LEI COMPLEMENTAR N° 056, DE 04 DE JULHO 2007

INSTITUI O PLANO DE CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE JANUARIA, ESTADO DE MINAS GERAIS.

A Camara Municipal de Janudria, no uso de suas atribui¢des e em conformidade com o disposto nos arts. 36, Il e 39, Il e IV da
Lei Organica Municipal c/c com art. 37, X da Constitui¢do Federal, aprova e o Prefeito Municipal, sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei institui o Plano de Carreira e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Janudria.

Art. 2°. O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Janudria é o Estatutdrio, instituido pela Lei complementar n°
45, de 14 de abril de 2004.

Art. 3°. Para os efeitos desta Lei considera-se:

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

IT — cargo efetivo, o que é provido em cardter permanente, sendo organizado em carreira, tal como dispostos no ANEXO I;

IIT — cargo em comissdo, o que € provido em cardter transitério, para desempenho de atividades de direcdio superior, chefia e
assessoramento, de livre nomeagao e exoneragdo, tal como dispostos no ANEXO II;

IV — servidor publico, o titular de Cargo de Provimento Efetivo e de Cargo de confianga, declarado em lei de livre nomeag@o e
exoneracao;

V — funcdo publica, a atribui¢io ou o conjunto de atribuicdes que a administracdo confere a cada categoria profissional, ou comete
individualmente a determinados servidores, para execu¢do de servi¢os eventuais.
Art. 4°. 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, atribui¢des, quantidade e vencimentos dos
cargos;

IT - ANEXO II: Cargos em Comissao;
III - ANEXO III: Casos de contratagdo por tempo determinado.
CAPITULO II
DA CARREIRA
Art. 5° Carreira é o conjunto de cargos da mesma natureza de trabalho, escalonados segundo o grau de responsabilidade e

complexidade com denominacdes proprias.

Art. 6°. Os cargos de carreira, de provimento efetivo, sdo compostos de 8 (oito) classes superpostas sendo a classe inicial C-1 e a
final C-8.

Art. 7°. Classe é o agrupamento de atribui¢cdes acometidas ao cargo de carreira, superpostas segundo o grau de dificuldade e
responsabilidade, destinada a promocgdo do titular da seguinte forma:

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

II-C-2, C-3, C-4, C-5,C-6, C-7 e C-8, demais classes, destinadas a promocao do servidor.

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

§2°. O servidor promovido para a classe imediatamente superior terd seu vencimento acrescido de 5% (Cinco por cento).

Art. 8°. As atribui¢es dos cargos, niveis, classes, quantidade, saldrios, qualificacdo e jornada de trabalho sdo definidas no
ANEXO L.
Art. 9°. Nivel € o conjunto de cargos de grau de responsabilidade e complexidade semelhantes e de idénticos vencimentos.
Paragrafo tnico. Os niveis serdo designados por algarismos romanos, atribuindo-se ao menor o algarismo I.
CAPITULO III
DO INGRESSO NA CARREIRA

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

§1°. Quando do ingresso na carreira o servidor perceberd vencimentos da classe inicial da carreira.
§2°. Quando transferido de outro 6rgdo da Administragdo Publica Municipal o servidor serd enquadrado na Classe do Cargo
Efetivo a que estiver efetivado ou de cargo equivalente ao que ocupa.

Art. 11. O servidor investido em cargo puiblico, na forma do §2° do art. 10, poder4d ser transferido para outro cargo de carreira.

Art. 12. Concluido o Concurso Publico, proceder-se-d4 & homologacdo do resultado e a nomeagdo dos candidatos aprovados e
classificados até o nimero de vagas constantes do edital, observada a ordem de classificacdo.



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 unico. A regularizacio 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 promociao ou o desenvolvimento do servidor na carreira se dard pela passagem de uma classe a outra imediatamente
superior, do mesmo cargo, levando-se em conta as normas estabelecidas na Se¢ao I deste Capitulo.
Secio I
Da Progressao Vertical

Art. 15. Progressdo vertical é a passagem ou a promog¢do do servidor dentro da mesma carreira do seu cargo para a classe
imediatamente superior e se fard com estrita obediéncia ao disposto no artigo 7°.

Paragrafo tinico. A progressdo de que trata o artigo somente podera ser obtida a cada cinco anos e conformidade com a escala
estabelecida no ANEXO I.

Art. 16. O departamento de pessoal fard publicar a relagdo das promog¢des aprovadas para os cargos de carreira, para inicio dos
procedimentos de progressio vertical.

