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PRO.IETO DE LEI| COMPLEMENTAR N9 001 DE 20 DE FEVEREIRO DE 2014

“INSTITUI O PLANO DE CARREIRA E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE
KUBITSCHEK, ESTADO DE MINAS GERAIS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

A Mesa da Camara Municipal de Presidente Kubitschek, Estado de Minas Geras, no
uso de suas atribuicbes e em conformidade com o art. 37, X da Constituicdo Federal ¢/c com 38,
paragrafo unico, VI, o art. 43, Il e o art, 47, Il e |V da Lei Organica Municipal, prop6e a seguinte Lei
Complementar:

CAPITULOI
DISPOSI(,‘.GES PRELIMINARES
Art. 12 Esta Lei Complementar institui o Plano de Carreira e Vencimentos dos Servidores da Camara

Municipal de Presidente Kubitschek.

Art. 22 Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Presidente Kubitschek/MG é o
Estatutario conforme disposto na Lei Complementar n2 649, de 2012.
Art. 32 Para os efeitos desta Lei Complementar considera-se:

I — cargo publico: o conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura organizacional da
Camara Municipal que devem ser cometidas a um servidor;

Il — cargo efetivo: o que é provido em carater permanente, sendo organizado em carreira, tal como
dispostos no ANEXO |;

Il = cargo em comissdo: o que € provido em cardter transitdrio, para desempenho de atividades de
direcao superior, chefia e assessoramento, de livre nomeagdo e exoneragdo, tal como dispostos no
ANEXO II;

IV — servidor publico: o titular de Cargo de Provimento Efetivo e de Cargo em Comissdo, declarado em
lei de livre nomeacgdo e exoneracdo;

V - funcdo publica: a atribuigdo ou o conjunto de atribuicdes que a administracdo confere a cada
categoria profissional, ou comete individualmente a determinados servidores, para execucio de
servigos eventuais.

Art. 42 Integram o Plano de Carreira e Vencimentos da Camara Municipal os seguintes anexos.

I = ANEXO I: Cargos de carreira e vencimentos, contendo niveis, classes, qualificagdo, atribuigdes,
guantidade e vencimentos dos cargos;

I = ANEXO II: Cargos em Comissdo;
B — ANEXO III: Casos de contratagdo por tempo determinado;
IV — ANEXO IV: Funcdes gratificadas.
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CAPITULO Il
DA CARREIRA

Art. 52 Carreira é o conjunto de cargos da mesma natureza de trabalho, escalonados segundo o grau de
responsabilidade e complexidade com denominagbes proprias.

Art. 62 Os cargos de carreira, de provimento efetivo, s30 compostos de 08 (oito) classes superpostas,
sendo a classe inicial C-1 e a final C-8.

Art. 72 Classe é o agrupamento de atribuicdes acometidas ao cargo de carreira, superpostas segundo o
grau de dificuldade e responsabilidade, destinada a promogao por merecimento do titular da seguinte
forma:

I - C-1, classe inicial de carreira, destinada 3 efetivacdo do servidor classificado em concurso publico;

I -C2, C3, ¢4, C5 C6 C7eC8 demais classes, destinadas & promogdo por merecimento do
servidor.

§1° As classes de todos os cargos criados por esta Lei Complementar sdo equivalentes e serdo utilizadas
de conformidade com a avaliagdo de desempenho.

| = a avaliagdo de desempenho de que trata este paragrafo, seré feita pela Mesa Diretora da Camara,
mediante preenchimento de questionario proprio constante de Resolucio do Legislativo Municipal, que
sera acompanhado de parecer conclusivo quanto 3 eficiéncia e capacidade para o exercicio do cargo.

§22 O servidor efetivo promovido por merecimento para a classe imediatamente superior terd seu
vencimento acrescido de 5% (cinco por cento).

Art. 82 As atribuicdes dos cargos, niveis, classes, quantidade, salérios, qualificacdo e jornada de trabalho
sio definidos no ANEXO 1.

