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Mensagem ao Projeto de Lei Complementar Substitutivo n.’/11/2015
Dileto Plenario;

A Mesa Diretora desta Egrégia Casa de Leis tem a honra de apresentar ao Plenario o
incluso projeto de lei complementar que estabelece as normas do Plano de Cargos e Carreiras
dos servidores efetivos do legislativo marianense e dé outras providéncias.

O referido projeto consiste em um compilamento de leis que estruturam o plano de
cargos e carreiras dos servidores efetivos, estabelecendo as'‘regras necessarias para a
estabilidade na carreira, bem como as normas da avaliagdo especial de desempenho em
conformidade com a Emenda Constitucional 19/98 que estabeleceu no &mbito constitucional o
Principio da Eficiéncia.

Nota cedi¢a na doutrina administrativa nacional. a Administragdo Publica deve primar
pela eficiéncia de seus servigos, priorizando a economicidade e a boa gestdo do erario
publico. Desta forma, a avaliagdo periodica de desempenho dos servidores publicos tem por
objetivo mensurar a produtividade dos servidores, evitando acomodamentos e a defasagem na
prestacdo de servigos.

Noutro giro, o referido projeto estabelece os direitos inerentes aos ocupantes das
carreiras que especifica, como biénios e quinquénios, fungdes gratificadas, progressdes
salariais e descri¢do das atribuigdes dos cargos de provimento efetivo e comissionado.

Oportunamente, cria na estrutura administrativa da Camara Municipal 25 (vinte e
cinco) cargos de recrutamento estrito (concurso publico) advindos do fim do contrato com a
empresa terceirizada e um cargo de Assessor Politico I de recrutamento amplo. Diante da
atual situacdio econdmica que se instalou no municipio com a baixa na arrecadagao tributaria,
os reflexos atingiram os repasses constitucionais da Camara Municipal implicando em uma
previsdio orgamentaria a menor.

Para fazer frente 4 atual situagdo é que se propde o fim da terceirizagdo dos servigos a
que corresponde o paragrafo anterior mensurado no artigo 6° do incluso projeto de lel,
abrindo-se as respectivas vagas no ambito administrativo instalado, gerando uma economia de
grande vulto no orgamento do legislativo marianense.

O referido projeto substitui o anterior, ja encaminhado ao conhecimento desta
Edilidade, pois contempla modifica¢des apontadas diuturnamente pela Assessoria Juridica de
Belo Horizonte para melhor aplicag@o de suas normas.

Cumpre a esta Casa, incentivadora do bom uso do dinheiro publico, louvar com a
aprovagdo do respectivo projeto de lei.

Mariana, 10 de novembro de 201

) (7%
Antonio Marcog Ramos de Freitas
Presidente da C§ Municipal de Mariana

Edson Agostinho de Castro Carneiro
Vice-Presidente da CAmara Municipal de Mariana
& ]

Sebasfido André de Carvalho
2° Secretario °®

FBobido dion 12/11]2015, G 1403 Su-owte.
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTARN® L 11 12015

"Institui o Plano de Qargas, Carreira e Vencimentos do
Quadro de Pessoal da CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA
e dd outras providéncias." -
L0 101 B e
Camara Municipal de Mariana
: Y g gl
TITULO 1 DI’OIOCUl&dO SOb il

CAPITULO UNICO RS =W ALI IS/ 3302
DAS DISPOSICOES PRELIMINARE P00
SO Q8 H_ S

Art. 1° - Esta Lei atende as disposi¢oes contidas na Constituigdo Federal de 05 de outubro de
1988, na Emenda Constitucional n.° 19, de 04 de junho de 1998. na Emenda Constitucional n°
20, de 15 de dezembro de 1998. e objetiva:

I - estimular profissionaliza¢do, atualizagdo e aperfeicoamento técnico-profissional dos
servidores publicos municipais lotados na Camara Municipal de Mariana;

Il - garantir a isonomia remuneratoria entre cargos e fungdes iguais ou assemelhadas ¢ a
remuneragdo compativel com a complexidade e responsabilidade das tarefas, observado o
disposto na Constitui¢do Federal;

III - criar condi¢gdes para a realizagdo pessoal do servidor publico e para a melhoria das
condig¢des do trabalho. com vistas ao reconhecimento da iniciativa e capacidade individuais na
busca de resultados, a valorizagdo do esfor¢o de equipe, como fontes permanentes de
crescimento e desenvolvimento do municipio;

IV - institui¢do de promogdo por antiguidade, mediante avaliagdo de desempenho, tendo em
vista o tempo de servigo efetivo do servidor, através de progressdo salarial. extensiva a todos
os servidores ocupantes de cargo efetivo:

V - desenvolvimento do servidor na respectiva carreira, com base na igualdade de
oportunidade, na qualificagdo profissional e no esfor¢o pessoal.

Art. 2°. Todos os servidores nomeados, designados e os investidos em cargos em comissdo e
em fun¢do gratificada. em exercicio na data da aprovac@o desta Lei, bem como os admitidos
posteriormente nas condi¢des de concursados, nomeados para cargo em comissdo estdo
regidos, no que couber, por este Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Art. 3°. Para efeito deste Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos, considera-se:
I - Servidor - toda pessoa fisica que presta servico remunerado continuo a Administragdo
Direta, Autarquias ¢ Fundagdes do Municipio de Mariana, podendo ser enquadrade nas

categorias de efetivo ou nomeado, segundo a forma de provimento no cargo.

I - Fun¢io Publica - é a atividade administrativa temporaria cometida a um servidor
municipal, ndo integrada na categoria de cargo publico.
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III - Cargo Piblico - ¢ o conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades cometidas ao
servidor, criado por lei, com denominago propria, nimero certo e vencimento especifico.

IV - Cargo Efetivo ou de Carreira - é o destinado a ser provido exclusivamente por pessoa
aprovada e classificada em Concurso Publico. ’

V - Cargo em Comissdo - ¢ o cargo de confianca, que s6 admite provimento em carater
provisorio, de livre nomeagfo e exoneragio pelo Presidente da Camara Municipal.

VI - Fungdo Gratificada - ¢ aquela que, em razdo das atribui¢cdes de assessoramento,
supervisionamento, coordenagao, chefia ou confianga, enseja vantagens pecuniarias.

VII - Classe - é o agrupamento de cargos com a mesma denominagdo e iguais atribuicdes e
responsabilidades, podendo ser singulares ou em série. :

VIII - Série de classes - ¢ o agrupamento de classes afins, da mesma natureza de trabalho,
disposta hierarquicamente em ordem crescente e identificadas por algarismos romanos, a
partir de I, que cabe a classe inicial da série.

IX - Especificaciio de classes - ¢ 0 conjunto descrito que define aspectos quantitativos e
qualitativos de cada classe, isolada ou disposta em série, compreendendo, para cada classe, os
seguintes elementos: denominagdo, tarefas especificas, qualificagdes exigidas para o
exercicio, alternativas para recrutamento, e encontram-se especificadas no ANEXO VI desta
Lei. :

X - Nomeacio - ¢ o ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em comisso.

XI - Exoneracio - ¢ o ato administrativo que acarreta a dispensa, a pedido do servidor
efetivo, pela administrago, através de processo administrativo disciplinar, ou a destitui¢do do
ocupante de cargo em comissio.

XII - Quadro - € o conjunto de todos os cargos de provimento efetivo e em comisso.

XIII - Vencimento - ¢ a retribuigdo pecuniaria atribuida mensalmente ao servidor, pelo
efetivo exercicio, correspondente a simbolo fixado nesta Lei.

XIV - Tabela de vencimentos - ¢ um conjunto de retribuicdo pecunidria fixa, organizado em
simbolos, adotado pelo Poder Legislativo, e encontra-se especificada nos ANEXOS III e IV
desta Lei.

XV - Remuneragio - ¢ a retribuigdo pecuniaria correspondente a soma dos vencimentos e
das vantagens.

XVI - Progressio salarial - ¢ a elevacio salarial por tempo de servigo.
~

XVII - Enquadramento - ¢ o ajustamento do servidor no cargo e simbolo, de conformidade
com as condigdes e requisitos especificados para o mesmo.
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XVII - Exercicio efetivo - ¢ o periodo de *trabalho continuo do servidor no Legislativo
Municipal, ou quando a disposi¢do de 6rgdo da Administragdo Estadual ou Federal por
convénio, acordo ou ajuste, nos termos da lei.

XIX - Avalia¢io de desempenho - E a afericdo de desempenho do servidor, visando atender
aos padrdes de comportamento exigidos pelo cargo.

XX — Recrutamento limitado — ¢ a ocupagio de cargo comissionado exclusivamente por
servidor efetivo.

XXI - Recrutamento amplo - ¢ a possibilidade de ocupacio de cargo comissionado por
pessoa que seja ou ndo pertencente ao quadro de servidores efetivos da Camara Municipal.

XXII - Lotagio - ¢ a unidade administrativa onde o servidor designado devers desempenhar
as suas funcoes.

XXHI — Nivel: ¢ a ordenagio vertical do valor do saldrio de cada classe de cargos ou
conjunto de cargos.

XIV - Avaliacio de Desempenho Individual: ¢ um processo continuo de acompanhamento e
avaliagdo que permite aferir o desempenho do servidor ocupante de cargo de provimento
efetivo.

Art. 4°. Os cargos do Quadro de Pessoal, quanto a forma de provimento, sdo classificados em
. . . . - -
cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em comissio.

§ 1°- As relagdes de trabalho existentes entre os servidores publicos da Camara Municipal de
Mariana reger-se-do pelo estabelecido na presente Lei Complementar, e pelo Regimento
Interno da Céamara.

§ 2°- A Camara Municipal de Mariana assegurard aos servidores municipais os direitos
previstos no art. 7°, incisos IV, VII, VIII, IX, XII, XIII, XV, XVI, XVII. XVIIIL, XIX, XX,
XXII'e XXX, C/C § 3° do art. 39 da Constituicio Federal.

TITULO II
CAPITULO I ‘
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 5° Os cargos efetivos, ja existentes na estrutura administrativa e aqueles criados por esta
lei, serdo providos mediante nomeagdo, precedida de concurso publico de provas ou de provas
¢ titulos, que reger-se-4 pelas normas desta Lei e por condi¢des expressas em Edital, que
devera ser especificado e divulgado.

Art. 6°. Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes do Anexo L
g p

Paragrafo dnico - Ficam criados os seguintes cargos e respectivas vagas a serem pro\’idos
por concurso publico:

a) Faxineiro — 4 vagas

b) Copeira — 2 vagas

¢) motorista/manobrista/garagista — 4 vagas
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d) office boy — 1 vaga .

e) recepcionista/atendente — 5 vagas

f) Telefonista — 2 vagas

g) Agente de Seguranga Patrimonial Institucional — 5 vagas
h) Auxiliar administrativo — 2 vagas

Art. 7°. Os requisitos minimos exigidos para o provimento dos cargos efetivos, bem como as
descrigdes e especificagdes dos seus respectivos ocupantes, constam do Anexo VL.

§ 1° - Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a modificar, alterar ou complementar as
atribui¢des dos cargos efetivos, por lei devidamente justificada, sempre que for necessério
adequar as respectivas atribui¢des a necessidade publica, e/ou a dinamica econdmica. social
ou legal.