Paragrafo tnico. As promogdes serdo autorizadas por resolucdo de iniciativa da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 17. Obtida a progressdo vertical, serd assegurado ao servidor o mesmo percentual de adicional por tempo de servigo, na forma
do artigo 18.

Secao I1
Da Progressao Horizontal

Art. 18. Progressdo horizontal é o adicional a ser pago ao servidor ocupante de cargo efetivo de carreira, devido ao que completar
5 (cinco) anos de efetivo exercicio, no cargo em que for investido ou enquadrado.

§1°. Contar-se-4 para a percep¢do do adicional instituido neste artigo o tempo de servico em cargo efetivo, nos orgdos da
Administracao direta e indireta e também na Camara Municipal.

§2°. O qiiinqiiénio de que trata o artigo corresponde a 5% (cinco por cento) do saldrio da Classe Inicial de Carreira, devidamente
corrigido.

Art. 19. E vedada a acumulacdo de giiingiiénio com qualquer outro adicional por tempo de servigo.

Art. 20. O Adicional por Progressdo Horizontal incorporar-se-d imediatamente ao vencimento do servidor em seu Cargo.

§1°. O servidor efetivo que assumir cargo de confianca ou em comissdo, com vencimento superior ao do seu cargo de carreira,
deixara de receber o giiinqii€nio.

§2°. Voltard a receber o qiiingii€énio quando reassumir as fungdes do proprio cargo.
CAPITULOV _
DA REMUNERACAO

Art. 21. A remuneracdo do servidor compreende o vencimento, correspondente ao valor do nivel estabelecido para o respectivo
cargo e classe da carreira, as vantagens e os acréscimos pecunidrios devidos em razdo do exercicio do cargo efetivo, na forma do artigo
22.

Paragrafo vnico. Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo os constantes do ANEXO I e serdo
reajustados anualmente no més de abril, pelo INPC ou outro indice que venha substitui-lo, na forma do inciso X do Art. 37 da CF e
pardgrafo tnico do art. 37 da Lei Complementar Municipal n® 47/2004.

Art. 22. A remuneracdo dos servidores, ocupantes de cargos efetivos, devera ter um ou mais dos seguintes componentes:

I - vencimento;

II - adicional pela prestacdo de servico extraordindrio;

III - adicional noturno;

IV - adicional de férias;

V - gratificagdo;

VI - gratificag@o natalina;

VII - gratificacdo de funcio;

VIII - diérias;

IX - adicional por tempo de servico;

X — abono de familia.

Secao I
Do Vencimento

Art. 23. Vencimento € o valor devido ao servidor, pelo exercicio do cargo, correspondente ao nivel fixado no ANEXO L.

Art. 24. O ocupante de cargo de provimento efetivo fica sujeito a jornada de trabalho constante do ANEXO I.



Paragrafo tnico. O exercicio de cargo em comissdo exigird do seu ocupante a integral dedicacdo ao servigo, podendo ser
convocado sempre que houver interesse da Administracdo, sem complementagdo remuneratdria adicional.

Secao I1
Do Adicional pela Prestacio de Servico Extraordinario

Art. 25. O servico extraordindrio serd remunerado com acréscimo de 50% (cinqiienta por cento) da hora, em relacdo ao valor da
hora de trabalho.

§1°. Somente serd permitido servi¢o extraordindrio para atender a situagdes de excepcionalidade, respeitado o limite méximo de 3
(trés) horas didrias.

§2°. O adicional somente serd devido a servidores que efetivamente trabalharem além da jornada, vedada sua incorporagdo a
remuneragdo e o pagamento a servidores titulares de cargos comissionados.
Secao 111
Do Adicional Noturno

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

Secao 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) da
remuneracdo correspondente ao periodo de férias gozadas.

Secio V
Da Gratificacao

Art. 28. Nenhum servidor efetivo ou ocupante de cargo em comissdo, poderd receber gratificacdo superior a 1/3(um tergo) dos
seus vencimentos.

Secao VI
Da Gratificacao Natalina

Art. 29. A gratificacdo natalina corresponde ao décimo terceiro vencimento de que tratam os Arts. 7°, VIII, combinado com o art.
39, §3° da Constituicao Federal.

Paragrafo tnico. A gratificagdo natalina corresponde a média aritmética dos vencimentos pagos ao servidor no periodo de sua
aquisicao.

Art. 30. A gratificagdo natalina serd paga no més de dezembro, até o dia 20 (vinte), no mais tardar.

Paragrafo tnico. Poder4 ser requerido o pagamento de 50% (cinqiienta por cento) da gratificacdo natalina na forma da Resolugéo

n° 07/2006, recebendo o restante no més de dezembro.