Art. 92 Nivel é o conjunto de cargos de grau de responsabilidade e complexidade semelhantes e de
idénticos vencimentos.
Paragrafo dnico. Os niveis serdo designados por algarismos romanos, atribuindo-se ao menor o
algarismo |.
CAPITULO IlI
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 10. A investidura em Cargo de Carreira dar-se-a na classe inicial, C-1, apds aprovagdo em Concurso
publico de provas ou de provas e titulos, realizado em uma ou mais etapas, em conformidade com o
art 37, 11, da Constituicdo Federal e como dispuser o Edital.

§12 Quando do ingresso na carreira o servidor percebera vencimentos da classe inicial da carreira.
§22 Quando transferido de outro 6rgdo da Administracao Publica Municipal o servidor sera enquadrado
na Classe do Cargo Efetivo a que estiver efetivado ou de cargo equivalente ao que ocupa.

Art 11 O servidor investido em cargo publico, na forma do §2¢ do art. 10, poderé ser transferido para
autro cargo de carreira, no caso de substituicao temporaria.
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Art. 12. Concluido o Concurso Publico, proceder-se-4 a homologagdo do resultado e a nomeacdo dos
candidatos aprovados e classificados até o nimero de vagas constantes do edital, observada a ordem

de classificagdo.

Art. 13. Nos prazos de validade do Concurso, poderdo ser também nomeados para cargos vagos,
posteriormente a publicagdo do edital, outros candidatos aprovados no concurso, na ordem de
classificagdo.

Paragrafo Gnico. A regularizagdo e as normas gerais dos concursos para os cargos da Camara serdo
feitas através de Portaria do Presidente.

cAPiTULO IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 14. A promogdo ou o desenvolvimento do servidor na carreira se dara pela passagem de uma
classe a outra imediatamente superior, do mesmo cargo, levando-se em conta as normas estabelecidas
na Secdo | deste Capitulo.

Se¢aol
Da Progressdo Horizontal

Art. 15. Progressdo Horizontal é a promogdo por merecimento do servidor que se da com a passagem
dentro da mesma carreira do seu cargo para a classe imediatamente superior, a cada 5(cinco) anos de
efetivo exercicio, e se fard com estrita obediéncia ao disposto no artigo 72, desde que satisfaca os
seguintes requisitos cumulativamente:

| - haver completado 1.825 (mil, oitocentos e vinte e cinco) dias de exercicio efetivamente trabalhados;
Il = ndo haver sofrido, nos doze meses que antecedem a progressao, puni¢ao disciplinar de suspensdo;

1l - ter obtido conceito favoravel na avaliagio de desempenho, feita na forma do inciso | do §1¢ do art.
72 desta Lei.

§12 O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo ndo se computara para o
periodo de que trata o inciso |, exceto nas hipdteses de afastamento para exercicio de cargo em
comissdo e funcdo de confianga no Legislativo Municipal de Presidente Kubitschek/MG e nos casos
considerados pela legislagdo municipal como de efetivo exercicio, a saber:

| - férias;
Il - casamento, até oito dias consecutivos, contados da realizagdo do ato;

11l - luto, pelo falecimento de pai, mae, conjuge, filho ou irmao, até oito dias consecutivos, a contar do
obito;

IV - licenca por acidente de servico ou doenca profissional;
V - licenca & gestante, com duragdo de cento e vinte dias;
V1 - licenca paternidade, nos termos fixados em lei;

Vil — jiri e outros servigos obrigatérios por lei;

VIl — miss3o ou estudo, quando o afastamento tiver sido determinado pelo Presidente;
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IX — afastamento por processo disciplinar, se o servidor for considerado inocente ou se a puni¢ao se
limitar a penalidade de repreenséo;

X - pris30, se ocorrer soltura por haver sido reconhecida a ilegalidade da medida ou a improcedéncia da
imputacgao;

X! - licenca para tratamento de satde prépria, ou por motivo de doenca de pessoa da familia, nos
termos da lei;

XIl - doagdo de sangue;
Xl = adjun¢do a outro 6rgdo.