§ 2° - A quantificagdo do numero maximo de cargos em cada classe esta designada no Anexo
I, sendo que o provimento das vagas ndo ocupadas até a data da aprovagdo desta Lei, somente
dar-se-a mediante a realizagdo de concurso publico. apds analise da proposta or¢amentaria e
da lei orcamentaria anual, devendo permanecer dentro dos limites da Lei Complementar n°
101, de 04 de maio de 2000, Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 3° - O regime juridico dos servidores efetivos da Cdmara Municipal de Mariana é de
natureza estatutaria, conforme normatividade da Lei Complementar 05/2001.

Art. 8°. Extinto o cargo de provimento efetivo ou declarada sua desnecessidade, o servidor
efetivo ficarda em disponibilidade remunerada, até seu adequado aproveitamento em outro
cargo, com vencimento proporcional ao seu tempo de servigo para fins de aposentadoria.

Art. 9°. O servidor investido em cargo publico somente podera ascender a um cargo superior
dentro do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Mariana, mediante habilitagdo em
concurso publico de provas e titulos.

Paragrafo unico - O tempo exercido pelo servidor em cargo comissionado, incorpora-se ao
periodo aquisitivo para os fins do direito previsto no caput deste artigo.

Art. 10 - Os servidores aprovados através de concurso publico serdo efetivados apds 03 (trés)
anos de estagio probatorio. cujo desempenho serda avaliado por comissdo, com base em
critérios estabelecidos por Resolug¢do do Poder Legislativo, observados os fatores constantes
do artigo 44 desta Lei.

Art. 11 - Nenhum servidor podera ser colocado a disposigdo de qualquer orgdo publico, na
esfera federal ou estadual, empresa publica, autarquia, fundagdo ou sociedade de economia
mista, salvo se houver convénio ou reciprocidade de tratamento entre os 6rgdos, requisitados e
requisitantes, e desde que sua disponibilidade ndo acarrete prejuizo para a administragio
municipal.

L
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CAPITULO I
PLANO DE CARREIRA

Art. 12 - As Carreiras dos Servidores do Legislativo Municipal s3o expressas por
grupamentos de cargos, niveis e graus, compondo o quaclro permanente dos Servidores da
Camara Municipal.

§ 1° - Integram as Carreiras apenas os cargos de provimento efetivo.

§ 2° - A carreira inicia-se no grau "1" e encerra-se no grau "15", conforme tabela constante do
Anexo V desta lei.

Art. 13 - O ingresso na carreira se dara na classe, nivel e grau inicial do cargo, mediante
prévia aprovagdo em concurso publico de provas e provas e titulos, observada, no provimento,
a ordem de classificacdo.

Art. 14 - A nomenclatura, nivel, simbolo, codigo, numero de vagas e carga hordria; o salario
inicial da carreira; as atribui¢des e requisitos basicos para investidura dos cargos de
provimento efetivo sdo os explicitados nos Anexos I, I11 e VI da presente lei.

Art. 15 - A nomenclatura, nivel, simbolo, codigo, numero de vagas e carga horaria; o salario
inicial da carreira; as atribui¢des e requisitos basicos para investidura dos cargos de
provimento em comissdo sdo os explicitados nos Anexos I, IV e VI da presente lei.

Art. 16 - O processo seletivo dar-se-4 mediante concurso publico de prevas ou provas e
titulos.

Art. 17 - S@o estaveis, apos trés anos de efetivo exercicio, os servidores do Legislativo
Municipal nomeados em virtude de concurso publico e desde que aprovados em avaliagdo
especial de desempenho.

Art. 18 - O Quadro Geral de Cargos de Provimento em Comissdo, contendo o niimero de
vagas, nivel, simbolo e o salario respectivo, € o estabelecido no Anexo II desta lei.

Art. 19 - As classes de cargos de provimento efetivo estdo agrupados em séries de classes,
hierarquizadas em 09 (nove) niveis, correspondendo, a cada um, uma faixa salarial com 15
(quinze) graus, cujos valores sdo fixados na Tabela de Vencimentos dos Cargos de
Provimento Efetivo, constante do Anexo III, desta lei.

Paragrafo tunico - Entre cada grau, progredido horizontalmente na tabela de vencimentos,
serd mantida a variagdo de 3% (trés por cento).

CAPITULO 111
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 20 - S3o cargos em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, através de Ao do

Presidente da Camara Municipal, de recrutamento amplo, e respeitadas as exigéncias técnicas
de classe, os criados por esta Lei, constantes do Anexo I1.

6



e LN

]

CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA

www.camarademariana.mg.gov.br

§ 1°. Os cargos de provimento em comisséio serdo providos mediante livre escolha do
Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas de reconhecida capacidade profissional.

§ 2°. As fungdes de confianga sdo exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo.

§ 3°. Séo reservados o minimo de 5% (cinco por cento) dos cargos em comissdo, referentes as
atribui¢des de dire¢do, chefia e assessoramento, para preenchimento por servidores de carreira
da Camara Municipal de Mariana, conforme determinado pela Emenda Constitucional 19/98.

§ 4°. Cessado o exercicio do cargo em comissdo, o servidor retornara ao cargo ou fungdo de
origem, observadas as disposigdes do artigo 41 desta lei.

§5° - Fica criada mais uma vaga no cargo de Assessor Politico I.

Art. 21 - As descrigoes e especificagdes dos cargos de provimento em comissdo constam do
Anexo VL.

Art. 22 - A vacancia dos cargos de provimento em comissdo se da através de exoneragio pelo
Chefe do Poder Legislativo ou a pedido de seu detentor.

CAPITULO IV '
DO VENCIMENTO E VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 23 - O vencimento base dos cargos efetivos e em comissdo esta representado nos anexos
III e IV desta lei. -

Art. 24 - A cada cargo de provimento efetivo corresponde um simbolo de vencimento, que
sera o inicial do cargo e sobre o qual incidirdo as vantagens pessoais do servidor.

Paragrafo tnico - O provimento de todos os cargos do quadro efetivo dar-se-a, sempre, no
nivel e grau inicial da respectiva faixa salarial.

Art. 25 - A tabela salarial é escalonada em faixas salariais, identificadas por Niveis, em
algarismos romanos, e graus, por letras alfabéticas, e encontra-se no Anexo V desta lei.

C{LPETULO \%
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 26 - Sdo criadas por esta Lei as Fungdes Gratificadas — FG - que apenas se aplicam a
servidores efetivos que estejam desempenhando fungdes de confianga como membro da
Comissdo Permanente de Licitagdo ou como Pregoeiro e Equipe de Apoio, sendo que a
quantidade e os simbolos destas fungdes gratificadas estdo definidos no Anexo III desta Lel.
L4

§ 1°. Para o Pregoeiro, o valor da Gratifica¢do de Fungao, de que trata o caput, correspondera
a 50% (cinquenta por cento) do vencimento atribuido Nivel I, da Tabela de Vencimentos
contida no Anexo III desta Lei.

Praca Minas Gerais, 89 - Centro - Mariana - MG - 35420.000
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§ 2°. Para o Presidente da Comissdo de Licita¢do, o valor da Gratifica¢do de Fungdo, de que
trata o caput, correspondera a 50% (cinquenta por cento) do vencimento atribuido Nivel I, da
Tabela de Vencimentos contida no Anexo 111 desta Lei.

§ 3°. Para os Membros da Equipe de Apoio do Pregoeiro e da Comissdo de Licitagdo, o valor
da Gratificagdo de Fungdo, de que trata o caput. correspondera a 25% (vinte e cinco por
cento) do vencimento atribuido Nivel I, da Tabela de Vencimentos contida no Anexo III
desta Lei.

§ 4°. A Gratificagdo sera paga quando o servidor estiver em efetivo exercicio da fung¢do de
Pregoeiro, Membro da Equipe de Apoio ou Membro da Comissédo de Licitagdo.

§ 5°. Os Pregoeiros, Membros da Equipe de Apoio e Membros da Comissdo de Licitagdo
desempenhardo suas atribui¢des concomitantemente com as de seus respectivos cargos
efetivos.

§ 6°. Nio tera direito a Gratificagdo, e fica sujeito a substitui¢do, o Pregoeiro, Membros da
Equipe de Apoio e Membros da Comissao de Licitagdo que ndo participarem das sessdes para
os quais forem designados, salvo motivo plenamente justificado.

CAPITULO VI
DAS GRATIFICACOES

Art. 27 - Fica o Presidente da Camara Municipal, observando o desempenho no carge em
comissdo autorizado a conceder, por meio de Portaria especifica para este fim, gratificacdes
pelo exercicio do cargo. até o maximo de 50%.

§ 1° - Os critérios autorizativos para a referida concessdo serdo os mesmos elencados nos
artigos 44 ¢ 45 desta Lei, sendo graduada a concessdo conforme o resultado obtido na
operacdo constante do §5° do artigo 45.

§ 2° - Serdo concedidos os percentuais a titulo de gratificagdo da seguinte forma:
[ —50% para o servidor que obtiver nota “Excelente™;

I1 - 37.5% para o servidor que obtiver nota “Bom”;

[T — 25 % para o servidor que obtiver nota “Regular”, e

IV — 0 % para o servidor que obtiver nota “Insatisfatorio™.

§ 3° - Para a concessdo da referida gratificagdo, fica instituida Comissdo Especial formada por
rés vereadores, indicados pelo Presidente da Camara Municipal a fim de proceder a avaliagio
dos servidores.

Art. 28 - O provimento de cargo em comissdo em hipotese alguma da direito a seu ocupante
de receber horas extras.

CAPITULO VII )
ADICIONAL POR QUALIFICACAO TECNICA

Art. 29 - Sera garantido ao servidor efetivo, comprovada participagdo e desempenho
satisfatorio em cursos de graduacdo. cursos de especializa¢do e pos-graduagdo lato sensu e
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estrito sensu, adicional & razdo de 10% (dez por cento) sobre o vencimento bésico do referido
cargo. ainda que ocupante de cargo em comissdo, limitado a 30% (trinta por cento) no total.

Art. 30 - Serdo admitidos, para fins de concessdo do adicional por conclusdo de curso, os
seguintes cursos regulares em que o servidor tenha sido aprovado:

[ - curso superior sequencial; ’

II - curso superior de graduagdo;

Il - curso de especializagdo. com carga horaria minima de 360 (trezentas e sessenta)
horas/aula; '

IV - mestrado;

V - doutorado.

§ 1° - Somente sera admitido curso que seja do interesse da Camara Municipal.

§ 2° - A area de recursos humanos analisara o contetido do curso para fins de aplicagao do

= disposto no caput deste artigo.
) Capitulo VIII
DA CONCESSAO DE REAJUSTE E/OU AUMENTOS SALARIAIS
Art. 31 - Os reajustes salariais dos servidores do Legislativo Municipal serdo concedidos de
acordo com a disponibilidade financeira do Municipio, observados, porém, os dispositivos
Constitucionais ¢ a Lei de Responsabilidade Fiscal vigentes, mediante projeto de Lei
Ordinaria de sua iniciativa, tendo como data-base aquela estabelecida para o Executivo.
§ 1° - Os vencimentos e salarios dos servidores do Legislativo Municipal s&o irredutiveis na
forma do inc. XV do art. 37, da Constitui¢do Federal de 1988.
§2°- I vedada a acumulagfio remunerada de cargos e proventos, salvo nos casos definidos no
B art. 37, inciso XVI da Constitui¢do Federal. '
-

Art. 32 - Os vencimentos dos titulares de cargo em comissdo serdo reajustados na mesma
época e pelos mesmos indices da tabela de vencimento dos servidores efetivos.