Art. 31. A gratificacdo natalina é devida ao servidor aposentado e serd paga na forma do Art. 30, em valor equivalente ao do
respectivo provento.

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

Secao VII
Da Gratificacdo de Funcao

Art. 33. Ao servidor efetivo, investido na funcido de Tesoureiro é devida uma gratificagdo, em valor de 10% (dez por cento) do
vencimento.

Art. 34. Podera ser também concedida gratificacdo de funcdo ao servidor que exercer atribui¢des de outro cargo que nio o seu,
ainda que interinamente, obedecido ao disposto no art. 28 desta Lei.

Secao VIII
Das Diarias

Art. 35. O servidor que, a servico, se afastar do Municipio em cardter eventual e transitério, para outro ponto do territério nacional,
fard jus a didrias, para cobrir as despesas de pousada e alimentacdo, obedecidas as normas estabelecidas por resolugdo de iniciativa da
Mesa Diretora da Camara Municipal.

Secdo IX
Adicional por tempo de servigo
Art. 36. O adicional por tempo de servigo é devido ao servidor efetivo na forma dos artigos 18, 19 e 20.
Secio X
Do Abono de Familia

Art. 37. O abono de familia é devido ao servidor ativo ou inativo, conforme dispuser a lei municipal.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. Nenhum servidor efetivo é obrigado a desempenhar atribui¢des que ndo sejam préprias de seu cargo.

Paragrafo unico. A Chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas atribui¢des responderd por crime de
responsabilidade e arcard com as indenizagdes a que o mesmo fizer jus.



Art. 39. O Concurso Publico de que tratam os Arts. 10, 11 e 12 serd aplicado até 90 (noventa) dias da aprovagdo desta Lei.

Art. 40. A posse do candidato aprovado dependera de prévia avaliagdo médica, feita por médicos do Municipio e somente serd
dada a quem for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

§1°. Responderd por crime de responsabilidade a autoridade que der posse a candidato inapto para o exercicio do cargo.

§2°. O candidato empossado irregularmente, sem a observancia do disposto no caput, podera ser demitido em qualquer época com
a suspensdo de todos os direitos estabelecidos em lei.

Art. 41. Em caso de extingdo do cargo de provimento efetivo, o titular serd lotado em cargo correspondente, vedada a reducdo de
seus vencimentos e a imposi¢ao de atribuicdes diferentes da do cargo extinto.

Art. 42. Séo estdveis apds trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para os cargos de provimento efetivo em virtude
de concurso piblico.

§1°. O servidor estavel s6 perderd o cargo:

I — em virtude de sentenga judicial transitada em julgado;

IT — mediante o processo administrativo, em que lhe seja assegurada ampla defesa;

III — mediante procedimento de avalia¢do periddica de desempenho, na forma desta lei, assegurada ampla defesa.

§2°. A aquisicdo da estabilidade fica condicionada & avaliag@o especial de desempenho realizada por comisséo instituida para esse
fim, observadas as disposicdes estabelecidas em lei municipal.

Art. 43. Os cargos de Datil6grafo (a) e Secretdrio (a) passam a ter, respectivamente, as denominagdes Digitador (a) e Secretdrio(a)
Executivo(a).

Art. 44. Os servidores que apds tomarem posse, ingressarem em curso superior ou poés-superior, apds a conclusdo do mesmo
receberdo uma gratificacdo de:

® 1% para curso superior;
® 2% para pos graduacio;
® 3% para mestrado;

® 4% para doutorado.

Paragrafo Unico. Nio serd permitido mais que um curso superior ou uma pds-graduago para os fins deste artigo.

Art.45. Fica resguardado o Direito Adquirido aos atuais ocupantes de cargos de confianga, em comissdo, ocupados por servidores
concursados, efetivos ou estdveis, aplicando-se o determinado na Emenda Constitucional de n° 19, de 04 de junho de 98.

Art. 46. Revogam-se as disposi¢cdes em contrdrio e em especial as Resolu¢des 04/1994, 12/1996, 02/2003, 03/2005, 07/2005,
10/2005 e Lei 2.082/2006.

Art. 47. Esta lei complementar entrard em vigor na data de sua publicacao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANUARIA,
em 04 de julho de 2007

SILVIO JOAQUIM AGUIAR
Prefeito Municipal em exercicio.

ALFREDO MAMELUK DA MOTA PEREIRA
Secretario Municipal de Administracao.



