CAMARA MUNICIPAL DE BALDIM

ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 006/2022

Altera a Lei Complementar
Municipal n° 1.282/2022, que
Institui o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipal
de Baldim e da outras

providéncias.

0 Povo do Municipio de Baldim, por seus representantes,

aprovou, € eu, Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono a

seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei insitui o Plano de Cargos, Carreiras e

Vencimentos dos Servidores publicos da Camara Municipal de

Baldim.
§ 1° - Para os efeitos desta Lei, conceitua-se:
I - servidor publicoc: pessoad legalmente investida em

cargo publico municipal, em carater efetivo ou em comissdao, ou

detentora de fungdo publica;
II - cargo publico: conjunto de atribuigdes,

responsabilidades, grau de escolaridade, com denominagdo propria

e numero certo e respectivo vencimento, criado por lei;

III - cargos publicos sao de provimento efetivo,

integrantes de carreira, mediante concurso publico de provas ou

de provas e titulos, ou de confianca, providos em comissao;

IV - cargos publicos de provimento em CcOmMissdo sao de

livre nomeacdo e exoneragao, podendo ser de recrutamento.amplo ou

limitado:
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a) o provimento de cargo de recrutamento amplo far-se-a
por livre escolha do Presidente da Céamara Municipal, entre
pessoas de comprovada idoneidade, qualificagdo e experiéncia;

b) o provimento de cargo de recrutamento limitado far-se-
4 por 1livre escolha do Presidente da Camara Municipal, entre
ocupantes de cargos de provimento efetivo;

V - classe é o conjunto de cargos com igual denominagdo e
as mesmas atribuigdes, para cujo exercicio exige-se o mesmo nivel
de escolaridade.

a) as classes de cargos publicos de provimento efetivo
distribuem-se por grau de escolaridade, e os cargos de provimento
em comissdo em grupos.

VI - carreira: escalonamento de cargos de provimento
efetivo em graus e niveis hierdrquicos, dentro da mesma classe,
para serem alcancados por servidores que se habilitarem pelo
tempo de servigo, pelo desempenho funcional e pela capacitagéo
profissional;

VII - nivel: cada um dos estagios do escalonamento
vertical considerado para fins de promogdao do servidor na
carreira;

VIII - grau: cada um dos estagios do escalonamento
horizontal considerado para elevagdao progressiva do vencimento do
servidor;

IX - promogao: passagem do servidor, titular de cargo em
cardter efetivo, ao nivel subseqiiente, na carreira;

X - progressdo: passagem do servidor, titular de cargo em
carater efetivo, ao padrao de vencimento subseqiente na carreira:;

XI - quadro de pessoal: conjunto de classes de cargos
necessarios ao cumprimento das atividades e fun¢des de carater
permanente, distribuidos em A&reas ocupacionais, compondo—sé de
cargos efetivos integrantes da carreira, de cargos de provimento

em comissdo, distribuidos numericamente por éreas de atividades

ou de especializacgado profissional; éizzééizgg;;zngta
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XII - plano de carreira: conjunto de normas que agrupam e
definem as carreiras do quadro de pessoal, Torma de 1ngresso,
correlagao dos segmentos e das respectivas classes de cargos a
niveis de escolaridade e padrdes de vencimento;

XIV - vencimento: retribuigao pecunidria Dbasica do
servidor pelo exercicio das funcdes relativas ao cargo que ocupa;

XV - remuneragao ou vencimentos: retribuigdo pecuniaria
correspondente ao somatdrio do vencimento com os adicionais e as

gratificagdes a que o servidor tem direito.

CAPITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2° - O Quadro Permanente de Pessoal do Poder
Legisiativo do Municipio de Baldim constitui-se de grupos de
cargos codificados, carga horaria, vencimentos, atribuicées
funcionais e requisitos minimos de escolaridade, distribuidos nos
seguintes anexos:

1 - Anexo 1 — guadro de °Provimento em Comissdo;

IT - Anexo II - Quadro de Provimento Efetivo;

ITTI - Anexo IIT - Tabelas de Vencimentos;

IV — Anexo IV - Descrigdo das Atribuigdes dos Cargos.