§22 A contagem de tempo para o novo perfodo sera sempre iniciada no dia seguinte aquele em que o
servidor houver completado o periodo anterior.

§32 N3o se computardo para os fins de progressdo por merecimento:
| - o tempo em que o servidor estiver em gozo de licenga sem vencimentos;

Il - o tempo em que servidor estiver a disposi¢cdo de 6rgdo ndo integrante do Legislativo, sem &nus para
a Camara Municipal.

Art. 16. O departamento de pessoal fara publicar a relagdo das promogdes por merecimento aprovadas
para os cargos de carreira, para inicio dos procedimentos de progressdo horizontal.

Paragrafo Unico. As promogdes por merecimento serdo homologadas por ato do Presidente da Camara
Municipal.

Art. 17. Obtida a progressdo horizontal, serd assegurado ao servidor o mesmo percentual de adicional
por tempo de servigo, na forma do artigo 7°.

Secdo ll
Do Quinquénio

Art. 18. O quinquénio é o adicional a ser pago ao servidor efetivo ocupante de cargo publico, devido ao
que completar 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no Legislativo Municipal de Presidente
Kubitschek/MG, no cargo em que for investido ou enquadrado.

§1¢ Contar-se-3 para a percepcdo do adicional instituido neste artigo o tempo de servico em cargo
efetivo ou Comissionado no Legislativo Municipal de Presidente Kubitschek/MG.

§22 O quinquénio de que trata o caput deste artigo corresponde a 10% (dez por cento) do saldrio da
Classe em que o servidor estiver devidamente enquadrado, na forma do art. 72 desta Lei
Complementar.

Art. 19, E vedada a acumulagdo de quinquénio com qualquer outro adicional por tempo de servico,
exceto com aquele de progressdo horizontal por merecimento de que trata a secdo | deste capitulo.

Art. 20. O quinquénio incorporar-se-a imediatamente ao vencimento do servidor em seu Cargo.

Paragrafo Unico. O servidor efetivo que assumir fungdo de confianga ou cargo em comissdo, receberd o
guinguénio com base no saldrio da Classe em que estiver devidamente enquadrado, na forma do art. 72
destz Lei Complementar.
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DA REMUNERAGCAO

Art. 21. A remuneragdo do servidor compreende o vencimento, correspondente ao valor do nivel
estabelecido para o respectivo cargo € classe da carreira, as vantagens e 0s acréscimos pecuniarios
devidos em razio do exercicio do cargo efetivo, na forma do artigo 22.

paragrafo unico. Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo e em comissdo s3o 0S
constantes dos ANEXO | e Il desta Lei e, serao reajustados anualmente no més de janeiro, pelo INPC ou
outro indice que venha substitui-lo, na forma do inciso X do art. 37 da CF.

Art. 22. A remuneragdo dos servidores, ocupantes de cargos efetivos, devera ter um ou mais dos
seguintes componentes:
| —vencimento;
Il - adicional pela prestagdo de servico extraordinario;
Il = adicional noturno;
IV - adicional de férias;
V - ajuda de custo;
VI - gratificagdo natalina;
VII - gratificagdo de fungao;
VIl - didrias;
IX — quinguénio;
X - adicional por merecimento;
X1 - abono familia.
Secdol

Do Vencimento
Art. 23. Vencimento € o valor devido ao servidor, pelo exercicio do cargo, correspondente ao nivel
fixado nos ANEXO | e Il
Art. 24. O ocupante de cargo de provimento efetivo fica sujeito a jornada de trabalho constante do
ANEXO L

§12 O exercicio de cargo em comissdo exigird do seu ocupante a integral dedicagdo ao servico, podendo
<er convocado sempre que houver interesse da Administragdo, sem complementagdo remuneratoria
adicional.