ANEXO I A LEI COMPLEMENTAR N° 056/2007
(Artigo 4°,1)

QUADRO DE PESSOAL - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

VENC. CLASSES DE CARGOS E QUANTIDADES
INICIAL C1 CJ3 C4 C.5 C.6 C.7

I Faxineiro (a) 01 01 384,19 - - - - - - - 02

Guarda Noturno - 02 384,19 - - - - - - - 02

I Auxiliar Administrativo I 02 - 450,00 - - - - - - - 02

Porteiro 03 - 450,00 - - - - - - - 03

111 Recepcionista 02 - 500,00 - - - - - - - 02

vV Operador de Som 01 - 534,23 - - - - - - - 01

\ Digitador - 01 587,60 - - - - - - - 01

VI Técnico em Informatica 01 - 650,00 - - - - - - - 01

VII Motorista 01 - 74791 - - - - - - - 01

VIII Auxiliar Administrativo IT 01 - 750,00 - - - - - - - 01

X Auxiliar Parlamentar - 01 790,99 - - - - - - - 01

X Seguranga 01 01 858,34 - - - - - - - 02

XI Secretario (a) Executivo (a) - 01 1.645,49 - - - - - - - 01
Auxiliar e Tesouraria e

XII | Contabilidade - O 216838 - - - - - - - o1

Secretario (a) Administrativo - 01 2.168,38 - - - - - - - 01

TOTAIS | ------------------- 13 09 |--------- --- --- --- --- --- == == 22

| CI=INICIAL | C2=Cl1+5% | C3=C2+5% | C4=C3+5% | C5=C4+5% | C6=C5+5% | C71=C6+5% | C8=C7+5% |

JORNADA DE TRABALHO

QUALIFICACOES, ATRIBUICOES, CRITERIOS PARA HABILITACAO E

FAXINEIRO (A)

Nivel I — Vencimento Inicial R$ 384,19

QUALIFICACAO

CRITERIOS DE HABILITACAO

JORNADA

Ensino Fundamental
Completo

Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo,
prova escrita de Portugués e Matemadtica, a nivel de 1° grau e prova especifica
versando sobre questdes relacionadas com os direitos e deveres dos servidores e
com as atribui¢des do cargo.

08 horas por dia e
40 horas por semana

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

a) Cuidar da cantina e atender as tarefas que lhe sdo peculiares, servir café, dgua, etc.

b) Zelar pela conservag@o dos méveis e maquinas da Camara Municipal;

c¢) Fazer Limpeza nas dependéncias da Camara, mantendo-as sempre limpas e arejadas.

d) Atender os vereadores na Camara Municipal, durante o expediente normal e durante as Sessoes;
e) atender outras tarefas afins do cargo.

GUARDA NOTURNO

Nivel I — Vencimento Inicial R$ 384,19

QUALIFICACAO

CRITERIOS DE HABILITACAO

JORNADA

Ensino Fundamental
Completo

Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo,
prova escrita de Portugués e Matemadtica, a nivel de 1° grau e prova especifica
versando sobre questdes relacionadas com os direitos e deveres dos servidores e
com as atribui¢des do cargo.

08 horas por dia e
40 horas por semana

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

Céamara Municipal;

d) Executar outras tarefas afins do cargo.

a) Fazer a ronda nas instalagdes da Camara Municipal em hordrio noturno e nos dias santos e feriados;
b) Comunicar ao Presidente sobre todas e quaisquer irregularidade que observar durante o seu expediente;
¢) Pedir o auxilio da Policia local, sempre que for necessério a sua presenca como medida de prote¢do ao Patriménio da

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

Nivel II — Vencimento Inicial R$ 450,00

QUALIFICACAO

CRITERIOS DE HABILITACAO

JORNADA

Ensino Médio Completo

Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo,
prova escrita de Portugués e Matemadtica, a nivel de 2° grau e prova especifica
versando sobre questdes relacionadas com os direitos e deveres dos servidores e
com as atribui¢des do cargo.

08 horas por dia e
40 horas por semana

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

a) prestar servigos de datilografia e/ou digitagio;

b) organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle administrativo;
¢) distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de trabalho;

d) prestar servigos de atendimento ao publico;

) prestar servicos externos;
f) controle de cdpias xerogréficas;
g) executar atividades afins.

PORTEIRO

Nivel II — Vencimento Inicial R$ 450,00

QUALIFICACAO

CRITERIOS DE HABILITACAO

JORNADA

Ensino Médio Completo

Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo,
prova escrita de Portugués e Matemadtica, a nivel de 2° grau e prova especifica
versando sobre questdes relacionadas com os direitos e deveres dos servidores e
com as atribui¢des do cargo.