CAPITULO IX
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 33 - A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo da
Camara Municipal de Mariana ¢ a estabelecida nos Anexos I e II desta Lei.

Art. 34 - O ocupante de cargo em comissdo tera dedicagdo integral e exclusiva, podendo ser
convocado sempre que houver necessidade, sem qualquer complementagéo remuneratoria ou
adicional de qualquer natureza.

CAPITULO X
DA PROGRESSAO SALARIAL
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Art. 35 - A progressdo salarial pode ser concedida por tempo de servigo ou por merecimento
e. uma vez concedida, transforma-se em adicional, que incorporar-se-a ao vencimento do
servidor.

Art. 36 - A progressdo por tempo de servi¢o a razao de 3% é o avango do vencimento do
servidor ao grau imediatamente superior em que estd posicionado na faixa da respectiva
classe. conforme consta da tabela no Anexo V. e ocorrera:

[ - a cada biénio (02) anos de efetivo exercicio, por avaliagdo de desempenho
individual; '

Il - a cada quatro (04) anos, intercalados ou néo, de efetivo exercicio de cargo de
provimento em comissao.

§ 1° - A progressdo somente comeca a incidir sobre o vencimento do servidor apds sua
efetivagdo decorrente do estagio probatorio.

-
§ 2° - A progressdo por tempo de servigo, a razao de 3% (trés por cento) sobre 0 seu
vencimento, ¢ devida ao servidor efetivo sempre que o mesmo completar 02 (dois) anos de
efetivo exercicio, contados a partir da data de sua Gltima progressdo, e independe de qualquer
avaliagdio, devendo ser concedida automaticamente pela Administracdo.
§ 3°. Para efeitos deste artigo, ndo sera computado o perfodo em que o servidor estiver
afastado do exercicio do cargo, exceto pelas seguintes situagdes:
I - férias; 3
II - licenga por acidente de trabalho;
I1I — licenca por doenga, por periodo inferior a 15 (quinze) dias;

- IV - luto, por 08 (oito) dias consecutivos. pelo falecimento do conjuge, pai, mae, filho, irmao
- e pessoas sob sua dependéncia judicial comprovada;

V - licenca a gestante, com duragdo de 120 (cento e vinte) dias.

Art. 37 - A progressdo por merecimento, a razdo de 1 % (um) a cada biénio e 10% (dez) por
quinquénio, sobre o vencimento inicial da classe. deve atender ao critério de merecimento a
ser apurado da seguinte forma:

I - A avaliacdo de desempenho funcional sera realizada através do BIA - Boletim Individual
de Apuragdo, por uma Comissdo de desempenho Funcional, constituida de 03 (trés) membros
indicados pelo Presidente da CAmara Municipal, com alternancia de seus membros a cada 02
(dois) anos;

II - a comisséo reunir-se-a anualmente. a fim de efetuar as avaliagdes dos servidores durante o
exercicio de seu cargo, podendo haver reunides extraordinarias, se necessario; ®

III - serdio observadas as informagdes fornecidas pelo Chefe de Gabinete, responsavel pelo
gerenciamento dos trabalhos na Camara Municipal, e sempre que possivel a autoridade
imediatamente superior a0 mesmo, relativamente a (0):

10
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a) assiduidade;

b) produtividade e interesse em solucionar problemas da reparti¢do;

¢) discrigdo e sigilo sobre os assuntos internos da reparti¢ao;

d) zelo e habilidade no cumprimento de suas atribuigdes e tarefas:

e) inexisténcia de infra¢des; .

f) comportamento observavel do servidor no desempenho de suas fungbes, seu
relacionamento pessoal com o publico e com colegas de trabalho

Paragrafo inico — A progressdo de que trata os incisos I a III deste artigo. somente passa a
incidir apos a efetivagdo do servidor decorrido o triénio do estagio probatorio, contados a
partir da data de entrada em vigor desta lei.

Art. 38 - Nio fara jus a progressdo por merecimento o servidor que:

I - sofrer qualquer tipo de penalidade prevista no Estatuto dos Servidores Publicos;

II - faltar injustificadamente ao trabalho por 15 (quinze) dias ou mais durante o periodo
aquisitivo;

III - obter nota inferior a 70% (setenta por cento) dos pontos na avaliagdo de desempenho.
Paragrafo tnico - Ocorrida qualquer das situagdes previstas nos incisos I e II deste artigo.

desprezar-se-a4 o periodo aquisitivo anterior a data do fato, iniciando-se nova contagem a
partir daquela data, e, em caso de suspensao, a partir da data do retorno. .

CAPITULO XI
DO TREINAMENTO

Art. 39 - Fica institucionalizado como atividade permanente na Camara Municipal, o
treinamento de servidores, tendo como objetivo:

I - criar e desenvolver mentalidades, habitos e valores necessarios ao exercicio condigno da
fungéo publica, inclusive visando a qualidade total;

II - incrementar a produtividade e criar condi¢des para o constante aperfeicoamento dos
Servigos;

III - Integrar os objetivos particulares de cada fungdo. aos fins da Administra¢do como um
todo.

Art. 40 - Compete a Camara Municipal planejar, elaborar e executar os programas de
treinamento.

Paragrafo tinico - Os programas de treinamento serdo planejados e elaborados. anualmentg a
tempo de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua implantagéo.

Art. 41 - O treinamento sera de dois tipos:
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I - de integragdo - que se destinara, através dos técnicos de relagdes humanas, a promover a
integragdo do servidor ao ambiente de trabalho; e

Il - de formacdo - que se orientard no sentido de ministrar aos servidores, técnicas e
elementos gerais de instrugdo necessarios ao desempenho eficiente das atribui¢des de seus
cargos. a manté-los em permanente atualizagdo e prepara-los para a execugdo de tarefas mais
complexas.

Art. 42 - O treinamento tera carater objetivo, pratico e serd ministrado:

I - sempre que possivel, diretamente pela Cdmara Municipal, utilizando os recursos humanos
locais:

II - através da contratagio dos servigos de entidades especializadas:

IIT - mediante o encaminhamento de servidores a organizagdes especializadas, sediadas ou
ndo no municipio.

Art. 43 - A participagdo em cursos e treinamentos, bem como a graduacdo em cursos
profissionalizantes, universitarios ou pos-graduagdo, contara como pontua¢do na avaliagdo
funcional para fins de promogdo por merecimento, de acordo com as disposi¢des do artigo 44.

CAPITULO XII
AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 44 - Fica instituida a Avaliagao de Desempenho Individual:

[ - como requisito necessario para a progressdo horizontal na tabela de vencimentos do
plano de cargos, carreiras e salarios do servidor do Legislativo Municipal detentor de cargo de
provimento efetivo:

Il - para fins de aplicagdo de pena de demissdo de servidor por insuficiéncia de
- desempenho.

§ 1° - A avaliacdo de desempenho funcional sera realizada através do BIA - Boletim
Individual de Apuragdo, por uma Comissdo de desempenho Funcional, constituida de 03
(trés) membros indicados pelo Presidente da Camara Municipal, com alternancia de seus
membros a cada 02 (dois) anos.

§ 2° - A avaliagio de desempenho para fins de progressdo funcional por merecimento devera
obedecer aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
razoabilidade, proporcionalidade, motivagdo. contraditério e ampla defesa.

§ 3° - A avaliagio de desempenho sera realizada mediante a observancia dos seguintes
critérios de julgamento:

I - Qualidade de trabalho: verificagdo do grau de perfei¢do dos resultados obtidos com o
esforco do servidor aplicado ao trabalho, traduzido em exatiddo, produtividade,
confiabilidade, clareza, ordem e boa apresentagdo das tarefas executadas; 4

II - Pontualidade: verificacdo do cumprimento, pelo servidor. dos horarios estabelecidos no
local de trabalho; ;

11 - Assiduidade: verificagdo da frequéncia do servidor ao local de trabalho;
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IV - Responsabilidade: verificagdo do grau de.cumprimento dos deveres e obrigagdes
inerentes as tarefas desenvolvidas pelo servidor. nos termos da legislagdo especifica;

V - Relacionamento interpessoal: analise do relacionamento do servidor com colegas. chefes e
publico em geral;

VI - Zelo pelos recursos financeiros e materiais: verificagdo do cuidado que o servidor
dispensa aos recursos financeiros e materiais sob sua responsabilidade, nos termos da
legislagdo especifica;

VII - Iniciativa: analise da capacidade de pensar e agir diante de eventual auséncia de normas
e orientagdes superiores, ou em situagdes imprevistas de trabalho, bem como de se adaptar as
mudangas nos objetivos e rotinas a que vém sendo submetido;

VIII - Criatividade: verificagdo da capacidade do servidor de desenvolver novos padrdes de
pensamento, ter ideias originais e propor solugdes alternativas aos problemas surgidos no
P trabalho;

[X - Cooperagdo: analise do interesse e da predisposi¢do do servidor em colaborar com os
colegas de trabalho, com a chefia e com os representantes dos demais setores da Camara
Municipal na execugio do trabalho didrio, no desenvolvimento de projetos ou na formula¢ao
de politicas institucionais.

Art. 45 - O sistema de avaliacdo observard a seguinte ponderagdo para a avaliagdo de

desempenho:
FATORES — CONCEITOS: PESO POR FATOR (%)
Qualidade de trabalho: 15
Pontualidade: 5 )
Assiduidade: 5
Responsabilidade: 15
Relacionamento interpessoal:10
;" Zelo pelos recursos financeiros e materiais: 15
Iniciativa: 15
Criatividade: 10
Cooperagdo: 10

TOTAIS DOS FATORES: 100 °

§ 1° Observando a ponderagdo para a avaliagio de desempenho prevista no paragrafo anterior,
o servidor tera a seguinte avaliac¢do:

I — Excelente (E);
II- Bom (B);

[1I- Regular (R):

[V— Insatisfatorio (I).

&
§ 2° O servidor, considerados todos os critérios de julgamento, recebera os seguintes

conceitos:
[ - Excelente: de 80% (oitenta por cento) a 100% (cem por cento) da pontuagdo maxima
admitida;

13
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IT - Bom: de 60% (sessenta por cento) a 79% (setenta e nove por cento) da pontua¢do maxima
admitida;

I1I - Regular: de 50% (ciﬁquenta por cento) a 59% (cinquenta e nove por cento) da pontuagdo
maxima admitida; e
[V - Insatisfatorio: até 49% (quarenta e nove por cento) da pontua¢do maxima admitida.

§ 3° Somente fara jus a progressdo funcional por merecimento o servidor publico que obtiver.
em todas as avaliagdes anuais, o conceito excelente (E), que devera ser obtido da seguinte
forma: '

I - O nimero de fatores de desempenho (9) estabelecidos no caput deste artigo, multiplicado
por 100 (cem), estabelece 0 nimero maximo de pontos (900) para a situag¢do de excelente (E),
ao qual se aplica o peso percentual estabelecido no caput deste artigo para estabelecer a
pontuag¢do maxima dos fatores;

3 Il - Os fatores finais divididos por 4 (quatro) nimeros de graduagdes de desempenho,
excelente (E), bom (B), regular (R) e insatisfatério (I), com arredondamento imediatamente
superior ou inferior, estabelece a pontuagdo minima, insatisfatoria (I), e a partir desta calcula-
se a pontuacdo intermediaria, aproximadamente o dobro para regular (R) e o triplo para bom
(B).