§2% O servidor efetivo que assumir cargo em comiss3o com vencimento superior ao do seu cargo de
carreira. recebers a diferenca como gratificagdo de fungdo, sendo que:

| — 2 gratificagdo n3o incorpora os vencimentos do favorecido devendo ser suprimida quando o servidor
deixar de exercer 0 cargo em comissao.
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§32 O servidor efetivo que assumir cargo em comissdao com vencimento inferior ao do seu cargo de
carreira, podera continuar a receber o vencimento do seu cargo de efetivo, ndo fazendo jus a nenhuma
outra gratificacdo pelo exercicio do cargo em comisséo.

Secdolll
Do Adicional pela Prestacdo de Servigo Extraordindrio

Art. 25. O servico extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) da
hora, em relagdo ao valor da hora de trabalho.

§12 Somente serd permitido servico extraordinario para atender a situacSes de excepcionalidade,
respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas didrias, podendo:

I = exceder o limite de horas dispostas no §12 deste artigo, nos dias em que ocorrerem reunides
ordindrias, extraordinarias, solenes e audiéncias ptblicas da Camara Municipal.

§22 O adicional somente serd devido a servidores efetivos que efetivamente trabalharem além da
jornada, vedada a sua incorporacao fora das normas legais.

Secdo lll
Do Adicional Noturno

Art. 26. O adicional noturno, em valor equivalente a 25% (vinte e cinco por cento) da hora normal de
trabalho, sera devido ao servidor cuja jornada de trabalho seja compreendida entre 22h00min (vinte e
duas) e 6h00min (seis) horas da manha.

Secdo IV
Do Adicional de Férias

Art. 27. Independentemente de requerimento, serd pago ao servidor, por ocasido de suas férias, o
adicional de 1/3 (um tergo) do saldrio correspondente ao periodo de férias gozadas.

Se¢do V
Do Adicional de Férias

Art. 28. A ajuda de Custo sera concedida aos servidores que forem indicados para prestar servigos fora
da sede do Municipio em carater definitivo ou em outras reparti¢des plblicas para as quais for
designado pela Camara Municipal.

Segdo VI
Da Gratificagdo Natalina

Art. 29. A gratificagdo natalina corresponde ao 132 (décimo terceiro) saldrio de que tratam o art. 79,
Vill, combinado com o art. 39, §39, todos da Constituicdo Federal.

Pardgrafo Unico. A gratificagdo natalina corresponde a@ média aritmética dos vencimentos pagos ao
servidor no perfodo de sua aquisigdo.
Art. 30. A gratificacdo natalina serd paga no més de dezembro, até o dia 20 (vinte), no mais tardar.

Paragrafo uUnico. Poderd ser requerido o pagamento de 50% (cinquenta por cento) da gratificacio
natalina gue corresponderd a metade da remuneracdo do més em que as férias forem concedidas,
recebendo o restante no més de dezembro.



Art. 31. A gratificagdo natalina € devida ao servidor aposentado e sera paga na forma do art. 30, em
valor equivalente ao do respectivo provento.

Art. 32. O servidor exonerado percebera sua gratificacdo natalina em valor proporcional aos meses de
exercicio, calculada sobre a remuneracio do més anterior ao da exoneragao.

Segdo VIl
Da Gratificagio de Fungdo

Art. 33. Ao servidor efetivo investido na funcio de Tesoureiro é devida uma gratificagdo de 10% (dez
por cento), de seu salario base, pelo seu exercicio, salvo em caso do servidor exercer cargo em
comissdo ou de confianga, de livre nomeag3o e exoneragdo, ou constar a funcdo nas atribuigdes do seu
cargo de efetivo.

paragrafo Unico. A gratificacdo ndo incorpora os vencimentos do favorecido devendo ser suprimida
quando o servidor deixar de exercer a fun¢do de Tesoureiro.

Art. 34. Sera concedida gratificacdo de fungio ao servidor que exercer atribuicbes de outro cargo que
n3o o seu, ainda que interinamente.