08 horas por dia e
40 horas por semana

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO




a) Controle do fluxo de pessoas aos recintos da Camara nos hordrios de expediente e de reunides;
b) Controlar o portdo de entrada pessoas e da garagem da Camara Municipal;
¢) Auxiliar o seguranca para manter a ordem dentro dos recintos da Camara Municipal;

d) executar tarefas afins.

RECEPCIONISTA

Nivel III — Vencimento Inicial R$ 500,00

QUALIFICACAO

CRITERIOS DE HABILITACAO

JORNADA

Ensino Médio Completo

Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo,
prova escrita de Portugués e Matemadtica, a nivel de 2° grau e prova especifica
versando sobre questdes relacionadas com os direitos e deveres dos servidores e
com as atribui¢des do cargo.

08 horas por dia e
40 horas por semana

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

a) atender ao publico em geral e a visitantes, prestando informacdes e encaminhado aos setores interessados;
b) atender e fazer ligagdes internas e externas prestando informagdes e anotando recados;

¢) zelar pela limpeza e boa apresentagdo do local de trabalho;

d) atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

e) executar atividades afins.

OPERADOR DE SOM

Nivel IV — Vencimento Inicial R$ 534,23

QUALIFICACAO

CRITERIOS DE HABILITACAO

JORNADA

Ensino Médio
Completo

Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo,
prova escrita de Portugués e Matemadtica, a nivel de 2° grau e prova especifica
versando sobre questdes relacionadas com os direitos e deveres dos servidores e
com as atribui¢des do cargo.

08 horas por dia e
40 horas por semana

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

a) Cuidar da aparelhagem de som da Camara Municipal, mantendo-a sempre em condi¢des de uso;
b) Operar o som durante as reunides da Camara;
c¢) Gravar as sessoes do Legislativo e conservar as gravacdes em perfeito estado de uso;

d) Fazer-se presente em todas as reunides realizadas no recinto da Camara Municipal, para zelar pelos aparelhos mesmos

quando as reunides ndo sejam proprias do Legislativo;
e) Fazer reproducdes das gravacdes quando determinado pelo Presidente da Camara;
) Exercer outras atribui¢des pertinentes do cargo sendo o responsdvel pelos aparelhos da Camara.

DIGITADOR (A)

Nivel V — Vencimento Inicial R$ 587,60

QUALIFICACAO

CRITERIOS DE HABILITACAO

JORNADA

Ensino Médio
Completo

Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo,
prova escrita de Portugués e Matemadtica, a nivel de 2° grau e prova especifica
versando sobre questdes relacionadas com os direitos e deveres dos servidores e
com as atribui¢des do cargo.

08 horas por dia e
40 horas por semana

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

a) acompanhar e controlar pelo video a operacdo dos servicos de computagio;
b) operar console para transmitir instru¢des aos sistemas em processamento;
¢) cumprir as prioridades de processamento estabelecidas;
d) operar e administrar o sistema;
e) executar servicos de digitacao;
f) zelar e responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho;
g) digitar todas correspondéncia de interesse do Legislativo;
h) auxiliar no servi¢o de computa¢do da Camara Municipal;
i) atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

j) executar atividades afins.

TECNICO EM INFORMATICA

Nivel VI - Vencimento Inicial R$ 650,00

QUALIFICACAO

CRITERIOS DE HABILITACAO

JORNADA

Ensino Médio
Completo ¢/ Técnico em
Informadtica

Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo,
prova escrita de Portugués e Matemadtica, a nivel de 2° grau e prova especifica
versando sobre questdes relacionadas com os direitos e deveres dos servidores e
com as atribui¢des do cargo.

08 horas por dia e
40 horas por semana

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

a) realizar a manuteng¢do dos aparelhos de informatica da CAmara Municipal;
b) assessorar todos os setores da Camara no que tange a responsabilidades e informagdes tecnoldgicas préprias existentes no
mercado, avaliando a mais apropriada ao servico a ser executado no ambito do Legislativo;
¢) administrar as informagdes constantes no Banco de Dados da Camara;

d) administrar, dando suporte aos usudrios na utilizagdo de micro computadores pertencentes a Camara Municipal;
e) assessorar os servidores da Camara na utilizagio da internet;
f) zelar pelos equipamentos de informdtica sob sua responsabilidade e manté-los em perfeito estado de funcionamento;

g) executar atividades afins.