§ 4° Conforme critérios estabelecidos nos incisos do paragrafo anterior, os servidores
receberdo as seguintes pontuagodes atribuidas aos fatores de desempenho:

FATORES — | INSATIFATORIO | REGULAR BOM (B) EXCELENTE
CONCEITO (I) (R) (E)
Qualidade  de | 34 68 102 135°
trabalho
Pontualidade 11 22 33 45
Assiduidade 11 22 3 45

- Responsabilidade | 34 68 102 135

e d Relacionamento | 23 46 69 90
interpessoal
Zelo pelos | 34 68 102 135
recursos
financeiros = e
materiais i
Iniciativa | 34 68 102 135
Criatividade X 46 69 90
Cooperagdo 23 46 69 90
TOTAIS DE | 227 454 681 900
FATORES ]

P

§ 5° Conforme a tabela do pardgrafo anterior e percentuais estabelecidos no § 5° deste artigo.
os servidores receberdo os seguintes conceitos:

I - Excelente (E): de 720 a 900 pontos (de 80% a 100%);
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II - Bom (B): de 540 a 720 pontos (de 60% a 79%)
[1I - Regular (R): de 450 a 540 pontos (de 50% a 59%): e
[V - Insatisfatorio (I): até 450 pontos (até 49%).

1jiTUL0 11}
CAPITULO UNICO )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 46 — O sistema de previdéncia social continuara sendo feito através de recolhimento ao
INSS — Instituto Nacional de Previdéncia Social para os ocupantes de cargo em comissdo e
para o FUNPREV para os ocupantes de cargo efetivo, ainda que ocupantes de cargos em

comissao.

;, Art. 47 - Os proventos da aposentadoria, por ocasido de sua concessdo, serdo calculados com
base na remuneracio do servidor no cargo efetivo em que se der a sua aposentadoria e
correspondera a totalidade da remuneragao.
Art. 48 - Os beneficios de pensdes por morte serdo iguais ao valor dos proventos do servidor
falecido ou ao valor dos proventos a que teria direito o servidor em atividade na data de seu
falecimento, observado o disposto no artigo anterior.
Art. 49 - Aposentados e pensionistas terdo seus proventos e pensoes reajustados na mesma
propor¢do e época em que for concedido aumento de vencimento ou salarios para o0s
servidores em atividade. ‘
Art. 50 - Ao servidor publico, em exercicio de mandato eletivo, aplicam-se as seguintes
disposigoes:
I - tratando-se de mandato eletivo federal. estadual ou distrital, ficara afastado de seu cargo,

- emprego ou fungdo;
-

II - investido no mandato de Prefeito, sera afastado do cargo, emprego ou fungéo, sendo-lhe
facultado optar pela sua remuneragao;

III - investido no mandato de Vereador, havendo compatibilidade de horérios, percebera as
vantagens de seu cargo, emprego ou fungdo, sem prejuizo da remuneracdo do cargo eletivo.
Ni#o havendo compatibilidade, seré aplicada a do inciso anterior;

IV - em qualquer caso que exija o afastamento para o exercicio de mandato eletivo, seu tempo
de servico sera contado para todos os efeitos legais, exceto para promogdo por merecimento.

Art. 51 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta de dotagdes
orgamentarias proprias no orgamento e/ou créditos suplementares adicionais que se fizerem

necessarios.
®

Art. 52 — Esta Lei entra em vigor dia 01 de janeiro de 2016.

Art. 53 - Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial as Leis Lei n® 1.727 de 24 de
fevereiro de 2003, n°® 1.879, de 18 de fevereiro de 2005, Lei n° 1.901, de 10, Lei n°® de maio de

15
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2005, Lei n° 2.067, de 11 de abril de 2007. Lei n® 2.133, de 10 de outubro de 2007, Lei n°
2.257, de 23 de abril de 2009 e seus anexos, Lei 2.269 de 10 de junho de 2009, Lei n°® 2.375,
de 10 de agosto de 2010, Lei n° 2.459 de 10 de janeiro de 2011, Lei Complementar n.” 93 de

02 de junho de 2012.

Mariana. 10 de novembro de 2015.

Antonio Marcos Ramos de Freitas
Presidente da CAmara Municipal de Mariana

@U\W

Edson Agostinho de Castro Carneiro
i Vice-Presidente da Camara Municipal de Mariana

e

Sebastiao André de Carvalho
2° Secretario



& CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA

Praca Minas Gerais, 89 - Centro - Mariana - MG - 35420.000
www.camarademariana.mg.gov.br

(PRIMA MINEIRA CVRIA

ANEXO,1
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NOMENCLATURA
NIVEL DE VENCIMENTO
JORNADA DE TRABALHO
NIVEL DE ESCOLARIDADE
NUMERO DE VAGAS
CARGOS EXISTENTES NOVO NIVEL JORNADA | VENCIMENT| ESCOLARIDADE | VAGAS | VAGAS | YAGAS
PLANO DE SEMANAL 0 EXISTE |CRIADA | TOTAL
CARGOS, CARREIRAS E RS NTES S
VENCIMENTOS
CARGOS EM PROVIMENTO DE EFETIVOS EXISTENTE
; ADVOGADO X 20h R% 2.737.50 SUPERIOR 01 00 01
AGENTE LEGISLATIVO VIl 30h RS 1.676,69 ENSINO MEDIO 03 00 03
JORNALISTA X 30h R$ 2.737.50 SUPERIOR - 01 00 01
ALMOXARIFE i VIl 30h RS% 1.676.69 22 GRAU -+ 01 00 01
Informatica
AUXILIAR LEGISLATIVO . Vi 30h RS$ 1.466.57 ENSINO MEDIO 03 00 03
TECNICO EM ADMTNISTRACXO IX 30h RS 2.080,50 MEDIO TECNICO 01 00 01
TECNICO EM ARQUIVO X . 30h RS 2.080,50 MEDIO TECNICO 01 00 01
TECNICO EM INFORMATICA IX 30h RS 2.080,50 MEDIO TECNICO 01 00 01
CARGOS EM PROVIMENTO DE EFETIVOS
>

TOTAL VAGAS: 37
FUNCIONARIOS ESTAVEIS 12
VAGAS PARA PROVIMENTO 25
VAGAS EXTINTAS 00




(\

CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA

Praca Minas Gerais, 89 - Centro - Mariana - MG - 35420.000
www.camarademariana.mg.gov.br

Q\
ANEXO,I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NOMENCLATURA
NIVEL DE VENCIMENTO
JORNADA DE TRABALHO
NIVEL DE ESCOLARIDADE
NUMERO DE VAGAS

CARGOS EXISTENTES NOYO NIVEL JORNADA | VENCIMENT| ESCOLARIDADE | VAGAS | VAGAS | VAGAS
PLANO DE SEMANAL 0 EXISTE |CRIADA | TOTAL
CARGOS, CARREIRAS E RS NTES S
VENCIMENTOS
CARGOS EM PROVIMENTO DE EFETIVOS EXISTENTE
ADVOGADO X 20h R$ 2.737.50 SUPERIOR 01 00 01
AGENTE LEGISLATIVO VI 30h R$ 1.676,69 ENSINO MEDIO 03 00 03
JORNALISTA X 30h R$ 2.737,50 SUPERIOR 01 00 01
ALMOXARIFE VI 30h R$ 1.676,69 2" GRAU + 01 00 01
Informatica
AUXILIAR LEGISLATIVO ] Vi 30h R$ 1.466.57 ENSINO MEDIO 03 00 03
TECNICO EM ADMINISTRACAO X 30h RS 2.080,50 MEDIO TECNICO 0l 00 01
TECNICO EM ARQUIVO X . 30h R$ 2.080.50 MEDIO TECNICO 01 00 01
TECNICO EM INFORMATICA IX 30h R$ 2.080,50 MEDIO TECNICO 01 00 01

CARGOS EM PROVIMENTO DE EFETIV/

TOTAL VAGAS: 37
FUNCIONARIOS ESTAVEIS 12
VAGAS PARA PROVIMENTO 25
VAGAS EXTINTAS 00
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ANEXO 11

CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

NOMENCLATURA
ATRIBUICAO
NIVEL DE VENCIMENTO

NUMERO DE VAGAS

DENOMINACAO ATRIBUICAO ESCOLARIDADE | Vagas Vagas Nivel Valor Jornada
Existente | Criadas Semanal

e 5

| Chefe de Gabinete da Presidéncia ASSESSORAMENTO Superior 01 00 Vil R$ 5.833.84 30h
Assessor Parlamentar | ASSESSORAMENTO Ens. Médio 05 00 1l R$ 1.916.82)  30h
Assessor Parlamentar |1 ASSESSORAMENTO Ens. Medio 01 00 v R$ 2.571.15 30h
Assessor de Comunicagdo ASSESSORAMENTO Superior 01 00 Vi R$3.839.17|  30h
Assessor Parlamentar 111 ASSESSORAMENTO Ens. Médio 01 00 \'% R$3.225.08)  30h
Assessor Politico | ASSESSORAMENTO Ens. Médio 01 01 Y R§ 3.22508 30h
Assessor Politico 11 ASSESSORAMENTO Ens. Médio 01 00 VI R$3.830.18)  30h
Assistente de Or¢amento e Finangas ASSESSORAMENTO M. Técnico 01 00 v R$2.571.15 30h
Chefe de Departamento ASSESSORAMENTO Ens. Médio 02 00 1 R$222924| 30h
Assessor Juridico ASSESSORAMENTO Superior 01 00 VIl R$ 6.500,00 20h
Controlador Interno ASSESSORAMENTO Superior 01 00 IX * |[R$725642[ 30h
Coordenador de Departamento Pessoal ASSESSORAMENTO Ens. Médio 01 00 Vi RS 3.839.18 30h
Coordenador de Frotas ASSESSORAMENTO Ens. Médio 01 00 Vi RS 3.839.18 30h
Coordenador Departamento Legislativo ASSESSORAMENTO Ens. Medio 01 00 Vi RS 3.839.18 30h
E:?dn;‘éié::adm do Centro de Atendimento ao| ASSESSORAMENTO Ens. Médio 01 00 . R$ 1.916,82 30h
Coordenador ASSESSORAMENTO Ens. Médio 01 00 Vi RS 3.839.18 30h

r‘;(_“oordenador de Eventos ASSESSORAMENTO Ens. Médio 01 00 Vi R$3.839.18]  30h
Diretor de Administragdo e Financeiro DIRECAO Superior 01 00 IX R$7.256.42 30h
Ouvidor Legislativo ASSESSORAMENTO Ens. Médio 0l 00 VI R$3.839.18)  30h
Procurador Juridico do Legislativo ASSESSORAMENTO Superior 01 00 IX R$ 7.256.42 20h
Secretaria da Presidéncia ASSESSORAMENTO Ens. Médio 01 00 1l R$1.916.82]  30h
Assessor de Gabinete | ASSESSORAMENTO Ens. Médio 45 00 1 R$ 1.400.00]  30h
Assessor de Gabinete 11 ASSESSORAMENTO Ens. Médio 45 00 1 R$2.22924 30h
Chefe de Gabinete de Parlamentar DIRECAO Superior 15 00 \Y R$ 3.225.08 30h

Total de Vagas Existentes: 131 (cento ¢ trinta e uma) vagas
Total de Vagas Criadas: 1 (uma) vaga no cargo de Assessor Politico |
-
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ANEXO 111
TABELA DE
VENCIMENTOS
CARGOS
EFETIVOS
NIVEL SALARIAL VENCIMENTO RS
I RS 848.57
11 RS 883.01
111 RS 1.043,74 .
) v RS 1.100,00
7 V RS 1.284.27
VI RS 1.466.57
VII RS 1.500,00
VIII R$ 1.676,69
X R$ 2.080.50
X RS 2.737.50
ANEXO IV
TABELA DE
VENCIMENTOS 2
DE CARGOS
EM COMISSAO
E FUNCOES
GRATIFICADAS
. CARGOS EM COMISSAO
—
NIVEL SALARIAL VENCIMENTO
I RS 1.400,05
11 R$ 1.916.82
111 RS 2.229.24
vV R$ 2.571,15
Vv R$ 3.225.08
\i RS 3.839.17
VII RS 5.833.84
VIII R$ 6.500,00
X RS 7.256.42
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FUNCOES GRATIFICADAS

Em relacio da Tabela de Efetivos.

