias fiscais relativas as questes funcionais;
determinar o cumprimento dos prazos estipulados pela legislacdo aplicavel a area; determinar
atos de comunicacdo especialmente quando houver exoneracao de chefes de secdes ou
encarregados, aos respectivos superiores hierarquicos; prestar informacGes aos servidores e
vereadores sobre procedimentos do Departamento de Recursos Humanos, visando assegurar a
gualidade das informacbées em conformidade com os procedimentos legais e as normas de
pessoal em vigor; solicitacdo, controle e sugestdo dos membros que compordo a Comissao 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 Graduagao

CONDI§6ES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Amplo, desde que respeitados o0s requisitos legais previstos no item
QUALIFICACAO.

07-CARGO: DIRETOR DE PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E ARQUIVO

ATRIBUICOES:
Responsabilizar-se pela guarda e conservagcdo dos bens patrimoniais

locados na Céamara Municipal; zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de Seu
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departamento; informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que
integram o departamento; determinar a recepcdo e guarda dos materiais adquiridos pela
Camara; controlar o estoque e consumo dos materiais adquiridos, utilizando sistema de
observacdo do estoque maximo e minimo; determinar a distribuicdo, mediante requisicao,
dos materiais adquiridos para consumo, bem como 0s equipamentos destinados a
execucao dos servicos da Casa; promover o controle fisico do patrimbénio da Céamara
Municipal; efetivar o cadastramento, as transferéncias e as baixas patrimoniais dos bens
da Camara; exercer participacdo opinativa em todas as aquisicfes a serem efetuadas
pela Camara; determinar a execucdo de reparos nos equipamentos de propriedade da
Camara, quando isso se demonstrar necessario e tecnicamente possivel; promover a
execucao anual de inventario dos bens patrimoniais da Camara Municipal; executar
outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente organizacional
QUALIFICAGCAO:

Possuir Diploma ensino superior completo ou de Graduacgao.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Amplo, desde que respeitados o0s requisitos legais previstos no item
QUALIFICACAO.

CHEFIAS:

01 - CARGO: CHEFE DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES:

Orientar, coordenar e executar a comunicagdo 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 Cadmara
Municipal, Assessorar nas atividades do Gabinete; colhendo dados e informacbes para o
desenvolvimento das atividades politicas a cargo da Presidéncia; orientar as diversas
atividades desenvolvidas em ambito 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 implantagdo 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 solicitacdo de atendimentos, dando o devido encaminhamento;
realizar atendimentos pessoais na area administrativa, em substituicdo ao Presidente,
mediante delegacao 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, solicitagbes de cunho politico e administrativo perante outros érgdos internos ou
externos; acompanhar o Presidente em seus deslocamentos oficias, inclusive viagens,
assessorando-o no que for necessario, inclusive na condugdo dos veiculos 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 atuacdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Amplo, desde que respeitados o0s requisitos legais previstos no item
QUALIFICACAO.
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02 - CARGO: CHEFE DE COMPRAS, CONTRATAGOES E LICITAGCOES

ATRIBUICOES:

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos em seu setor, em permanente sintonia
com os demais setores da Camara; determinar a elaboracdo dos termos de convocacdo dos
procedimentos licitatorios; acompanhar a montagem e organizacdo, bem como o controle dos
processos de licitacdo, incluindo os de dispensa e inexigibilidade licitatéria; acompanhar as
reunides realizadas para efeitos de julgamento de licitagdes; promover o fornecimento mensal
de informagGes necessarias a prestacdo de contas ao Tribunal de Contas, de todos os
procedimentos licitatérios realizados pela Camara, inclusive o de dispensa e de inexigibilidade;
velar pela manutencdo do arquivo de todos os processos licitatorios realizados pela Camara;
agilizar, quando necessario, a formalizacdo dos atos de revogacdo e anulagdao dos processos
licitatérios, com acolhimento das assinaturas dos responsaveis e posterior publicacdo;
providenciar o encaminhamento a Procuradoria, de requerimentos para elaboragdo dos termos
de contratacdo, termos de revogacao e anulagcdo, quando necessarios; analise do objeto a ser
licitado e posterior contato efetivo junto ao requerente para melhoria das descricdes 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; cotacdes de precgos junto aos
fornecedores e/ou pesquisas de pregos em sites, no Banco de Precos, etc.; operacionalizacao
de atividades tais como cotacOes, pesquisa de precos, juntada de documentos, e o que se fizer
necessario, quando de grande demanda; acompanhamento das atualizacGes das legislacdes
pertinentes e repasse das informagdes aos demais; emissdo e posterior divulgacdo, dos
relatérios mensais de fechamento de compras no mural da Camara Municipal e envio ao
Ordenador de Despesas e arquivo; solicitagdo, controle e sugestdo dos membros que
compordao as Portarias de Pregoeiro e Equipes de Apoio e Presidente e Membros da Comissao
Permanente de Licitagbes; acompanhamento direto na confeccdo dos editais;
acompanhamento da atualizagdo cadastral anual, obrigatéria por lei; solicitacGes de pareceres
juridicos, referentes aos processos licitatorios. executar outras tarefas da mesma natureza ou
nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente organizacional.