Art. 3° - O provimento dos cargos em comissdo sera feito
por livre nomeagdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara
Municipal, através de recrutamento amplo e recrutamento limitado,

ncs casos e condigbes previstos em Lei.

Art. 4° - O servidor efetivo, quando nomeado para éargo
de provimento em comissdo, fard jus ao vencimento desse cargo,
podendo, todavia, optar pelo vencimento de seu cargo efetivo,
acrescido de uma gratificacdo de 20% (vinte por cento),
incidentes sobre o vencimento basico do cargo efetivo. ‘ :
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Art. 5° - O provimento de cargos efetivos sera feito por
nomeacdo, observada a ordem de classificacdo dos candidatos

aprovados em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

CAPITULO III
DO SISTEMA DE CARREIRAS

Art. 6° - Os cargos publicos de provimento efetivo formam
classes e organizam-se em carreiras.

Paragrafo unico - O sistema de carreira visa assegurar ao
servidor publico, ocupante de cargo publico em carater efetivo,
movimentacdo, sob requisitos de mérito objetivamente apurado e
tempo de servigo, nas escalas de padrdes de vencimento dos

diversos niveis da classe a que pertenga o mencionado cargo.

Art. 7° - O Anexo II conteém:

I - os gqrupos de atividade administrativa ou de
especializacdo profissional pelas quais se distribuem as classes
de cargos:

II - o grau de escolaridade exigido para o exercicio do
cargo;

III - o numero de cargos existentes na Administragdo e

seu co6digo;

IV - os simbolos e padrdes de vencimento com base no
Anexo III.
§ 1° - Cada classe de cargos de provimento efetivo ¢é

identificada por determinado simbolo, que se desenvolve em trés
niveis de vencimento:

I - nivel T - o inicial;

IT - nivel II - o intermediario;

IIT - nivel III - o final.
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§ 2° - A cada nivel de vencimento, na classe,

correspondem atribuicdes de determinado grau de complexidade e
responsabilidade.

§ 3° - Os niveis de vencimento de cada classe de cargos
de provimento efetivo desenvolvem-se em padrdes de vencimento, do
seguinte modo:

a) - nivel I, em oito padrdes;

b) - nivel II, em quatro padrdes;

Cc) - nivel III, em trés padrdes.

§ 4° - O padrdo inicial do nivel 1 identifica o

vencimento-base do cargo.

§ 5° - O ingresso na carreira dar-se-a no padrdo inicial
do nivel I da classe.

§ ©6° - No caso de provimento em comissdo, ao simbolo da
respectiva classe corresponde padrdo unico de vencimento - Anexo

I - e é correspondente a estrutura basica da Cimara Municipal.

Art. 8° - A cada classe corresponde uma carreira.
Paragrafo dnico - As carreiras, no Poder Legislativo, sao
as constantes do Anexo II, que constitui parte integrante desta
Lei.

Art. 9° - 0O desenveolvimento do servidor na carreira dar-

se-a por meio de progressdao e promocdo.

SECAO I
DA PROGRESSAO

Art. 10 - Progressdo é a passagem do servidor, titular de

cargo em carater efetivo, ao padrdo de vencimento subseqiente na

e
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Paridgrafo uUnico - Cada progressao correspondera a 3%
(trés por cento), calculados sobre o vencimento imediatamente

anterior na carreira.

Art. 11 - O servidor terd direito a progressado de 1 (um)
grau a cada periodo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio das fun¢des do cargo, a partir da sua admissao, desde
que satisfaca, ainda, as seguintes condigdes:

I - tenha obtido, no minimo, 75% (setenta e cinco por
cento) dos pontos distribuidos na avaliagdo de desempenho;

II - ndo tenha sofrido punigdo disciplinar durante o
periodo;

III - n3o tenha faltado ao servigo, sem justificativa,
por mais de 10 (dez) dias, durante o mesmo periodo;

IV - nao tenha gozado, durante o periodo, mais do que 30
(trinta) dias de licenca para tratamento de saude, ou por motivo
de doenca em pessoa da familia.