§12 O servidor efetivo, com as mesmas qualificagBes, que substituir o titular de um cargo, em caso de
impedimento ou auséncia, perceberd uma gratificacdo de 20% (vinte por cento), de seu saldrio base,
proporcional ao periodo substitufdo, como gratificagdo de funcao, sendo que:

| - a gratificagdo ndo incorpora os vencimentos do favorecido devendo ser suprimida quando o servidor
deixar a substituicdo.

§2°0 O servidor que fizer parte das Comissdes de Controle Interno ou de Licitacdo da Camara Municipal,
far4 jus a uma gratificagdo de funcdo, na forma do ANEXO IV que acompanha esta Lei, sendo que:

| = a gratificacdo ndo incorpora os vencimentos dos favorecidos devendo ser suprimida quando ©
servidor deixar de fazer parte das ComissBes de Controle Interno ou de Licitagdo.

Secdo Vil
Das Diarias

Art. 35. O servidor que, a servigo, se afastar do Municipio em caréater eventual e transitorio, para outro
ponto do territorio nacional, faréd jus a diarias, para cobrir as despesas de pousada e alimentacdo,
obedecidas 3s normas estabelecidas por Lei ou Resolucdo de iniciativa da Mesa Diretora da Camara
Municipal.

Secao IX
Do Quinquénio
Art. 36. O quinquénio é devido ao servidor efetivo na forma dos artigos 18, 19 e 20.
Se¢do X
Do Adicional por Merecimento

Art. 37. O adicional por merecimento é devido ao servidor efetivo na forma dos artigos 15, 16 e 17.
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Do Abono de Familia

CAPITULO V1

Pardgrafo unico. A Chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas atribuicdes responders
por crime de responsabilidade e arcara com as indenizacdes a que 0 mesmo fizer jus.

Art. 40. O Concurso Publico de que tratam os arts. 10, 11, 12 e 13 obedecers as normas legais
pertinentes e regulamentacdo prépria do Tribunal de Contas de Minas Gerais.

exercicio do cargo.

§22 O candidato empossado irregularmente, sem a observéncia do disposto no caput, podera ser
demitido em qualquer época com a suspensao de todos os direitos estabelecidos em lei.

Art. 42. Em caso de extincdo do cargo de provimento efetivo, o titular serd lotado em cargo
correspondente, vedada a reducdo de seus vencimentos e a imposicdo de atribuicGes diferentes da do
cargo extinto.

Art. 43. S30 estaveis apés 3 (trés) anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para os cargos de
provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§12 O servidor estavel s6 perderad o cargo:

I =em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il = mediante o processo administrativo, em que lhe seja assegurada ampla defesa;

Il = mediante procedimento de avaliagdo periddica de desempenho, na forma desta Lei, assegurada
ampla defesa.

§22 A aquisicdo da estabilidade fica condicionada 3 avaliagdo especial de desempenho realizada por
comiss30 instituida para esse fim, observadas as disposi¢Bes estabelecidas em lei municipal.

Art. 44 A C3mara Municipal buscars a capacitagdo profissional de seus servidores, tendo o seguinte
objetivo:

I =2 efidiéncia e 0 efetivo desenvolvimento de seus trabalhos, com:

a) treinamento inicial, a Preparacdo dos servidores para o exercicio das atribuicées dos cargos iniciais
de carreiras;

b) programas de tapacitacdo, com o objetivo de habilitar o servidor para o desempenho eficiente das
SrbuicSes inerentes a classe superior a que ocupa;
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¢] cursos de natureza gerencial, com o objetivo de melhorar Os trabalhos dos cargos de dire¢do, chefia e
assessoramento;
d) cursos regulares, visando o aperfeicoamento do servidor, para melhor desempenho de suas
atividades.

Art. 45. Revogam-se as disposicGes em contrario e em especial a Resolucdo n2 005, de 20 de dezembro
de 2013.

Art. 46. Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo os seus efeitos
a 12 de janeiro de 2014,

SALA DAS SESSﬁES, 20, DE FEVEREIRO DE 2014.