QUALIFICACAO:

Possuir certificado de conclusdao de Ensino Médio e ter conhecimentos
necessarios a respectiva area de atuacdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Amplo, desde que respeitados o0s 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 Camara conforme
empenhos feitos més a més; realizar pagamentos, empenhos; Responsabilizar-se pela guarda e
conservacao dos bens patrimoniais locados na respectiva secdo para uso das atividades
desenvolvidas pelo setor; zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua secdo; informar,
periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que integram a segdo; 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 execucdo 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 locomogao dos integrantes do Poder Legislativo, quando em viagens realizadas a
servico da Casa; promover a execugao dos servicos de escrituragdao do caixa; promover a
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emissdo das respectivas ordens de pagamento das despesas ja empenhadas e liquidadas a
serem efetivadas por cheques ou ordens bancarias; comandar outros servicos 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 atuacdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Amplo, desde que respeitados o0s requisitos legais previstos no item
QUALIFICACAO.

04 - CARGO: CHEFE DE ALMOXARIFADO/ARQUIVO, CONTROLE DE
DIARIAS E DE PATRIMONIO

ATRIBUICOES:

Supervisionar, coordenar, orientar e executar tarefas inerentes ao patrimonio do
Poder Legislativo, bem como providenciar os assentamentos dos bens do Poder Legislativo;
realizar atividades relacionadas e voltadas a preservacdo do patrimonio da Camara Municipal;
cadastrar e manter arquivos, registros e controles do patriménio adquirido pela Camara
Municipal, controlando sua movimentacdo; executar coordenar e controlar as atividades de
tombamento, movimentacdo e baixa dos bens moveis classificados como patrimoniais;
promover a fiscalizagdo constante e direta dos bens patrimoniais, sugerindo providéncias a
serem tomadas com relacdo 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 Camara. Coordenar,
desenvolver e executar todas as atividades relacionadas com o patrimoénio, almoxarifado e
apoio logistico. Administrar e controlar os documentos do arquivo, do protocolo da
administracdo municipal;

QUALIFICACAO:

Possuir certificado de conclusdo de Ensino Médio e ter conhecimentos
necessarios a respectiva area de atuacdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Amplo, desde que respeitados o0s requisitos legais previstos no item
QUALIFICACAO.

05 CARGO: CHEFE DE OUVIDORIA

ATRIBUICOES:

Receber e apurar as reclamagdes e denlncias, quanto a atuacdo da Camara
Municipal, recomendando a autoridade administrativa as providéncias cabiveis, nos casos de
morosidade, ilegalidade, ma administracdo, abuso de poder, omissdo, negligéncia, erro ou
violacdo dos principios constitucionais; Recomendar a adogdo de providéncias e procedimentos
gque entender pertinentes e necessdrios ao aperfeicoamento da prestacdo do servico
publico; Propor estudos e eventos ao Presidente da Camara; Difundir amplamente os direitos
individuais e de cidadania, bem como as finalidades da ouvidoria e 0s meios de se recorrer a
este 6rgdo; Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO:

Possuir certificado de conclusdo de Ensino Médio e ter conhecimentos
necessarios a respectiva area de atuacao.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.
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RECRUTAMENTO:
_Amplo, desde que respeitados o0s requisitos legais previstos no item
QUALIFICACAO.