Funcao Gratificada Quant. [VALOR
Pregoeiro 1 50% Nivel 1
Presidente da Comissdo de Licitagdo 1 50% Nivel |

B

Membro da Comissdo de Licitagdo ou Equipe 50% Nivel I

de Apoio
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ANEXO VI

DESCRICOES
E
REQUISITOS
DOS
CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: ADVOGADO

Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade da Camara Municipal de
Mariana, judicial e extrajudicialmente: sugerir e recomendar providéncias para
resguardar os interesses e dar seguran¢a aos atos e decisdes da Administragdo;
acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da
municipalidade; representar a Camara Municipal em Juizo; representar a Camara
Municipal em dmbito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociagdes e, quando
necessario, propor defesas e recursos aos 6rgdos competentes; acompanhar processos
administrativos externos em tramita¢do no Tribunal de Contas, Ministério Publico e
outros orgdos da Administracdo Direta, Indireta ou de Controle; analisar os contratos,
convénios e outros instrumentos de acordo firmados pela Camara Municipal;
acompanhar todos os procedimentos licitatorios, aprovando os editais e minutas de
contrato; elaborar pareceres sempre que solicitado; redigir correspondéncias que
envolvam aspectos juridicos relevantes.

Escolaridade: Nivel Superior em Direito

Recrutamento: Concurso Publico

Peculiaridade: Inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

Redigir documentos; manejar arquivos: protocolar documentos, preencher
requerimentos, providenciar documentagdo, pesquisar arquivo de leis; recebimento e
distribuig¢do, preparar relatorios simplificados; registrar leis e decretos, fazer registro e
encaminhamento de processos; efetuar atividades administrativas diversificadas ou de
natureza técnica; dar suporte ao desenvolvimento das atividades desempenhadas na area
de atuagdo; realizar andlise e acompanhamento de documentos e executar outras
atividades correlatas.

Escolaridade: Nivel Médio ou Técnico e Conhecimento Basico de Informatica.
Recrutamento: Concurso Publico

CARGO: JORNALISTA

Redacdo, condensac¢io, titulagdo, interpretagdo, corre¢do ou coordenagdo de matéria a
ser divulgada: coleta de noticias ou informagdes atinentes a Camara Municipal e seus
preparo para divulgacdo; organizagdo e conservagdo de arquivo jornalistico da Camara
Municipal, e pesquisa dos respectivos dados para a elaboragdo de noticias; execugdo da
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distribuicdo grafica de texto, fotografia ou ilustragdo de carater jornalistico, para fins de
divulgagdo; execugdo de desenhos artisticos ou técnicos de carater jornalistico.
Escolaridade: Nivel Superior em Jornalismo

Recrutamento: Concurso Publico

Peculiaridade: Inscrigdo na Federagdo Nacional dos Jornalistas Profissionais ha, pelo
menos. 01 (um) ano. ’

CARGO: ALMOXARIFE

Recepcionar, conferir e armazenar produtos ¢ materiais em almoxarifado da Camara
Municipal; fazer os langamentos da movimentacdo de entradas ¢ saidas de materiais,
organizando-os para facilitar a movimentagdo dos itens armazenados e a armazenar;
levantamento estatistico de consumo. '

Escolaridade: Nivel Médio ou Técnico e Conhecimento Basico de Informatica.
Recrutamento: Concurso Puablico

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

Executar atividades administrativas rotineiras e burocraticas de pessoal, material,
finangas e processo legislativo; realizar levantamentos, andlises de dados para pareceres
e informagdes em processos € outros atos relacionados com as atividades
administrativas; tirar copias; fazer triagem de correspondéncia para postagem; conferir
valores e documentos efetuando anotagoes. caleulos e registros de acordo com as rotinas
e procedimentos proprios de sua area de atuagdo: atender o publico, prestando
informagdes relativas a sua area de atuagdo: realizar controle, emissdo e translado de
documentos; digitar e organizar arquivos e desempenhar outras atividades correlatas.
Escolaridade: Nivel Médio ou Técnico Conhecimento Basico de Informatica.
Recrutamento: Concurso Publico

CARGO: TECNICO EM ADMINISTRACAO

Colaborar na administragdo dos recursos humanos, organizagdo e métodos. or¢gamentos,
administracdo de material e administra¢ao financeira da CAmara Municipal de Mariana;
elaboragdo de pareceres, relatorios, planos, projetos, em que se exija a aplicagdo de
conhecimentos inerentes as técnicas de organizagao: pesquisas, estudos, analises,
interpretagdo. planejamento, implantagdo. coordenacdo € controle dos trabalhos nos
campos de administra¢ao geral, como administragdo € selecao de pessoal, organizacao.
analise métodos e programas de trabalho, orgamento: examinar processos e redigir
informacdes sobre matéria relacionada com a unidade de trabalho; . coletar, apurar,
selecionar e calcular dados para a elaborag@o dos quadros demonstrativos: providenciar
previsdes de consumo; interpretar € aplicar leis e regulamentos administrativos;
fiscalizar o uso e zelar pela conservagao do material; organizar e atualizar cadastros,
arquivos e ficharios; coordenar tarefas administrativas.

Escolaridade: Nivel Técnico

Recrutamento: Concurso Publico

Peculiaridade: Inscri¢do no Conselho Regional de Técnicos de Administra¢do ha, pelo
menos, 01 (um) ano.

CARGO: TECNICO EM ARQUIVO .
Recebimento, registro e distribuigdo dos documentos, bem como controle de sua
movimentag¢do; classificacdo, arranjo. descri¢do e execugdo de demais tarefas
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necessarias a guarda e conservagio dos documentos, assim como prestagdo de
informagdes relativas aos mesmos: preparacio de documentos de arquivos para
microfilmagem e conservagdo e utiliza¢do do microfilme: preparac¢do de documentos de
arquivo para processamento eletrénico de dados.

Escolaridade: Nivel Técnico

Recrutamento: Concurso Publico ’

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

Execugdo de projetos de sistemas de informagdo: colaborar na elaboracdo de
orcamentos ¢ defini¢des operacionais e funcionais de projetos e sistemas para
processamento de dados, informética e automagio; suporte técnico para a utilizagdo de
equipamentos e programas de informatica: manuten¢do e prevengdo de riscos de
equipamentos e programas de informatica.

Escolaridade: Nivel Técnico

Recrutamento: Concurso Publico

CARGO: AGENTE DE SEGURANCA PATRIMONIAL INSTITUCIONAL

Zelar pela seguranga patrimonial da Camara Municipal

Vigiar e zelar pelos bens moveis e iméveis da Fundagéo.

Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, 4 chefia imediata. - Controlar
e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a necessaria
identificacdo de credenciais visadas pelo drgdo competente.

Vistoriar rotineiramente a parte externa da Fundagfio e o fechamento das dependéncias
internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranca
estabelecidas. %
Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias da Fundacio,
prevenindo situagdes que coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos
¢ a seguranga dos servidores e usuarios.

Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade. no mesmo campo de atuagio.
Escolaridade: Nivel Fundamental

Recrutamento: Concurso Publico

CARGO: MOTORISTA/MANOBRISTA/GARAGISTA

Condigao: Carteira Nacional de Habilita¢io

Conduzir os veiculos automotivos da CAmara Municipal de Mariana.

Dirigir os veiculos automotores da Camara utilizados para transporte de pessoal e carga.
Manter os veiculos abastecidos de combustivel e lubrificantes.

Efetuar troca de pneus, quando em servigo.

Verificar sistematicamente o funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade,
providenciando. junto ao setor competente, o reparo de qualquer defeito.

Zelar pela limpeza e conservacio dos veiculos.

Recolher o veiculo ao local de guarda, apos a conclusio do Servigo.

Zelar pela documentagéo do veiculo, mantendo-a ri gorosamente atualizada.

Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade. no mesmo campo de atuagio.
Escolaridade: Nivel Médio com Carteira

Recrutamento: Concurso Publico 4

CARGO: RECEPCIONISTA ou ATENDENTE
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Atender diariamente todas as pessoas que prpcurarem as dependéncias da Camara
Municipal, encaminhando-as aos setores correspondentes; realizar registro de controle
de publico e de visitantes, controlando o fluxo de pessoas encaminhadas aos setores:
receber e entregar a chefia imediata toda correspondéncia endere¢ada a se¢do na qual
estiver lotado; Controlar a entrada e saida de visitantes e equipamentos. Efetuar a
abertura e fechamento de portas edificios, para usudrios. smediante autorizagio escrita. A
recepcionista deve ser responsavel pela guarda e controle das chaves. Elaborar relatorios
ou outro instrumento para registro de suas atividades. Controlar e sugerir compras de
materiais pertinentes a sua area de atuagao. -

Processar a correspondéncia recebida( pacotes, telegramas, faxes e mensagens),
organiza-los e distribuir para o destinatario. A recepcionista deve manter atualizado os
livros de registros de correspondéncia e registro de fax. Receber e interagir com o
publico externo a instituigdo, area de trabalho ou unidade administrativa. de forma
agradavel, solicita e colaborativa para prestagdo de informagdes e no encaminhamento
ao local desejado. Prestar atendimento telefonico, dando informagdes ou buscando

- autorizagdo para a entrada de visitantes. Nos servigos de recepcionistas inclui efetuar
registro e manter controle de todas as visitas efetuadas, registrando nome, horarios e
assunto.

Manter-se atualizada sobre a organizag@o, departamentos, pessoas e eventos de sua area.
Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

A recepcionista deve executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior atender e transferir para os setores as ligagdes telefonicas
recebidas; efetuar ligagdes telefonicas, servigos de transmissdo de fax e de reprodugdo
de documentos (xérox), observando as instru¢des de sua chefia imediata; desempenhar
outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
Escolaridade: Nivel Médio

Recrutamento: Concurso Publico

CARGO: FAXINEIRA

Fazer o café da copa assim que chegar ao trabalho; manuten¢do da copa limpa em
- conjunto com a copeira; limpeza de vidros, piso, estudio, depdsito, banheiro do subsolo

e do térreo entre outras areas internas da casa conforme cronograma desenvolvido pela

chefia; recolhimento do lixo dos banheiros do subsolo e do térreo; controle de material

de limpeza; manutengdo e utilizagdo do uniforme de trabalho; conservacdo dos

equipamentos sob sua responsabilidade;

colaborar'em outros setores ou atividades se requisitado pela administracao.