Jairo Damas dos Santos e

Presidente Jaro Damas dos San .
PRESIDENTE DA CAMARA,

Vicente de Paula Gongalves
Vice-Presidente !

Fabio Janior Aparecido Rodrigues
Secretério
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ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL E ATRIBUICOES — CARGOS DE PROVIMENTO EF ETIVO
(art. 42, 1)

Vago Lotacdo

Auxiliar de Servigos Gerais 01 -

AT Y]

1.018,74

JORNADA

oo M

Provas escritas de Portugués e Matematica, no nivel de Ensino
Fundamental e prova especifica versando sobre questdes relacionadas

QUALIFICAGAO

08 horas pordiae

Fundamental
Completo com as atribuicbes do cargo, O servico publico, procedimentos do | 40 horas por semana
servidor, direitos, deveres e materias afins. ‘
PR o ol = FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO
adas a outras localidades;

01) Entregar todas as correspondéncias da Camara e postar aquelas gue forem endereg
02) Buscar as correspondéncias da Camara e passa-las ao Secretério;

03) Atender as solicitacdes da Mesa Diretora e também dos Vereadores com relacdo aos servigos internos e externos;
04) Hastear e arriar as bandeiras da Camara e guarda-las;

05) Cuidar da limpeza e organizagdo das instalacdes da Camara;

06) Cuidar da copa e atender 3s tarefas que lhe sdo peculiares;

07) Zelar pela conservagdo do méveis e maquinas da Camara Mu nicipal;

08) Atender aos Vereadores durante o expediente;
09) Cooperar com O secretdrio Executivo em todas as tarefas para que for solicitado.

10) Efetuar outras atividades correlatas por determinagdo do Presidente ou Secretdrio Executivo da Camara.

SEOUALIFICACAOY | P s ~ CRITERIOS DE HABILITACAO. TR ~ JORNADA

Provas escritas de Portugués e Matematica, no nivel de Ensino
cifica versando sobre questdes relacionadas com | 06 horas por dia e

Ensino Médio

Completo e Médio e prova espe
Conhecimentos de as atribuicBes do cargo, o servico publico, procedimentos do servidor, | 30 horas por semana
Word e Excel direitos, deveres e matérias afins.
e i LA ekl A FUNCOES E ATRIBUICDESDOCARGO

@1) Assessorar o Presidente e executar as suas ordens;

§2) Organizar a pauta dos trabalhos do Corpo Legislativo

§3) Despachar, junto com o Presidente, 05 expedientes da Camara Municipal;

@) Rec=ber todos 0s expedientes remetidos & Presidéncia, dando aos mesmos provimento;

25) Transmitir, 3s demais Unidades de Servicos da Camara, as ordens do Presidente;

§5) Coordenar e supervisionar os Servigos de todas as unidades da Camara;

§7) Z=iar para que oS servicos de todas as unidades sejam executados em dia e na mais perfeita ordem;

§8) Comparecer 35 sessfes da Camara e assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e 0s Vereadores em tudo aquilo que for

MSCESERN0
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09) Anotar todas as ocorréncias havidas durante as reunides da Cimara, para transcrevé-las em

proprio;

10) Elaborar todo o expediente inte

registrando em livro préprio os expedientes recebidos e remetidos pela Camara;

11) Colecionar Leis, Decretos, Portarias e demais atos normativos municipais, estaduais e federais de interesse da Camara, de

rmo e externo da Camara, providenciar o seu encaminhamento aos destinatarios,

maneira a facilitar aos vereadores o acesso a estes documentos legais, todas vez que se fizer necessario;
12) Celebrar todos os atos e fatos do processo legislativo, assim como os de seu conhecimento;

| 14) Efetuar outras atividades correlatas por determinac&o do Presidente.

| 13) Realizar, enfim, toda a supervisdo sobre as tarefas pertinentes a Secretaria da Camara, ndo especificadas neste anexo.

atas, utilizando-se o livro

Assessor Contdbil

ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL — CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(Artigo 42, Il)