MOTORISTA
Nivel VII - Vencimento Inicial R$ 747,91
QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
Ensino Médi Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo,
rggigpleiolo prova escrita de Portugués e Matemadtica, a nivel de 2° grau e prova especifica | 08 horas por dia e

C/CNH “D” e “A”

versando sobre questdes relacionadas com os direitos e deveres dos servidores e
com as atribui¢des do cargo.

40 horas por semana

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

a) Cuidar dos Veiculos da Camara Municipal, mantendo-os sempre em condi¢des de servigos, limpos e abastecidos;

b) Conduzir os Veiculos da Cdmara Municipal, no municipio ou fora dele, sempre em atendimento de servigos préprios do
Legislativo;

c¢) Controlar a quilometragem rodada e abastecimento dos Veiculos da Camara, por meio de ficha o programa especifico;

d) Manter os Veiculos da Camara sempre estacionados em estacionamento préprio e somente fazer viagens por ordem
expressa do Presidente;

e) Apresentar relatério detalhado sobre todas as viagens realizadas pelos Veiculos da Camara;
f) Executar, enfim, todas as tarefas proprias do cargo.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO II

Nivel VIII — Vencimento Inicial R$ 750,00

QUALIFICACAO

CRITERIOS DE HABILITACAO

JORNADA

Ensino Médio
Completo

Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo,
prova escrita de Portugués e Matemadtica, a nivel de 2° grau e prova especifica
versando sobre questdes relacionadas com os direitos e deveres dos servidores e
com as atribui¢des do cargo.

08 horas por dia e
40 horas por semana

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

a) Assessorar a Secretdria Administrativa em suas atribuicdes e substitui-la em seus impedimentos;
b) Organizar junto a Assessoria Parlamentar a pauta dos trabalhos do Corpo Legislativo;

¢) Manter a organizacao dos arquivos da Secretaria Administrativa e Assessoria Parlamentar;

d) Redigir e expedir os oficios, portarias da CAmara Municipal;

e) Fazer o controle do almoxarifado;

f) Manter o arquivo morto em ordem e catalogado;

g) executar atividades afins.

AUXILIAR PARLAMENTAR

Nivel IX — Vencimento Inicial R$ 790,99

QUALIFICACAO

CRITERIOS DE HABILITACAO

JORNADA

Ensino Médio
Completo

Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo,
prova escrita de Portugués e Matemadtica, a nivel de 2° grau e prova especifica
versando sobre questdes relacionadas com os direitos e deveres dos servidores e
com as atribui¢des do cargo.

08 horas por dia e
40 horas por semana

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

a) Prestar servigos de datilografia e/ou digitagao;

b) Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle administrativo;
¢) Atender a Vereadores com a confec¢@o de oficios e demais documentos a serem redigidos;
d) Distribuir e encaminhar papéis correspondéncia no setor de trabalho;
e) Solicitar material de consumo relevante ao servigo prestado aos Vereadores;
f) Auxiliar nos servigos administrativos da Camara Municipal;
g) Atender telefonemas, anotar recados e repassa-los aos interessados;
h) Executar atividades afins.

SEGURANCA

Nivel X — Vencimento Inicial R$ 858,34

QUALIFICACAO

CRITERIOS DE HABILITACAO

JORNADA

Ensino Médio
Completo

Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo,
prova escrita de Portugués e Matemadtica, a nivel de 2° grau e prova especifica
versando sobre questdes relacionadas com os direitos e deveres dos servidores e

08 horas por dia e
40 horas por semana

com as atribui¢des do cargo.

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

a) Dar protecdo aos vereadores no Plendrio da Camara Municipal;

b) Ajudar na manutencdo da ordem e cumprir as determinacdes do Presidente, nas reunides da Camara e fora delas;

¢) Anotar em livro préprio os nomes de todas as pessoas que visitarem a Camara Municipal, tanto no Plendrio quanto na
“Casa do Vereador”.

d) Quando necessdrio ou quando determinado pelo Presidente, revistar os visitantes e impedir a entrada de pessoas com
porte de arma, de pessoas alcoolizadas ou trajadas indevidamente.

e) Dar cobertura diaria a casa do Vereador.

f) Impedir manifestacdes ruidosas e desagraddveis na Casa do Vereador e no Plendrio da Camara, por parte de visitantes e

proceder a retirada da pessoa inconveniente, por ordem da Presidéncia.
g) Executar atividades afins.

SECRETARIO (A) EXECUTIVO (A)

Nivel XI — Vencimento Inicial R$ 1.645,49

QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA

Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo,
prova escrita de Portugués e Matemadtica, a nivel de 2° grau e prova especifica
versando sobre questdes relacionadas com os direitos e deveres dos servidores e
com as atribui¢des do cargo.