Paragrafo Primeirc - O acréscimo do vencimento em
decorréncia da progressdao sera concedido a partir da data em que
o servidor tiver cumprido o periodo aquisitivo, atendidas as
condigdes previstas neste artigo.

Paragrafo Segundo - 0O servidor que concluir curso
superior em instituigdo de ensino reconhecida pelo MEC, na area
das atribuigdes de seu cargo, fard jus a progressido de que trata
esse artigo, correspondente a 3 (trés) graus na carreira, desde
que atendidos os demais requisitos e mediante a apresentacdo do

Diploma devidamente autenticado.

Art. 12 - A contagem de tempo para fins de progressao
sera interrompida nos casos seguintes, iniciando-se novo periodo

apds a reapresentacao do servidor:

I - afastamento para servir em outro-érgad ou entidade da

administragdo publica federal, estadual ou munici

it g
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dnus para a Camara, exceto quando houver interesse do municipio e
por decisao do Presidente da Camara Municipal:

II - licenga sem remuneracdo para tratar de interesses
particulares ou para acompanhar o cénjuge servidor publico;

IITI - licenga para desempenho de mandato eletivo.

Art. 13 - O ocupante de cargo em comissdo somente podera
concorrer & progressdo no cargo de que seja titular em carater

efetivo.

SECAO II
DA PROMOGCAO

Art. 14 - Promoglo & a passagem do servidor, titular de
cargo em carater efetivo, ao nivel subseqiiente na carreira.

§ 1° - Para o efeito de composigdo da respectiva
carreira, os cargos de cada classe serdo distribuidos por seus
trés niveis de vencimento, segundo critério estabelecido em
regulamento.

§ 2° - Cada promogdo correspondera a 3% (dez por cento),

calculados sobre o padriao de vencimento imediatamente anterior na

carreira.

Art. 15 - Para adquirir direito & promogdo, deverda o
servidor:

I - contar, no nivel I da carreira até o ultimo dia do

semestre anterior, 8 (oito) anos, no minimo, de ‘efetivo
exercicio; no nivel 1II, 4 (quatro) anos, no minimo, de efetivo
exercicio; e no nivel III, 3 (trés) anos, no minimo, de efetivo
exercicio.

II - atender aos requisitos de escolaridade, capacitacgdo.

profissional, tempo de servigo e desempenho funcional.
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Art. 16 - Para concorrer a promogdo, o servidor devera
atender, ainda, aos seguintes requisitos:

I - alcangar, no minimo, uma média de 80% (oitenta por
cento) do total de pontos distribuidos nas 3 (trés) uUltimas
avaliacdes de desempenho para fins de progressdo, realizadas
conforme previsto nos artigos 22 e seguintes desta lei;

II - ndo ter sofrido punigdo disciplinar durante o
periodo aquisitivo;

ITI - ndo ter faltado ao servigo, sem Jjustificativa,
durante o mesmo periodo, por mais de 15 (quinze) dias,
consecutivos ou alternadamente;

IV - nao ter gozado, durante o periodo, mais do que 60
(sessenta) dias de 1licenga, para tratamento de saude ou por

motivo de doenca em pessoa da familia.

Art. 17 - A contagem de tempo para fins de promog¢do serd
iniciada apés o cumprimento do estdgio probatério e sera
interrompida nos mesmos casos previstos no artigo 13, iniciando-

se novo periodo apdés a reapresentacdo do servidor.

Art. 18 - As promogdes serdo realizadas durante os meses
de Jjaneiro e Jjulho de cada ano, desde que haja candidatos
habilitados.

Art. 19 - Compete ao servidor interessado requerer a sua
promogao, preenchendo requerimento préprio dirigido & Divisdo de
Recursos Humanos da Secretaria de Administragdo e juntando os

documentos comprobatérios de sua habilitacgdo.