- Responsabilizar e dirigir pelo setor de Contabilidade da Camara
Municipal;

- Supervisionar os servigos fazenddrios da Camara Municipal;

- Prestar assessoramento ao Presidente, Vereadores e Comissdes em
assuntos de sua competéncia, em especial aos integrantes da
Comissdo de Finangas e Orcamento;

- Emitir pareceres sobre abertura de créditos adicionais e alteragdes
orcamentarias, examinar projetos de lei e processos emitindo
pareceres sobre matéria contdbil / tributaria;

- Orientar e fiscalizar as atividades relacionadas com a
escrituracdo e o controle das rendas;

- Realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas
diretoras da contabilidade da Cdmara Municipal;

- Fazer a programag3o financeira da Camara para més e requisitar a
verba do Executivo;

- Receber o numerdrio da Prefeitura repassado & Cimara de acordo
com 3 requisicio e dar quitagio nas notas de empenho,
providenciando imediatamente o deposito do numerdrio em contas
bancérias da Cimara Municipal;

- Fazer o controle das transferéncias orcamentdrias efetuadas pela
Administragdo Municipal para a Camara;

Preparar a documentagio de despesa para entregd-la a
contabilidade, tais como notas de empenho, notas fiscais de compras,
folhas de pagamento, guias de recolhimento, recibos e outros
documentos comprovantes de despesas;

- Emitir cheques para pagamentos de despesas e controlar as contas
bancérias e o Caixa da Camara;

- Lavrar, juntamente com o Presidente, o termo de conferéncia do
caixa;

- Colocar a disposicao da contabilidade até o Gltimo dia util do més,
todos os documentos de receita e despesa, executando o
processamento respectivo do periodo;

- Conferir, diariamente, toda a documentag3o recebida como Boletim
Diirio do movimento, como sejam, documentos de receitas,
documentos de despesas, etc;

- Classificar os documentos de Receita e Despesa; Escriturar o
controle de despesas empenhadas;

| - Empenhar as despesas da Camara, emitir e regularizar as notas de

empenho;

| . promover a conciliacio das contas bancdrias;

- Prestar relatdrio mensal ao Presidente da Cimara sobre os servigos
realizados;

- Efetuar outras atividades correlatas por determinacdo do Presidente
ou Secretario Executivo da Cadmara.

AMPLO

Técnico ou Bacharel em

| Contabilidade e Registro no
Conselho Competente

e conhecimentos de
Informatica (Word e Excel)

RS 1.500,00
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supervisio do Presidente da Camara; Coordenar os Servicos da
Céamara Mirim; Coordenador os Servigos do CAC - Centro de Apoio ao
Cidaddo: Assessorar os Vereadares em seus expedientes, marcar
audiéncias e manter organizadas as pastas dos Vereadores;
Responsabilizar-se pelo Controle Interno da Cimara Municipal;
Exercer a Funcdo de RelagBes Publicas da Camara; Propor a Mesa
Diretora da Camara medidas que visem & melhoria dos servigos da
Cimara; Comparecer as sessdes da Cimara a Assessorar oS
Presidente e Vereadores naguilo que for necessdrio; Anotar todas as
ocorréncias havidas as reunides da Camara pra transcrevé-las em
atas, utilizando-se o livro de atas da Cimara; Proceder a leitura da ata
e do expediente da Cadmara quando solicitado; Redigir os projetos de
lei, resolucdes, os requerimentos e todos os atos normativos da
Cimara quando for necessario ou quando for solicitado por qualquer
um dos Vereadores; Elaborar todo o expediente interno e externo da
Camara e providenciar o seu encaminhamento aos destinatarios
registrando em livro préprio o encaminhamento e o recebimento;
Arquivar as leis, decretos, portaria e demais atos normativos
municipais, estaduais e federais de interesse da Cadmara Municipal de
maneira a facilitar aos vereadores o acesso a estes documentos legais
todas vez que se fizer necessdrio; Organizar a agenda dos trabalhos e
a pauta de todas as reunides da Cdmara, que se constituira na
“Ordem do Dia”; Fazer a programacao financeira da Cdmara para més