Escolaridade: Nivel Fundamental

Recrutamento: Concurso Publico

CARGO: COPEIRA

Preparo de café, cha, bem como manutengdo das garrafas  térmicas  disponiveis no
escritorio; limpeza da louga e da copa; conservagdo das salas de reunido limpas
e organizadas; servico de café, cha e dgua nas reunides; preparo de lanches em
reunides quando necessario; recolhimento do lixo dos banheiros do 2° andar e dos
cestos em geral, colocando-os na area externa da casa; controle de material de consumog
e de limpeza da copa; manutengdo e utilizagdo do uniforme de trabalho: conservagdo
dos equipamentos sob sua responsabilidade; limpeza dos
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banheiros localizados no 2° andar, do estidio, do depdsito e de outras dreas internas da
casa conforme cronograma definido pela chefia;
colaborar em outros setores ou atividades se requisitado pela administragao.
Escolaridade: Nivel Fundamental

Recrutamento: Concurso Publico

CARGO: TELEFONISTA

Atender chamadas telefonicas internas e externas, operando em troncos € ramais.

transferindo-as ou prestando informagdes. ‘

Verificar defeitos nos ramais da mesa de operagdo e providenciar os reparos

necessarios.

Registrar as chamadas em impressos adequados, encaminhando as informagdes as

unidades pertinentes.

Atender a pedidos de informagdes telefonicas, anotar recados e registrar chamadas.

A telefonista deve colaborar com a manutengdo dos equipamentos de trabalho, zelando
e por eles, comunicando defeitos e solicitando seu conserto, para assegurar-lhes perfeitas

condi¢des de funcionamento.

Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao

seu trabalho. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de

seu superior.

Escolaridade: Nivel Médio

Recrutamento: Concurso Publico

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Coordenar, acompanhar e controlar a execugdo das atividades da drea, distribuindo os
trabalhos, orientando quanto & forma de realiza-los, analisando os resultados e inserindo
alteragdes, a fim de atender prazos e padrdes de qualidade. Elaborar e implantar normas,
procedendo ao levantamento, verificando a viabilidade de implantagdo através da
repercussdo nas dreas, criando instrumentos de controle e prestando orientacdo, a fim de
padronizar procedimentos. Elaborar estudos sobre atividades da 4rea verificando fluxo
de rotinas, praticidade e eficacia, alterando e acompanhando novos procedimentos, a
- fim de aumentar a qualidade dos servigos prestados. Prestar assessoramento técnico,
organizando e coordenando trabalhos, instruindo empregados, acompanhando
resultados e cumprimento de objetivos, a fim de otimizar procedimentos. Executar
outras tarefas compativeis com as previstas no cargo.
Escolaridade: Nivel médio
Recrutamento: Concurso Publico

CARGO: OFFICE-BOY

Executar servicos da rotina administrativa, envolvendo recep¢io e distribuigdo de
correspondéncias e documentos, confecgdo de copias e servigos externos; executa
pagamentos. servigos em cartrios, compra e busca de materiais conforme demanda
apresentada.

Escolaridade: Nivel Fundamental

Recrutamento: Concurso Publico
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ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DESCRICAO DA FUNCAO

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO
Assessoramento .
Assessorar o Diretor Geral e a Mesa Diretora em todas as questdes que lhe competirem;
dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagdo. proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de comunicacdo social e de agdes institucionais; dirigir
as divisdes administrativas sob sua responsabilidade, coordenando. assessorando e
determinando a realizacdo das atividades de comunicacdo institucional e legal. de
criacdo e producdo de noticias e redagdes jornalisticas, de acesso a informacdo e
transparéncia, de dudio. video e das demais atividades relacionadas com comunicagio
social; contratar, com autorizagdo da presidéncia, os servigos a serem prestados por
agéncias ou veiculos de comunicagdo ¢ publicidade: determinar e/ou efetuar a
- conferéncia e aprovag¢do dos servigos prestados pelas agéncias de publicidade ou
veiculos de comunicagdo; assessorar a disponibiliza¢do ao publico das informagdes e
publicagdes legais e institucionais da Camara, além de propor meios para a melhoria do
processo de disponibilizagdo e acesso a informacfo. conforme legislacdo vigente;
desenvolver programas - institucionais com vistas a promover o nome do Poder
Legislativo através da integragdo da comunidade com os trabalhos parlamentares;
determinar a realizacdo das atividades de divulgagdo, imprensa e relagdes publicas da
Cémara Municipal, redigindo e/ou supervisionando as informagdes acerca dos servigos
do legislativo municipal, respondendo tecnicamente pelas matérias, publicagdes,
divulgacdes e demais assuntos de comunicagdo ou jornalisticos; realizar a politica de
comunicagdo social do Poder Legislativo, impedindo a caracteriza¢do de promog¢do
pessoal de servidores e vereadores ou a inobservancia da legislacdo vigente; determinar
a gravagdo, edi¢do e reproducdo de videos e textos em geral. bem como a operagdo dos
equipamentos e sistemas informatizados ou de dudio e video utilizados em plenario,
reunides e eventos em geral; determinar a cobertura jornalistica ou de comunicagdo
social das atividades e atos de carater publico da Camara Municipal; identificar
< informagdes, ac¢des, situagdes ou fendomenos com potencial editorial ou jornalistico,
organizando-as e divulgando-as, sempre que necessario; determinar a execu¢do dos
trabalhos de cerimonial e protocolo, agendamento de visitas, palestras e apresentacdes
internas e externas; assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas
relativas a propaganda e publicidade; resolver questdes, emitir pareceres € propor
melhorias em sua drea de atuacio; organizar a escala de horarios, compensagdes, férias
¢ licengas de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos; cumprir e fazer
cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos; responder por todos os servigos de
responsabilidade da respectiva diretoria; realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.
Assessorar a Presidéncia da Camara em programas, projetos e atividades de
comunicagdo institucional, bem como planejar e coordenar a producdo e a edi¢do de
publicidade e programas de midia em geral.
Escolaridade: Nivel superior
Peculiaridade: Registro na entidade de classe profissional. o
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO .
Assessoramento
Prestar orientagdo técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das matérias
em exame nas Comissdes e no Plenario. com o fito de subsidiar ou autores e
responsaveis pelos pareceres em debate; assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das
proposi¢des e requerimentos a ela apresentados; prestar orientacdo técnica, através da
emissdo de parecer, quando solicitado, sobre questdes de natureza juridica inerentes a
Administrag¢do Publica; promover estudos e pesquisas por solicita¢gdo da Mesa Diretora,
mantendo o arquivo concernente devidamente atualizado; assessorar os Vereadores em
assuntos juridicos que digam respeito ao mandato legislativo; amparar a elaboragédo e
analise de minutas, contratos, editais de licitagdo e convénios em que for parte a Camara
Municipal; assessorar, juridicamente, as comissdoes de sindicancia e inquéritos
administrativos, assim como as Comissdes Especiais e Permanentes da Casa
Legislativa; representar a Camara Municipal em juizo ou fora desse. quando para isso
for solicitado e credenciado; preparar as informagdes a serem prestadas em mandados
> impetrados contra ato da Mesa Diretora, sua Presidéncia ou do Legislativo em Geral;
elaborar estudos e pareceres para as unidades administrativas da Camara, sempre que
solicitado, sobre questdes procedimentais, tributarias, fiscais, financeiras, controle
interno, recursos humanos e outras que se fizerem necessarias; manter o Presidente da
Céamara Municipal, informado sobre os processos em andamento, providéncias adotadas
e despachos proferidos; promover estudos e manter organizados coletanea de legislacdo,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos juridicos de interesse do Poder
Legislativo; auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competir; realizar outras tarefas
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior;
assessorar na elaboragdo de programas, projetos e atividades especificas relacionados
com sua drea de atuacgdo. Atuar nas licitagdes e contratagdes promovidas pela Camara
Municipal.
Escolaridade: Nivel superior
Peculiaridade: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR 1

$ Assessoramento
Assessorar orgdos e unidades administrativas em atividades e assuntos de relativa
complexidade e responsabilidade, relacionados a sua area de atuagdo. Promover o apoio
as atividades do plenario; responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servigos de som e
gravagdo das reunides da Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e similares,
providenciando sua transcri¢do quando necessario, em articulagdo com o0s setores
correspondentes.
Escolaridade: Nivel médio
Recrutamento: Amplo

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR II

Assessorar orgdos e unidades administrativas em projetos, atividades e assuntos de

média complexidade e responsabilidade, relacionados a sua area de atuacgdo; fazer

registrar e arquivar as gravacgdes originais das reunides ¢ fornecer copias mediante

solicitagdo por escrito, em articulagdo com os setores correspondentes da Comunicagao: e
assessorar as comissdes técnicas, especiais € permanentes, no que concerne a

formalizagdo de demandas, requerimentos, proposicdes e encaminhamentos;

29



CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA

Praca Minas Gerais, 89 - Centro - Mariana - MG - 35420.000
www.camarademariana.mg.gov.br

acompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis, proposi¢des e demandas inerentes
aos trabalhos das comissdes parlamentares; efetuar o controle e acompanhamento de
determinagdes legislativas das sessdes; manter, conservar e controlar equipamentos sob
sua responsabilidade; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Escolaridade: Nivel médio
Recrutamento: Amplo

-

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR 111 )

Assessorar 6rgdos e unidades administrativas em programas, projetos e assuntos de alta
complexidade e responsabilidade. relacionados a sua area de atuago.

Escolaridade: Nivel médio

Recrutamento: Amplo

CARGO : COORDENADOR DO CENTRO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO
(CAQ)

Zelar pelo bom funcionamento dos servigos oferecidos pelo CAC, chefiando as equipes
de atendimento ao publico e supervisionando as instalagoes, controle de materiais e
equipamentos dessa unidade administrativa, acolhimento das demandas. entendimento
das Necessidade, pesquisas nos Sistemas. laboragdo de Protocolo, encaminhamento das
Demandas aos Setores internos, entrega de documentos, orientagdes em Geral
Escolaridade: Nivel médio

Recrutamento: Amplo

CARGO : COORDENADOR DE FROTAS

Avaliar a existéncia de normatizacdo e mecanismos de gerenciamento da utilizagdo dos
meios de transporte; fiscalizar a correta identifica¢do dos veiculos;

Manter atualizado o quantitativo da frota, bem como supervisionar seu uso ¢
manutencdo, tendo em vista as reais necessidades opéracionais: examinar 0S
mecanismos de controle de uso e destinagio dos meios de transporte, 0
acompanhamento de entradas e saidas, consumo de combustiveis, identificagdo dos
destinos e os condutores; verificar a existéncia de despesas com reparo, visando
identificar a apura¢io de responsabilidade. com vistas ao efetivo ressarcimento ao
Eréario;

Verificar se a vida ttil dos meios de transporte é compativel com os indices usualmente
aceitos e examinar as especificagdes do fornecedor do bem.