Art. 20 - O servidor promovido serd enquadrado no padrdo

de vencimento subseqUente na carreira, do respectivo nivel
alcancgado. :
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SECAO III
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 21 - O desempenho funcional do servidor efetivo sera
avaliado pela camara municipal, com formalizagdo em processo nas

seguintes oportunidades:

I - por ocasido de mudanga de local de trabalho do
servidor;
IT - para fins de progressdo, depois de cumprido o

periodo aquisitivo;

ITI - ao final do estadgio probatério para fins de
estabilidade.
Art. 22 - Na avaliacdo de desempenho serdo considerados,

dentre outros, os éeguintes fatores:
I - assiduidade/pontualidade;
ITI - disciplina;
ITTI - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;
V - eficiéncia;
VI - responsabilidade;
VII - respeito e compromisso para com a Camara;
VIII - aptidao funcional;

IX - relagdes humanas no trabalho.

Art. 23 - Serao adotados formularios préprios para cada
tipo de avaliagao, segundo a sua finalidade. :

Paragrafo Gnico - Os formuldrios padronizados conterao um
questionario para avaliagdo objetiva e um espaco destinado as

informagdes particulares e parecer do avaliador.
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Art. 24 - A avaliacao prevista no artigo 21 sera feita
por comissdoc especial instituida para a finalidade especifica,

com trés membros, nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 25 - Para que a avaliagdo tenha efetividade, devera
revestir-se das caracteristicas seguintes:

I - objetividade: adequagdac do processo a natureza das
fungdes préprias de cada carreira;

IT - continuidade: resultado da observacao e
acompanhamento constantes do desempenho funcional do servidor;

IIT - transparéncia: conhecimento prévio dos fatores da

avaliagao e acesso ao resultado dela, por parte dos servidores.

SEGAO IV
DA CAPACITAGCAO PROFISSIONAL

Art. 26 - A capacitagdo profissional constitui o
aprimoramento em cardter permanente do servidor, visando ao
melhor desempenho de suas atribuig¢des funcionais e habilitacio

para promogao na carreira.

Art. 27 - A Camra Municipal proporcionard a todos os
servidores efetivos a oportunidade para capacitacdo profissional
de interesse para o servigo publico, através das atividades
seguintes:

I - participacdo em cursos de habilitéqao,
aperfeigoamento e especializacgdo;

II - participagdo em congressos, seminarios, encontros,
conferéncias e palestras;

III - wviagens de estudos e visitas a locais e

instituicdes onde se desenvolvam atividades proprias de sua érea
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IV - -elaboracdo e publicagdo de trabalhos técnico-

profissionais relevantes para a Administragdo PUblica Municipal.

Art. 28 - Somente depois de cumprido o estagio probatoério
para fins de estabilidade, o servidor podera ser indicado para

atividades de capacitagdo profissional.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29 - A duracdo do trabalho normal do servidor
publico ndo podera exceder a 8 (oito) horas diarias e 44

(quarenta e quatreo) horas semanais.

Art. 30 - A prorrogacdo ou redugdo da jornada de trabalho
terd como base de calculo o vencimento correspondente a uma

jornada normal de trabalho.

Art. 31 - O horario de expediente para sua prestacgdo sera

estabelecido por Decreto.

Art. 32 - 0 servigo extraordindrio sera remunerado com
acréscimo de 50% (cinglienta por cento) em relagdo ao valor da
hora normal de trabalho.

§ 1° - Somente serd permitido servigo extraordinario
mediante autorizagdo do Presidente da Camara, através de
Portaria, para atender a situagdes excepcionais e temporarias,
respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas diarias, podendo ser
prorrogado por igual periodo, diante de situacdes inadidveis cuja
inexecucao possa acarretar prejuizos irreparaveis.

§ 2° - 0 adicional por servigo extraordinarioc ndo integra
a remuneragdo, nem serve de base de calculo para nenhum efeito,

salvo nos casos de expedjente em regime de plant

g
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Art. 33 - O ocupante de cargo de provimento em comisséo,
de que trata o artigo 3° desta Lei, poderad optar pelo vencimento

basico do seu cargo efetivo, acrescido de 20% (vinte por cento).

Art. 34 - Nenhum servidor podera perceber mensalmente,

pelo exercicio do cargo, vencimento inferior ao salario minimo

vigente no Pais.