Coordenar s trabalho administrativos da Camra Municip1 sob -

<-mail: camaramunicipalpkk@yahoo.com.br

RESTRITO
Ensino Médio Completo

e conhecimentos de
Informética (Word e Excel)

RS 1.600,00
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e requisitar a verba do Executivo; Receber o numerdrio da Prefeitura
repassado @ Cimara de acordo com a requisigdo e dar quitagdo ao
notas de empenho, providenciando imediatamente o depébsito do
numerario em contas bancirias da Camara Municipal;, Fazer o
controle das transferéncias orgamentdrias  efetuadas pela
Administracdo Municipal para 3 Camara; Preparar a documentacdo
de despesa para entrega-la a contabilidade, tais como notas de
empenho, notas fiscais de compras, folhas de pagamento, guias de
recolhimento, recibos e outros documentes comprovantes de
despesas; Emitir cheques para pagamentos de despesas e controlar
as contas bancérias e o Caixa da Cimara; Lavrar, juntamente com o
Presidente, o termo de conferéncia do caixa; Colocar a disposigdo da
contabilidade até o ultimo dia Gtil do més, todos os documentos de
receita e despesa, executando o processamento respectivo do
periodo; Conferir, diariamente, toda a documentacdo recebida como
Boletim Didrio do movimento, como sejam, documentos de receitas,
documentos de despesas, etc; Classificar os documentos de Receita e
Despesa; Escriturar o controle de despesas empenhadas; Empenhar
as despesas da Camara, emitir e regularizar as notas de empenho;
Promover a conciliagio das contas bancirias; Desempenhar demais
servicos determinados pelo presidente. Prestar relatério mensal ao
Presidente da Camara sobre os servigos realizados.

a) Estes cargos sdo providos por PORTARIA do Presidente da Camara.

SALA DAS SESSOES, 20, DE FEVEREIRO DE 2014.

Vicente de Paula Gongalves
Vice-Presidente

Fabio Junior Aparecido Rodrigues
Secretério
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ANEXO 1l

CASOS DE CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO
(Artigo 42, 1)

ASSESSORIA CONTABIL E JURIDICA

— Para assessorar o Departamento de Contabilidade da Camara
Municipal, elaborar proposta orcamentdria, acompanhar os
registros contdbeis, fazer balancetes e balangos em atendimento
25 normas da Lei n? 4.320/64 e Lei complementar n? 101/2000,
dar pareceres de ordem contabil em Projetos de Leis, Resolugdes, Empresa ou Profissional

3 | :
Decretos, Portarias e outros correlacionados. Especializados AT 1 L e NE RS S ROt
— Para assessorar a Mesa Diretora da Camara Municipal no
exercicio de suas atribuicBes. Assessorar os Vereadores para
elaboracdo de projetos, indicagfes, requerimentos, mogdes, etc.
Emitir pareceres sobre projetos e orientar o processo legislative.
SUSSTITUICAO DE SERVIDOR EFETIVO 1{um) por cargo ART. 37, 1X CF/88

ANEXO IV
FUNCOES GRATIFICADAS
(Artigo 42, 1V)

EE e W
T e
s o=

MEMBRO DE COMISSAQ DE CONTROLE INTERNO RS 250,00
MEMBRO DE COMISSAQ DE LICITACAO RS 250,00

a) AGratificagdo de Fungdo ndo é devida a Vereador participante de Comissdo de Licitaco e de Controle Interno.

b) Estes valores serdo reajustados na mesma data e no mesmo indice de reajuste dos servidores do Legislativo de
Presidente Kubitschek/MG

SALA DAS SESSOES, 20, DE FEVEREIRO DE 2014,

Yeee
/Jairo Damas dos Santos
Presidente

Vicente de Paula Gongalves

Vice-Presidente 7_1'7

#abio Janior Aparecido Rodrigues
Secretario