Escolaridade: Nivel médio

Recrutamento: Amplo

¢

CARGO: ASSESSOR POLITICO

Assessorar 6rgdos e unidades administrativas em atividades ¢ assuntos relacionados a
sua 4rea de atuagio; prestar consultoria e assessoramento a Secretaria, nas areas em que
seja exigido o ensino médio; sugerir alteragdes na legislagdio pertinente, de modo a
ajustd-la ao interesse publico do Municipio; elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir documentos: solicitar a compra de materiais e equipamentos;
executar as atividades de administragdo geral, controle de material: atender o publico
em geral; realizar outras tarefas afins. .

Escolaridade: Nivel Médio

Recrutamento: Amplo.
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CARGO: ASSESSOR POLITICO II

Redigir proposi¢des, convites, convocagdes e outros "documentos de maior
complexidade afetos ao trabalho legislativo; acompanhar, pesquisar e estudar a
evolugdo legislativa, informando as unidades administrativas e os vereadores a respeito
da alteragdo de dispositivos legais que afetemos trabalhos legislativos da Camara
Municipal; solicitar e providenciar documentos e legislagdo, bem como estudos
necessarios ao bom desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes subsidios
necessarios a discussdo e a elaboragdo de pareceres sobre os projetos em tramitagio;
orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as proposi¢des a
serem protocoladas pelo Vereador, analisando redagédo e técnica legislativa; participar,
quando solicitado, das atividades determinadas pela diretoria de suporte legislativo nas
sessOes legislativas e congéneres; auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das
comissdes permanentes, temporarias, especiais e de inquérito: realizar operacdes basicas
de microcomputador e atividades correlatas, monitorar e alimentar os sistemas
operacionais do processo legislativo; operar aparelhos de reprografia, tais como scanner,
maquina fotocopiadora ou outras similares; realizar outras tarefas correlatas ao cargo
por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior; organizar e controlar a
publicagdo dos atos oficiais e a conferéncia das publicagdes promovidas nos 6rgios
oficiais.

Escolaridade: Nivel Médio

Recrutamento: Amplo

CARGO: OUVIDOR LEGISLATIVO
Receber, examinar e encaminhar reclamagdes, criticas, aprecia¢des, @omentarios,
elogios e pedidos de informagdes e sugestdes sobre as atividades desenvolvidas pelos
membros da Camara Municipal de Mariana, e pelos seus servidores e empregados a
disposi¢do do orgdo; Requisitar informagdes e realizar diligéncias visando a obtengdo
de informagdes junto aos setores administrativos e orgdos auxiliares da Instituicio
acerca de atos praticados em seu ambito, encaminhando-as a Mesa Diretora ou, em se
tratando de servigos auxiliares, quando cabivel, para a instauragdo de inspe¢des e
R 7 correigdes, sindicancias, inquéritos e processos administrativos disciplinares;
representar, se for o caso, em reunides. seminarios, congressos € eventos em assuntos
inerentes ao fortalecimento da cidadania e ouvidoria publica; informar ao interessado as
providéncias adotadas pela Cdmara Municipal de Mariana em razdo de seu pedido,
excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo; Definir e implantar
instrugdes de condenagdo, monitoria, avalia¢do e controle dos procedimentos de
ouvidoria; Elaborar e encaminhar a Mesa Diretora da Camara de Mariana, relatorio
semestral referente as reclamagdes, criticas, apreciagdes, comentarios, elogios, pedidos
de informagdes e sugestdes recebidas, bem como os seus encaminhamentos e
resultados: Propor aos Orgdos as providéncias que julgar pertinentes e necessédrias ao
aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal de Mariana,
visando o adequado atendimento a sociedade e a otimizag¢do da imagem institucional.
Escolaridade: Nivel Médio
Recrutamento: Amplo
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CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO -

Implantar, dirigir, avaliar, controlar e orientar a execugdo de planos, programas,
atividades e acdes de alta complexidade e responsabilidades inerentes a sua drea de
atuacdo; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem; assessorar a organizagao dos servigos; levar ao conhecimento do superior
imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado. todas as
ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam
de decisdo superior; dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa propria; promover reunides periodicas com
os auxiliares de servigo; coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina,
instrugdo e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater
urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe
conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar eventos
em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

Escolaridade: Nivel médio

Recrutamento: Amplo

Qualificagdo: Conhecimentos e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a sua
area de atuacgdo.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Prestar assisténcia direta ¢ administrar a agenda pessoal do Presidente da Camara, bem
como exercer atividades administrativas de média complexidade e responsabilidade.
Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados; assistir ao Presidente na
organizagdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia; auxiliar o Presidente em
suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, orgdo e entidades publicas e
privadas; assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reunides em que participe o Presidente; auxiliar o preparo e recebimento de
correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete; assessorar 0 preparo dos expedientes
a serem despachados ou assinados pelo Presidente: auxiliar o Presidente na execugio de
contatos com orgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;
assessorar na manutengdo e organizagdo de arquivos de documentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara; assistir a0 Presidente em viagens ¢
visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizagdo: realizar estudos ¢
pesquisas de interesse da Presidéncia: receber municipes, marcar audiéncias e assessorar
0 Presidente em suas reunides e congéneres; controlar e assessorar a tramitacdo de
documentos. projetos. processos e demandas de interesse do Presidente, bem como
transmitir aos diretores e servidores da CAmara Municipal as ordens e comunicados do
Presidente; organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da
Presidéncia; exercer outras atividades correlatas.

Escolaridade: Nivel Superior

Recrutamento: Amplo

Peculiaridade: Sera também admitida a escolaridade de nivel técnico.

CARGO: ASSISTENTE DE ORCAMENTO E FINANCAS

Colaborar diretamente com o Controlador Interno e o Diretor de Administracdo &
Finangas para a execugo de suas atividades; preencher formularios fisicos e eletronicos
atinentes A gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial; munir o Controlador Interno
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de dados sobre receitas, despesas, resultados historicos, estrutura administrativa,
pessoal, patrimdnio, observar as normas legais, instrugdes normativas. estatutos e
regimentos; alimentar sistemas de informagdo acerca de dados imprescindiveis ao
controle interno e externo, e zelar pela transparéncia.

Escolaridade: Nivel Médio Técnico em Administragdo ou Contabilidade

Recrutamento: Amplo ’

CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL

Solicitar, conferir e organizar a documentag@o funcional dos servidores, vereadores e
estagidrios, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos
assentamentos funcionais; controlar os processos de progressdo funcional e salarial,
férias, licencas, atestados e demais direitos, deveres e documentos dos servidores e
vereadores da Camara Municipal; providenciar, junto aos Orgdos competentes, a
inspe¢io médica dos servidores sempre que necessario, bem como solicitar a realizagdo
dos laudos de saide, seguranga do trabalho e congéneres, analisando e aplicando as
recomendacgdes ou solicitagdes expedidas; preparar os atos de nomeagdo, posse,
exoneracdo. licencas erafastamentos, férias e demais atos funcionais dos servidores ou
vereadores, conforme o caso, enviando-os para publicagdo legal, além de lavrar
certiddes e declaragdes. funcionais; preparar e encaminhar aos 0rgdos necessarios a
documentagio dos servidores e vereadores para afastamento por problemas de satde:
efetuar o controle de registro ponto, de compensagdo de horas e realizagdo de horas
extras, além de solicitar a execugdio de todas as obrigagdes trabalhistas, estatutarias e da
saude dos servidores, estagirios e/ou vereadores; manter-se atualizado e estudar
questdes relativas a direitos e vantagens. deveres e responsabilidades dos servidores,
conforme legislagio em vigor e submeté-las ao superior imediato: entaminhar a
documentacdo e as informagdes cadastrais. funcionais, previdenciarias e salariais dos
vereadores, servidores e estagiarios aos 6rgaos municipais, estaduais e federais sempre
que necessario; processar e controlar os pedidos de licenca, férias, afastamentos,
aposentadorias, requerimentos, encaminhamentos ¢ todos que se fizerem necessarios ao
perfeito funcionamento dos recursos humanos; auxiliar os servigos de elaboragdo da
folha de pagamento da Cémara Municipal, atestando sua regular liquidagdao ou
informando a necessidade de alteragdes ou corregdes; aplicar e fazer aplicar a legislagao
relativa aos servidores publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado; efetuar a
divulgagdo ¢ a manutengdo das informagdes de pessoal necessarias ao processo de
transparéncia publica, na forma definida pela legislagdo ou pela Camara Municipal;
realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Escolaridade: Nivel Médio

Recrutamento: Amplo

€

CARGO: COORDEANDOR DE DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Planejar, organizar e supervisionar a execugio das atividades de apoio ao processo
legislativo, comissdes e sessdes plenarias; proceder ao exame, sob o aspecto técnico-
legislativo, de todas as proposig¢des em tramitagdo: coordenar o fluxo da tramitacdo
regimental do processo legislativo e os prazos regimentais; elaborar, sob a orientagdo da
Mesa Diretora ou do Presidente, a pauta da ordem do dia, 0 expediente ¢ a agen®a
mensal de atividades plenarias; elaborar os roteiros das sessdes plendrias no aspecto
técnico-legislativo; prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa a Mesa
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Diretora, na condugdo dos trabalhos legislativos, e. em especial, ao Presidente na
direcdio das reunides de Plenario; supervisionar as atividades de elaboragdo das atas das
sessdes plendrias, solenes, itinerantes e comissdes, bem como das correspondéncias
oficiais da Camara Municipal; determinar as atividades de reprodugéo e publicagao dos
documentos sob sua responsabilidade; fazer observar as normas de guarda e consulta de
documentos sob sua responsabilidade; realizar, sob 0 aspecto técnico-legislativo, a
preparacdo das reunides ordindrias, extraordinarias, itinerantes, de instalagdo da
Legislatura e de elei¢do da Mesa Diretora e Comissdes: coordenar, planejar, executar,
controlar e assessorar as atividades de apoio e de assessoramento técnico-legislativo dos
trabalhos das comissdes permanentes. temporarias, especiais e de inquérito;
supervisionar a elaboragdo de requerimentos, indicagdes e mogdes e das atas das
reunides plenarias, das audiéncias publicas e das comissdes; promover medidas visando
a publicidade, atualizagdo, catalogacdo e consolidagdo da legislagdo municipal;
coordenar as atividades de redagdo final dos projetos de lei, resolugdes, decretos e
demais proposigdes; receber. controlar e numerar todas as proposigdes. inclusive as
o encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal; coordenar o encaminhamento ao Poder
Executivo Municipal e aos demais 6rgdos municipais, dos projetos de lei e demais

proposi¢des aprovadas, verificando prazos. protocolo e demais procedimentos;

convocar, por determinagdo da Presidéncia. os senhores Vereadores para reunides

extraordinarias dando-lhes ciéncia do dia e horario, bem como do objeto da reunido:

cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos; responder por

| todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria; realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas

por superior.
Escolaridade: Nivel Médio s
Recrutamento: Amplo

CARGO : COORDENADOR
Planejar, organizar, coordenar, dirigir € controlar as agdes necessarias consecu¢do dos
objetivos da unidade de acordo com as politicas e diretrizes da Camara e as orienta¢0es
do superior hierarquico; pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos
o~ pertinentes a unidade, responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos
trabalhos que lhe sdo afetos, promovendo o aperfeicoamento dos servigos sob sua
coordenagiio; acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitagdo dos
expedientes e processos da unidade; analisar permanentemente 0 desempenho de cada
unidade objetivando a sua racionaliza¢do. qualidade e constante elevagdo dos padroes:
executar as atribuigdes que lhe forem delegadas e outras definidas em normas
especificas. :

Escolaridade: Nivel Médio

Recrutamento: Amplo

Peculiaridade: Serd também admitida a escolaridade de nivel técnico ou experiéncia
comprovada nas atividades inerentes a sua area de atuagao.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

Avaliar 0 cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢&o dos
programas ¢ o orgamento da Camara Municipal de Mariana; comprovar a legalidade%
avaliar os resultados, quanto a eficécia e eficiéncia, da gestao or¢amentaria, financeira €
patrimonial nos Departamentos, Assessorias e demais setores da Camara Municipal de
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Mariana; diligenciar para evitar erros potenciais, através do controle de suas causas,
destacando-se conhecer as receitas, despesas, resultados historicos, estrutura
administrativa, pessoal, patrimoénio, observando as normas legais, instrucgdes
normativas, estatutos e regimentos; exercer o controle das operagdes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e do patriménio da Camara Municipal de Mariana,
além de apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional: auditar e
fiscalizar os processos licitatrios, contratos e demais a¢Oes administrativas da Camara
Municipal de Mariana, propondo modifica¢des que aperfeicoem os procedimentos
internos; colaborar com o Diretor de Administragdo e Finangas na investigagio
preliminar, sindicdncia investigativa, sindicancia patrimonial, sindicéncia contraditoria,
a inspegdo e os processos administrativos-disciplinares que guardarem rela¢do com suas
fungoes;

Contribuir para o aperfeigoamento do quadro administrativo, orientando os servidores
no exercicio de suas fungdes, especialmente para prevenir a ocorréncia de fraudes,
desvios, desperdicios e erros.