TiTULO II
DAS DISPOSICOES ESPECIAIS

CAPITULO I

DOS ESTAGIARIOS

Art. 35 - Para o desempenho de atividades auxiliares,
poderd a Camara Municipal admitir estagidrios, por prazo de 12
(doze) meses, prorrogavel por igual periodo, mediante convénio

com instituig¢des educacionais.

Art. 36 - Ficam criadas 2 (duas) vagas para a admissdo de

estagiarios, sendo destinadas a estudantes de ensino de nivel

superior.

Art. 37 - O exercicio das fun¢des dos estagidrios deve
guardar correlagcdo entre a Aarea de estudo e as atividades

préprias das unidades administrativas de designacéo.

Art. 38 - Os estagidrios serdo indicados pelas

instituigdes educac1onals e poderdo ser submetidos a teste

it P
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L S1ione g
seletivo, a ser aplicado por comissdo especifica nomeada para

esse fim.

Art. 39 - A jornada de trabalho para o desempenho das
atividades auxiliares serd de 4 (quatro) horas, sendo que o
horario de expediente serd acertado entre o estagiadrio e a
administragdo da Camara, observada a compatibilidade com o

horario escolar.

Art. 40 - A administracdo da Camara municipal poderéa
conceder aos estagidrios auxilic financeiro, a titulo de bolsa
complementar educacional.

Paragrafo Gnico - O auxilio financeiro serad no valor do

salario minimo nacional.

Art. 41 - S3o requisitos para a investidura na funcdo de
estagiario:

I - declaragdo de disponibilidade de horario e opgao de
turno;

IT - documento comprobatdério de regularidade escolar -
atestado de matricula e freqiéncia -, com indicacdo do ano ou
periodo do respectivo curso;

ITI - documento relativo a qualificagdo pessoal.

Art. 42 - Aplicam-se aos estagiarios, durante o pericdo
de estagio, os deveres, proibic¢des e normas disciplinares a que

estdo sujeitos os servidores publicos municipais.

Art. 43 - A admissdo do estagidrio serad firmada por Termo
de Compromisso de Estdgio, com a interveniéncia da escola, e ndo

caracteriza vinculo empregaticio com o Municipio na definigdo da
Lei Federal n° 11.788/08. |
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Art. 44 - O estagidrio podera ser dispensado a qualquer
tempo, por ato do Presidente da Camara Municipal ou a pedido.

Art. 45 - Ao término do estagio, serd expedido
certificado, pelo Presidente da Camara Municipal, gquanto ao

periodo, desempenho e assiduidade do estagiario.

riTULO IIIX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 46 - a revisdo geral anual da remuneracgdo dos

servidores de que trata o art. 37, inc. X da CF/88, com

finalidade de correcdo monetaria, visando manter o poder de
compra e real valor da moeda, seri feito sempre em janeiro de
cada ano, aplicando - se o IGP - M acumulado nos 1ultimos 12
meses, ou outro indice que vier a substitui-lo, sobre o
vencimento basico, sem prejuizo da progressdo de que trata o

paragrafo unico do art. 11 da presente Lei.

Art. 47 - As despesas decorrentes do cumprimento da
presente Lei correrdao a conta de dotag¢des proprias do orgcamento

do corrente exercicio financeiro.

Art. 48 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacgado.
Art. 49 - Revogam-se as disposigdes em contrario,

especialmente a Lei Ordindria n°® 1.282/2022.

Municipio de Baldim, 16 de agosto de 2022. %h
~ : € - " ﬁ“” i
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MESA DIRETORA

; N
Darci rreto dos Santos

Presidente

Pedro Henrique pereira Correa
Vice Presidente

QMJ;/& Cruz Silva @u%
1® Secretéaria

Marcio José Gongalves
2° Secretario
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ANEXO I