08 horas por dia e
40 horas por semana

Ensino Médio
Completo

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

a) Lavrar as atas das Sessoes da Camara;
b) Transcrever as Leis, Decretos, Resolugdes e demais atos da Camara Municipal;
¢) Manter sempre atualizado o rol e arquivo de Leis Municipais;
d) Redigir e expedir os oficios da Camara Municipal;
e) Digitar os Projetos de Resolugdes dos Vereadores, bem como as matérias em tramitacio pela Camara.
f) Auxiliar o Secretdrio Administrativo em suas atribuicdes e substitui-lo em seus impedimentos.
g) Executar atividades afins.

AUXILIAR DE TESOURARIA E CONTABILIDADE

Nivel XII — Vencimento Inicial R$ 2.168,38

QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
Ensino Médio Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo,
Completo e prova escrita de Portugués e Matemadtica, a nivel de 2° grau e prova especifica | 08 horas por dia e
Curso Técnico em versando sobre questdes relacionadas com os direitos e deveres dos servidores e | 40 horas por semana
Contabilidade com as atribui¢des do cargo.

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

a) Responsabilizar-se por todos alusivos ao setor, orientando as tarefas da tesouraria;

b) Planejar e elaborar o cronograma de despesa da Camara, mensalmente;

¢) Elaborar o Or¢amento da Camara, junto a Mesa Diretora, anualmente, prevalecendo-se das orientacdes da Assessoria
Contabil contratada pelo Legislativo;

d) Requer até o dia 10 (dez) de cada més, a transferéncia dos valores correspondentes a dotacdo or¢amentdria da Camara
que o Executivo deve colocar a disposi¢do do Legislativo, em atendimento ao disposto no artigo 168 da Constituicdo Federal;

e) Receber da Prefeitura o valor transferido a Camara, dar quitacdo na nota de empenho emitida pela Prefeitura, retendo
uma via para uso da contabilidade da Camara;

f) Abrir conta bancdria para a Camara e movimentd-la juntamente com o Presidente;

g) Depositar toda importincia recebida da Prefeitura na conta bancdria mantida pela Camara;

h) Manter sob o controle os saldos de caixa e bancos;

i) Pagar as despesas da Camara;

j) Elaborar e assinar o termo de conferéncia de caixa;

k) Manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos de receitas e despesas da Camara Municipal ;




1) Dar conta a Mesa Diretora, sempre que solicitada, dos vereadores movimentados e existentes em seu poder;
m) Empenhar as despesas da Camara e processa-las de acordo com a Lei;
n) Elaborar as guias de recolhimento do INPS, FGTS IR, IPSEMG e outras;
0) Orientar-se com a Assessoria contratada pela Camara sempre que necessdrio, por telefone ou por escrito;
p) Fazer os lancamentos contdbeis;
q) Atender, enfim, todas as demais questdes ligadas a tesouraria e contabilidade da Camara;

r) Executar atividades afins.

SECRETARIO (A) ADMINISTRATIVO (A)

Nivel XII — Vencimento Inicial R$ 2.168,38

QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA

Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo,
prova escrita de Portugués e Matemadtica, a nivel de 2° grau e prova especifica
versando sobre questdes relacionadas com os direitos e deveres dos servidores e
com as atribui¢des do cargo.

08 horas por dia e
40 horas por semana

Ensino Médio
Completo

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

a) Assessorar o Presidente e executar as suas ordens;
b) Organizar a pauta dos trabalhos do Corpo Legislativo;

c¢) Despachar junto com o Presidente, os expedientes da Camara Municipal;

d) Receber todos os expedientes remetidos a Presidéncia, dando ao Presidente ciéncia dos contetidos, respondé-los,
arquivando-os a seguir;

e) Transmitir as demais unidades de Servicos da Camara, as ordens do Presidente;

f) Coordenar os servicos de todas as unidades da Camara

g) Zelar para que os servigos de todas as unidades sejam executados em dia e na mais perfeita ordem;

h) Comparecer as Sessdes da Camara e assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores em tudo aquilo que for
necessario;

1) Anotar todas as correspondéncias havida durante as reunides da Camara, para transcrevé-las em atas, utilizando-se o livro
proprio;

j) Elaborar todo o expediente interno e externo da Camara, providenciar o seu encaminhamento aos
destinatdrios, registrando em livro préprio os expedientes recebidos e remetidos pela Camara;

k) Colecionar Leis, Decretos, Portarias, e demais atos normativos municipais, estaduais e federais de
interesse da Camara, de maneira a facilitar aos vereadores o acesso a estes documentos legais, toda vez que se fizer
necessario;

1) Orientar os demais servicos de Secretaria da Camara.

m) Executar atividades afins.