~ Escolaridade: Nivel superior

Recrutamento: Amplo

Qualificagdo: Curso superior relacionado com sua area de atuagdo ou experiéncia
comprovada na atividade.

Peculiaridade: Sera também admitida a escolaridade de nivel superior em
Administragdo, Direito, Ciéncias Contabeis ou Economia.

CARGO: COORDENADOR DE EVENTOS
Coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento de eventos, ceriménias e atos
solenes realizados na Camara Municipal, observadas as normas de protocole, bem como
coordenar as atividades de cultura e turismo no 4mbito do Legislativo. Organizar,
executar e acompanhar cerimoniais, solenidades. atos, sessdes, audiéncias publicas e
demais eventos da CAmara Municipal, inclusive em sessdes ou eventos itinerantes;
elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na condugdo do
protocolo a ser observado nas cerimonias, sessdes, audiéncias e congéneres; redigir
correspondéncias de cerimonial, solicitar a confecgdo de convites e sua distribuigdo,
& bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a divulgagdo dos eventos,
além de confirmar a presenga dos convidados; conduzir ceriménias oficiais. tais como
abertura de congressos, semindrios, posses, assinaturas de convénios e demais eventos
promovidos ou apoiados pela Camara; agendar ou reservar salas e espagos para
realizagdo de reunides, seminarios e outros, além de organizar visitas oficiais e recepgdo
de autoridades e municipes; recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em
eventos e solenidades, promovendo o registro da nominata dos presentes; organizar o
arquivo de documentos do setor, bem como elaborar estudos e projetos de normatiza¢io
e padronizagdo do cerimonial; executar e coordenar as atividades de execucdo do
cerimonial e protocolo de instalagio das legislaturas da Camara Municipal e na posse do
Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores: realizar, quando solicitado, os trabalhos de mestre
de cerimdnia: participar e auxiliar a realizagdo das atividades educativas e orientativas e
0s projetos e programas institucionais ou educacionais da CAmara Municipal de forma
interna e externa; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que
lhe forem atribuidas por superior. L4
Escolaridade: Nivel Médio
Recrutamento: Amplo
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Peculiaridade: Escolaridade de nivel médio. -

CARGO: DIRETOR DE ADMINISTRACAO E FINANCEIRO
Definir politicas e diretrizes, planejar, supervisionar, avaliar, controlar e orientar a
execu¢do de planos e programas. atividades e a¢des administrativas, financeiras,
contabeis e orgamentarias. Responder pela respectiva Diretoria. organizando os servigos
de Tesouraria., Servi¢os de Contabilidade, que compreende a Se¢do de Almoxarifado e
Patriménio; assinar cheques: coordenar e/ou participar da realizagdo de estudos e
pesquisas voltadas para o desenvolvimento do Legislativo Municipal; prestar
assessoramento técnico-especializado na sua area de formagdo; rever e/ou emitir parecer
e informagdes técnicas; emitir laudos. pericias, arbitragem e pareceres técnicos proprios
de sua formagdo profissional; realizar trabalhos de auditagem; participar da elaboragdo
de cadastro e de dados sobre diferentes aspectos financeiros, econémicos da Camara
Municipal; elaborar, coordenar, supervisionar o or¢amento do Poder Legislativo de
forma a dar total cumprimento as exigéncias legais; distribuir tarefas conforme a
' - competéncia de cada cargo e setor; realizar a fiscalizacdo dentro dos servigos de sua
area de competéncia; assinar e responder pelos atos de sua unidade junto a Presidéncia
da Camara, Tribunal de Contas e outros Orgéos de fiscaliza¢do decorrente de Poderes
devidamente constituidos e Fiscalizar a realizacdo da execucdo de outras tarefas afins
pertencentes a Diretoria Financeira.
Escolaridade: Nivel Superior
Recrutamento: Amplo
Qualificagdo: conhecimentos e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a sua
area de atuacio.
Peculiaridade: Escolaridade de nivel superior em Ciéncias Contabeis, 4nscrito no
conselho Regional de Contabilidade — CRC.
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CARGO : PROCURADOR JURIDICO DO LEGISLATIVO
Representar o Legislativo Municipal, em juizo, ativa ou passivamente; prestar
assessoramento e apoio ao Presidente da Camara, aos 6rgéos e unidades administrativas
em matéria de natureza técnica e juridica, bem como planejar, executar, coordenar e
& controlar as atividades inerentes a procuradoria Juridica. Responder pela respectiva
Procuradoria, assessoramento juridico ao Gabinete da Presidéncia e a todos os 6rgédos da
Camara, aos senhores Vereadores, as Comissoes Permanentes e Especiais da Camara,
acompanhamento das Sessdes (ordindrias, extraordindrias e solenes) e emissdes de
pareceres; exercer a procuradoria do Legislativo e realizar a assessoria dos servigos
afetos a Procuradoria; patrocinar a defesa da Camara Municipal em Juizo e fora dele,
quando determinado pela Presidente; exarar pareceres em processos legislativos e
manifestar-se juridicamente em matérias de natureza legislativa ou administrativa,
quando solicitados: prestar assisténcia juridica e técnica 4s Comissdes Permanentes e as
Comissodes Especiais, quando solicitados; minutar contratos e demais documentos em
que a Camara seja parte interessada; prestar esclarecimentos que forem solicitados pela
Mesa ou pelos Vereadores, relativos a aplicacdo do Regimento Interno, Lei Orgdanica
dos Municipios e ao andamento das proposituras; exarar pareceres nos processo
administrativos que tramitarem pela Casa, quando solicitados pelo Presidente, Diretores,
Comissdes; cumprir 08 prazos regimentais nos pareceres ou orientagdes em processe®
legislativos; preparar os documentos na auséncia ou falta de funcionarios; prestar
orienta¢do de natureza juridica aos senhores Vereadores. executar outras tarefas afins;
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acompanhar processos junto ao Judicidrio, Teibunal de Contas e demais o6rgédos oficiais
em que a Camara figure como parte; executar a datilografia ou digitacdo dos
documentos confeccionados; distribuir tarefas conforme a competéncia de cada cargo e
setor; realizar a fiscalizag@o dentro dos servigos de sua area de competéncia; assinar ¢
responder pelos atos de sua unidade junto a Presidéncia da Camara, Tribunal de Contas
e outros Orgdos de fiscalizagdo decorrente de Poderes devidamente constituidos e
Fiscalizar a realizag¢do da execugéo de outras tarefas afins pertencentes a Procuradoria.
Escolaridade: Nivel Superior

Recrutamento: Amplo

Peculiaridade: Cargo de provimento exclusivo de profissional inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB.

CARGO: SECRETARIO(A) DA PRESIDENCIA

Exercer atividades administrativas de carater rotineiro, de relativa complexidade e
responsabilidade, bem como de recepgéo e atendimento ao publico; digitar e formalizar
os atos e documentos do Gabinete da Presidéncia; distribuir copias dos atos oficiais aos
orgdos e autoridades interessadas: manter coletanea de informagdes das atividades do
Gabinete, para fornecer os elementos necessarios a elabora¢do dos relatorios; fazer
informar os interessados sobre o andamento de papéis e orienta-los sobre os demais
assuntos pertinentes ao gabinete: promover a remessa a Divisdo de Documentagéo e
Informagdo Legislativa de todos os papéis devidamente ultimados, bem como requisitar
aqueles que interessem ao 6rgdo; demais assuntos correlatos.

Escolaridade: Nivel médio

Recrutamento: Amplo

Peculiaridade: Sera também admitida a escolaridade de nivel técnico. .
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CARGO: ASSESSOR DE GABINETE 1

Assessorar diretamente o pessoal de gabinete; lidar com politicas, programas e projetos

de desenvolvimento urbano e humano, em assuntos dos mais variados temas; executar

servigos de analise e projecdo de demandas sociais e de servigos publicos; organizar

meios e pessoal para atividades de atuacdo tatica e operacional da municipalidade; fazer
% a interface interinstitucional e interna, em assuntos delegados por superiores; executar

atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira esporadica ou em

projetos no qual estejam vinculados.

Escolaridade: Nivel médio

Recrutamento: Amplo

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE I1 _

Atender e prestar esclarecimentos aos que os procuram; agendar reunides, audiéncias e
outros compromissos do titular; elaborar e expedir as correspondéncias proprias; manter
arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos de
interesse deste: efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposi¢des legislativas de
interesse deste; assessorar o titular no desempenho de suas atribui¢des; organizar as
reunides por eles promovidas, providenciando a pauta e os convites aos participantes;
colaborar na organizag@o e na realizacido de audiéncias publicas por eles promovidas a
requerimento do titular; executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerenteseis
atribuicoes deste.

Escolaridade: Nivel médio
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Recrutamento: Amplo J

CARGO: CHEFE DE GABINETE DE PARLAMENTAR

Responsavel pelo bom andamento das atividades administrativas do gabinete. Coordena
a equipe e responde pelo gabinete na auséncia do parlamentar. Pela responsabilidade e
complexidade do trabalho, sugere-se que este profissional tenha formacdo de nivel
superior. Conhecimento da estrutura dos poderes legislativo. executivo e judiciario;
Opera¢do de microcomputador: Windows, BrOffice e Internet; Conhecimento e
operagdo dos programas internos de informatizagdo do gabinete; Conhecimentos
basicos de Regimento Interno da Camara dos Deputados, do Senado Federal e do
Regimento Comum do Congresso Nacional; Conhecimento de processo legislativo;
Conhecimentos de tramitagdo de processos e projetos junto aos orgdos federais;
Conhecimentos sobre PPA - LDO e Orgamento Publico Federal: projetos, tramitagdes,
altera¢des e execugdo orcamentaria.

Escolaridade: Ensino superior

Recrutamento: Amplo
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