CAMARA MUNICIPAL DE BALDIM

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO NOMERO TMENTC MODALIDADES DE
DOS CARGOS DE CARGOS RECRUTAMENTO
RS
AMPLO
Assessor Parlamentar 01 2.500, 00
RS
L
Coordenador do CAC 01 2.000,00 AMPLO
TOTAL 02 - -
ANEXO II
QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
I - GRUPO DE NIVEL MEDIO DE ESCOLARIDADE
) N° SiMB. PADROES DE VENCIMENTO
DENOMINAGAO DE | JORNADA E _
DOS CARGOS CARG | SEMANAL | .o | nivErL 1 |NIVEL IT NIIVEIII.
P.15 a P.23 a P.27 a
SECRETARIO LEGISLATIVO 01 30 P.15 e B 26 b 29
P.15 a P.23 a P.7 a
SECRETARIO FINANCEIRO 01 30 P.15 P29 B Se 5 o9
TOTAL 02
II - GRUPO DE NIVEL FUNDAMENTAL DE ESCOLARIDADE
. L siMB. PADRGES DE VENCIMENTO
DENOMINACAO DE | JORNADA DE
DOS CARGOS CARG | SEMANAL c. | NiveL T |ni IT u:g:.
AUXILIAR DE SERVICOS L 10 P01 P.01 a P.09 a P.12 a
GERAIS P.08 P.11 P.14
TOTAL 01
iy" ,
ANEXO III '

o i /,ﬂ //Z% e *
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — DEMAIS NIVEIS DE ESCOLARIDADE

(A LETRA “P” SIGNIFICA PADRAO) i

SIMBOLOS DE VENCIMENTO sIMBOLOS DE VENCIMENTO MENSAL

VENCIMENTO MENSAL EM RS VENCIMENTO EM R$

P.01 1.212,00 P.36 3.410,39 |
P.02 1.248,36 P.37 3.512,71
P.03 1.285,81 P.38 3.618,09
P.04 1.324,38 P.39 3.726,63
P.05 1.364,11 P.40 3.838,43
P.06 1.405,04 P.41 3.953,58
P.07 1.447,19 P.42 4.072,19
P.08 1.490, 60 P.43 4.194,36
P.09 1.535,32 P.44 4.320,19
P.10 1.581, 38 P.45 4.449,79
P,11 1.628,82 P.46 4.583,29
P.12 1.677,69 P.47 4.720,78
P.13 1.728,02 P.48 4.862,41
P.14 1.779,86 P.49 5.008, 28
P.15 1.833,25 P.50 5.158,53
P.16 1.888,25 P.51 5.313,28
P.17 1.944,90 P.52 5.472,68
pP.18 2.003,25 P.53 5.636,86
P.19 2.063,34 P.54 5.805, 97
P.20 2.125,24 P.55 5.980,15
P.21 2.189,00 P.56 6.159, 55
P.22 2.254,67 P.57 6.344, 34
P.23 2.322,31 P.58 6.534,67
P.24 2.391,98 P.59 6.730,71
P.25 2.463,74 P.60 6.932,63
P.26 2.537,65 P.61 7.140,61
pP.27 2.613,78 P.62 7.354,83
P.28 2.692,20 P.63 7.575,47
P.29 2.772,96 P.64 7.802,74
P.30 2.856,15 P.65 8.036,82
p.31 2.941,84 P.66 8.277,93
P.32 3.030,09 P.67 8.526,26
P.33 3.120,99 P.68 8.782,05
P.34 3.214,62 P.69 9.045,51
P.35 3.311,06 P.70 9.316, 88

ANEXO IV

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES DO CARGQ —

1,
A) PROVIMENTO EM COMISSKW

1. ASSESSOR PARLAMENTAR
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I - Assessorar os Vereadores e o Secretério Legislativo em
todos o0s seus expedientes, marcar e organizar audiéncia,
reunides, sessdes solenes ou ndo, manter organizadas as pastas
dos vereadores;

II - Assessorar os Vereadores na elaboracdo de proposicgdes,

projetos, expedientes, Oficios, Requerimentos e Mocdes;

IIT - Exercer a fungdo de relagdes piblicas da Camara
Municipal;
IV - Comparecer as Sessdes da Camara para assessorar O
G%‘ Presicente e Vereadores, naquilo que for necessario;
V - Organizar a Pauta e o agendamento das reunibes e

sessdes legislativas;

VI - Convocar os Membros das Comissdes Permanentes e
Vereadores paras as reunides e sessdes legislativas;

VI - Acompanhar o desenvolvimento do processo legislativo;

VIII - Alimentar o Portal Transparéncia, mantendo as
informacdes sobre os atos legislativos e de gstao, programas
governamentais e sociais, dados financeiros da Camara Municipal
de Baldim atualizados;

VII - Executar outras tarefas correlatas designadas pelo

Presidente da Cadmara.