ASSESSORIAS:

1 - ASSESSOR DE COMUNICAGCAO E IMPRENSA

ATRIBUICOES:

Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos; assessorar , supervisionar e
coordenar todas as atividades relativas a divulgacdo das realizagbes e dos atos do Legislativo,
passar a comunidade, por intermédio da informacdo, a transparéncia das acdes desenvolvidas
pelos Vereadores; promover o atendimento dos Vereadores em suas necessidades de
comunicacao interna e externa, sugerir pautas interessantes por meio de contatos pessoais,
release, telefone e e-mail, bem como promover o acesso de repdrteres aos Vereadores e vice -
versa; manifestar-se oficialmente junto aos 6rgdos de comunicacdo local em nome da Camara;
definir os textos das publicacdes 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 area de atuacdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Amplo, desde que respeitados o0s requisitos legais previstos no item
QUALIFICACAO.

2-ASSESSOR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

Assessorar na area da administracdo legislativa da Céamara Municipal;
Supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas no ambito legislativo; assessorar os
trabalhos legislativos em permanente sintonia com o0s desenvolvidos pelos demais
Departamentos que integram a Camara Municipal; informar periodicamente, o comportamento
funcional dos servidores que integram o Departamento; assessorar o processo legislativo das
proposicdes sujeitas a apreciacdo do Poder Legislativo Municipal, mediante o devido registro e
abertura do processo; acompanhar todo o andamento da tramitacdo dos processos
legislativos, zelando pelo cumprimento dos prazos regimentais e juntada de toda a
documentacdo pertinente; assessorar e coordenar os trabalhos de assessoramento da Mesa
Diretora durante a realizacdao das sessdes legislativas; orientar a preparagcao 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 a sua especialidade ou ambiente organizacional

QUALIFICACAO:

Possuir certificado de conclusdo de Ensino Médio e ter conhecimentos
necessarios a respectiva area de atuacdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Amplo, desde que respeitados o0s requisitos legais previstos no item
QUALIFICACAO.

3-ASSESSOR ESPECIAL
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ATRIBUICOES:

Prestar assessoria a MESA DIRETORA da Camara no planejamento, organizacao
e coordenacdo 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 requisicdes 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 governanca da Camara, em articulagdo com o
poder executivo; Atuar na producdo de informacdes estratégicas para subsidiar o processo de
tomada de decisGes; Analisar e elaborar diagnostico de projetos e iniciativas conjuntas,
Acompanhar projetos, convénios, contratos e outros assuntos de interesse da Camara assim
como da Administracdo Municipal; Identificar oportunidades, prospectar, articular, coordenar,
fomentar e acompanhar as atividades legislativas e Praticar outras atividades que |lhe forem
atribuidas pelo Presidente da Cadmara.

QUALIFICACAO:

Possuir diploma de curso superior completo e ter conhecimentos necessarios a
respectiva area de atuacdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

Amplo, desde que respeitados o0s requisitos legais previstos no item
QUALIFICACAO.

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
esclarecimentos sobre assuntos de natureza politico-parlamentar; exercer atividades auxiliares
de apoio politico-parlamentar ou legislativo durante as sessOes realizadas pela Cémara;
produzir relatérios de atividades parlamentares, com a respectiva analise e sugestdes para seu
aperfeicoamento, a serem entregues ao Vereador; acompanhar, junto a outros o6rgdos
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 delegacdo deste dentro ou fora do Gabinete; coletar informagdes perante
a comunidade e segmentos sociais para definicdo das acbes 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 documentacdo de
interesse do Vereador seja conservada; executar outras tarefas atribuidas pelo Vereador,
relacionadas com o assessoramento parlamentar.

QUALIFICACAO:

Possuir certificado de conclusdao de Ensino Médio de escolaridade e ter
conhecimentos necessarios a respectiva area de atuacdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

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

2- CARGO: CHEFE DE GABINETE

ATRIBUICOES:

Assessorar o Vereador no desempenho de suas fungdes, gerenciar informagoes,
auxiliar na execugcdo de tarefas politico/administrativas e reunides, marcar compromissos.
Coordenar o Gabinete do Vereador e suas atividades; controlar documentos e
correspondéncias. Atender o publico externo e interno; organizar eventos e viagens oficiais.
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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 horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

RECRUTAMENTO:

_Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item
QUALIFICACAO.