ANEXO IT A LEI COMPLEMENTAR N° 056/2007

(Art. 4°, 1)

CARGOS DE CONFIANCA

Assessorar a Mesa Diretora da Camara Municipal no
Assessor exercicio de suas atribuigdes. Assessorar 0s
Ver‘ejcldores para elabora(;a}o de prQJetos e mocgdes. AMPLO RS 2.168.38
Juridico E@tlr pareceres sobre projetos e orientar o processo
legislativo. Manter organizado o acervo juridico da
Superior em Direito Camara.
Dirigir e supervisionar os trabalhos Parlamentares da
Camara Municipal sob a supervisdo do Presidente da
Camara; Assessorar a Mesa Diretora da Cimara em
Assessor seus expedientes; Marcar audiéncias; Despachar com
Parlamentar o Presidente da Camara os requerimentos feitos em
reuniio; Acompanhar as Reunides Ordindrias e AMPLO RS 2.168.38
Ensino Médio Extraordindrias da Camara Municipal, Acompanhar as : ’
Completo Reunides das Comissdes Permanentes da Cémara;
(2° grau) Prestar relatério mensal ao Presidente da Camara
sobre os servicos realizados; Realizar outras tarefas
afins, desde que determinadas pelo Presidente da
Cémara
Colecionar Leis, Decretos, Portarias € demais atos
normativos municipais, estaduais e federais de
interesse especifico da drea de Recursos Humanos;
Coorde.nador de | Elaborar a folha de pagamento, movimentagdo mensal
Servigos de de servidores efetivos, contratos, comissionados e
Pessoal inativos da Camara Municipal de Janudria, sempre
com o visto do Presidente para liberagdo do depdsito AMPLO R$ 851,37
Ensino Médio em conta corrente; Verificar as faltas e justificativas
Completo dos sgrvidores obrigados a registrar ‘entrada e saida no
(2° grau) Rel6gio de Ponto, sempre com visto da Secretaria
Administrativa ou do Presidente; Cuidar do arquivo
pessoal de documentos de todos os servidores da
Camara bem como dos livros de Registros e fichas




funcionais, promovendo a avaliagdo de desempenho
sempre que cumprido o decurso de tempo exigido por
norma interna; Prestar contas de seus atos, sempre que
solicitada ao Presidente da Camara, ndo podendo
conceder qualquer tipo de gratificagdo sem a ordem
expressa deste; Prestar informacgdes gerais sobre
RAIS, DIRF, SEFIP, etc., aos respectivos Orgios
competentes, cronograma de férias e regulamento dos
servidores; Cadastro de Servidores e Vereadores no
PIS/PASEP; Fornecer informacdes e certiddes quando
solicitadas, com os vistos da Secretaria Administrativa
e pelo Presidente da Mesa Diretora sobre
aposentadorias, contagem de tempo de servigo, saldrio
maternidade e auxilio doenga; Exercer todas as
atividades correlatas ao bom desempenho do cargo.

OBS. Este cargos devem ser providos por PORTARIA do Presidente e a exoneragdo € automatica com a mudanga da Mesa Diretora.

ANEXO III A LEI COMPLEMENTAR N° 056/2007

(Art. 4°, III)

CASOS DE CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO

ASSESSORIA CONTABIL E JURIDICA

— Para assessorar o Departamento Juridico e de
Contabilidade da Céamara, implantar sistema de

Controle Interno, elaborar proposta or¢amentéria, Uma Empresa ou
acompanhar os registros contédbeis, fazer balancetes e Profissional ART. 13, IIL, IV e VI LEI 8.666/93
balancos em atendimento as normas da Lei n° Especializados

4.320/64 e Lei complementar n° 101/2000, dar
pareceres de ordem juridica e contdbil em Projetos de
Leis, Resolugdes, Decretos Portarias e outros
correlacionados.

SERVICOS DE PUBLICIDADE: Ridio, Televisdo, Uma Empresa ou .
publicidade volante, arte grifica ou outros que ndo Profl'ss%onal Lei 8.666/93
sejam de jornal. Especializados

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANUARIA,
em 04 de julho de 2007

SILVIO JOAQUIM AGUIAR
Prefeito Municipal em exercicio.

ALFREDO MAMELUK DA MOTA PEREIRA
Secretario Municipal de Administracao.