2 - COORDENADOR DO CENTRO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO - CAC

I - recepcionar o cidadao;

II - assegurar consultas & Internet Popular;

111 - prestar informagdes gerais;

IV - verificar preliminarmente a pertinéncia das demandas
dos cidaddos com as possibilidades de atendimento no Centro de
Apoic ao Cidaddo - CAC; o

V - efetuar partida de dados e encaminhamentos de demandas

para as Assessorias Técnicas,de Apoio;

o sem fpenl?
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VI - realizar a emissdo de documentos a serem emitidos no
Centro de Apoio ao Cidadao - CAC.

VII - realizar inscrigdes do cidaddo em processos
seletivos, concursos publicos, cursos on-line, vagas de emprego
entre outras;

VIII - remeter a Mesa Diretora, a cada cento e oitenta
dias, relatdério circunstanciado das atividades desenvolvidas;

IX - estabelecer conexdo e mediagdo entre o Centro de Apcio
ao Cidadio - CAC e os demais érgdos integrantes da estrutura

organizacional da Camara Municipal;

X - representar o Centro de Atendimento ao Cidadao
solenidades e

- CAC

perante 6rgdos publicos e privados, bem como ern

eventos dos gquais participe, na eventual auséncia do Presidente

da Camara ou de qualquer membro da Mesa Diretora;

XI - Coordenar e supervisionar as atividades realizadas

pelos estagiarios, observando se estdo cumprindo com as

orientacdes recebidas;
XII - Coordenar os eventos e cursos realizados pelo CAC;
XIII- Requerer os materiais necessarios ao setor competente

para o abastecimento do CAC;
XIV- Realizar parcerias para publicagdo de vagas de

emprego;

XV- Organizar as consultas e dentincias apresentadas pelo
Canal de Ouvidoria da Céamara Municipal pelo cidaddo ou por
Entidades representadas encaminhando ao Chefe Imediato para
respostar

XVI - Manter organizado o arquivo do Centro de Atendimento
ao Cidadao-CAC;
XVII- Reportar-se diretamente ao presidente sobre as

necessidades do Centro de Atendimento ao Cidadao.

XVIII - orientar, informar e conscientizar as comunidades,
capacitando-as a uma analise de sua prépria realidade, visando a

uma atuacdo cooperativa de pi?ticipacéo e integragado das mesmas,

WM”/”‘/
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nas acdes basicas promovidas pela Secretaria, no que concerne a
seus interesses;

IXX - promover campanhas junto a comunidade, visando a
cooperag¢do mitua, no sentido de encontrar solugdo para o problema
evidenciado;

XX - redigir e divulgar artigos, reportagens, comentarios e
noticias sobre atividades do CAC junto aos meios de comunicagdo
em geral;

XXII - promover a edigdo e distribuigao de jornais,
folhetos, cartazes e demais instrumentos de divulgagdo, sob a
orientagdo do Presidente, de interesse da Camara Municipal;

XXIII - exercer outras atividades correlatas.
B) PROVIMENTO EFETIVO
I - GRUPO DE NIVEL MEDIO DE ESCOLARIDADE - NM
I. 01 - CLASSE: SECRETARIO LEGISLATIVO

I - Organizar todo processo legislativo, autuando, bem como
organizar o arquivo de documentos, projetos de Leis, Resolucgdes,
Portarias e Decretos legislativos, fisico e eletrdnico;

IT - Manter ordenado o arquivo de Leis, Oficios enviados e
Recebidos e demais diplomas normativos municipais, cujas
proposigbes estdo descritas no item anterior, nos termos do
Regimento Interno e Lei Orgédnica Municipal;