25—
Amoliveira



o CAMARA LEGISLATIVO
a MUNICIPAL DE ITUIUTABA —— $ROA$;I;EAeRENTE
ANEXO V )
QUADRO DAS PROMOCOES E PROGRESSOES
Cargo Nivel Grau Vencimento Basico
CPE-01 I A R$ 3.631,33
CPE-02 I A R$ 3.171,52
CPE-03 I A R$ 1.628,50
Cargo Nivel Grau Vencimento Basico
CPE- 01 I A R$ 3.631,33
CPE- 01 II A R$ 4.357,60
CPE- 01 II1 A R$ 4.720,73
CPE- 01 v A R$ 5.083,86
CPE- 01 \ A R$ 5.810,13
Cargo Nivel Grau Vencimento Basico
CPE- 02 I A R$ 3.171,52
CPE- 02 II A R$ 3.805,82
CPE- 02 IT1 A R$ 4.122,98
CPE- 02 1AV} A R$ 4.440,13
CPE- 02 Vv A R$ 5.074,43
Cargo Nivel Grau Vencimento Basico
CPE- 03 | A R$ 1.628,50
CPE- 03 T A R$ 1.945,20
CPE- 03 " A R$ 2.117,05
CPE- 03 \Y A R$ 2.279,90
CPE- 03 \ A R$ 2.605,60
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QUADRO DOS CARGOS EFETIVOS SUPLEMENTAR EM EXTINGCAO

QUADRO SUPLEMENTAR EFETIVOS EXISTENTES)

CARGOS N° DE CARGOS VENCIMENTOS BASE
SUPERINTENDENCIA SC-02 2 R$ 4.234,78
DIRETOR DE FINANCAS 1 R$ 10.513,65
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PRESIDENTE

CONTROLADOR

PROCURADOR INTERNO

ANALISTA DE

ANALISTA JURIDICO CONTROLE INTERNO

ASSESSOR ESPECIAL

DIR. CONTABILIDADE,
TESOURARIA E DIR. PROCESSOS DIRETOR DE RECURSOS

ORCAMENTO LEGISLATIVOS HUMANOS

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

CHEFE DA CHEFE DE TECNICO DE

ASSESSOR
CONTABILIDADE E ORCAMENTO, RECURSOS
TESOURARIA COMPRAS E LEGISLATIVO
LICITACOES HUMANOS

CHEFE DA CHEFE DA
PRESIDENCIA OUVIDORIA

ASSESSOR DE AUXILIAR DE
COMUNICACAO OUVIDORIA

OFICIAL
LEGISLATIVO

CONTADOR

= TECNICO CONTABIL

DIRETOR DE
PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

CHEFE DE
ALMOXARIFADO,
ARQUIVO E CONTROLE
DE DIARIAS
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Grau
Cargo | Nivel A B C D E F G H I J K L M N o ”»
(1,00) | (1,02) | (1,04) | (1,06) | (1,08) | (1,10) | (1,12) | (1,14) | (1,16) | (1,18) | (1,20) | (1,22) | (1,24 | (1,26) | (1,28) | (1,30)
R$
CPEOL | “ T..| 363133
R$
CPE 01 11 4.357,60
R$
CPEOL | HI | 4503
R$
CPEOL | I | o036
R$
CPEOL | I | ggif,5
Grau
Cargo | Nivel A B c D E F G H I ] K L M N o P
(1,00) | (1,02) | (1,04) | (1,06) | (1,08) | (1,10) | (1,12) | (1,14) | (1,16) | (1,18) | (1,20) | (1,22) | (1,24 | (1,26) | (1,28) | (1,30)
R$
CPEOR | 1. |347882
R$
CPE 02 11 3.805,82
R$
CPE02 | I | , 57 gg
R$
CPEO2 | I | , 00,3
R$
CPE02 | I | g0 ,s
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Grau
Cargo | Nivel A B C D E F G H I 3 K L M N (o] P
(1,00) | (1,02) | (1,04) | (1,06) | (1,08) | (1,10) | (1,12) | (1,14) | (1,16) | (1,18) | (1,20) | (1,22) | (1,24 | (1,26) | (1,28) | (1,30)
R$
CPEO3 1 1= [ 100850
R$
CPE 03 11 1.945,20
R$
CPE 03 111 2.117,05
R$
CPE 03 11 2.279,90
R$
CPE 03 11 2.605,60
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