ITI - Manter atualizados e-mail, site da Camara Municipal e
demais redes sociais e meios de comunicacgio;

IV - Anotar todas as ocorréncias havidas nas reunides e
sessbdes da Camara Municipal, incluindo de suas comissdes
permanentes, solenes e especiais, para transcrevé-las em atas,

utilizando-se dos ivros prdprios de atas da Camara Munciipal de

gt
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Preparar e expedir Oficios e demais correspondéncias

Oficiais;
VI - realizar o protocolo Oficial de documentos, e-mails e

demais correspondéncias recebidas pela Camara Municipal;

VI - arquivar correspondéncias, documentos, circulares,
portarias, normas € PrOCeSSOS, pertinentes ao setor;
VII - Prestar assisténcia a Mesa Diretora e aos Vereadores

em suas relacdes com os municipes, o6rgdos € entidades publicas,

privadas e associagbes de classe;
VIII - Preparar, registrar e expedir atos da Mesa Diretoa;
IX - Extrair publicacdes nos diversos meios de comuniagao

os assuntos pertinentes e de interesse ao Legislativo Municipal;

X - Acompanhar a tramitacdo dos projetos no Pprocesso
legislativo;

XI - Publicar os Atos Legislativos, Leis, Resolucgdes,
Decretos, Portarias, Decides Adminsitrativas e demais atos
sujeitos a publicagdo nos érgdos Oficiais;

XII - Prestar Informagdes sobre procedimentos
administrativos referentes & sua area de atuagao;

XIII - Auxiliar as atribuicdes e tarefas que 1lhe forem
designadas pelo Assessor Parlamentar;

I. 02. CLASSE: SECRETARIO FINANCEIRO

I - auxiliar a analise e contabilizacgcdo de receitas e
despesas;

II - auxiliar langamentos contabeis;

III - alimentar o sistema SICOM do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais;

IV - auxiliar o controle e contabilizacdo dos sistemas

Patrimonial, Financeiro e Orgamentario;

- informar processos, tendo em vista as normas e o0s

regulamentos fiscai Zéigatébels, )
o™ /ﬂ C@B/
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VI - preparar os relatérios e correspondéncias;

VII - emitir ordens de pagamento e liquidagao de despesas;

VIII - Fazer cotagdes de prego, autuar e organizar
procedimentos licitatérios e de compra direta, nos casos da Lei;

IX - exercer a funcdo de tesoureiro da Camara Municipal,

nomeado pelo Presidente através de Portaria;

X - elaborar a folha de pagamentos do pessocal da Camara
Municipal;
XI - organizar o arquivamento e guarda de documentos

contabeis, licitatérios e relativos as compras e demais despesas:;

XIT - Conferir os repasses feitos pela Prefeitura;

XIII- desempenhar tarefas afins.

II - GRUPO DE NIVEL FUNDAMENTAL DE ESCOLARIDADE - NF
II. 01. CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

- executar trabalhos de coleta de lixo;

- auxiliar na mudan¢a de méveis e utensilios;

- fazer e servir café nos setores de trabalho e preparar
lanches;

- limpar e conservar instalagdes sanitéarias, portas,
vidros, azulejos, ladrilhos e pisos;

@ — remover lixos e detritos;
- executar trabalhos de limpeza, conservacao, arrumagao de

locais, méveis, utensilios e equipamentos;

|

executar servigos de copa-cozinhaj;

varrer, raspar e encerar assoalhos;

lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidracas e vasilhame;

manter a higiene das instalag¢des sanitarias;
- limpar as salas antes do inicio das sessdes e reunides;

- colaborar na limpeza/jpfornamenta¢éo do estabelecimento,

f
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- comparecer a reunides, auxiliando as tarefas de limpeza,
organizacdo e bem - estar dos parlamentares;

- receber e transmitir recados;

- preparar mesa para refeicdes;

Preparar e distribuir todas as refeicdes diarias;

Fazer limpeza da cozinha, lavar as vasilhas e guarda-

las;

- desempenhar tarefas afins.
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