LEI # 2.083/04

INSTITUI O NOVO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE OURO FINO (MG) E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE OURO FINO (MG), NO USO E GOZO
DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E, ATENDENDO AO QUE DISPOE OS PARAGRAFOS 1° E
8° DO ARTIGO 57 DA LEI ORGANICA MUNICIPAL, PROMULGA A SEGUINTE LEI:

ART. 1° - Fica criado o novo plano de cargos e vencimentos da Camara Municipal de Ouro Fino
(MG) que passa a vigorar com a seguinte redacao:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ART. 1° - A administragdo de cargos e respectivos vencimentos dos servidores publicos da Camara
Municipal de Ouro Fino (MG) far-se-4 de acordo com este Plano de Cargos e Vencimentos e as
disposi¢des a seguir estabelecidas.

ART. 2° - O Plano de Cargos e Vencimentos tem como objetivos:

I — a definicdio de valores de vencimentos correlacionados com a natureza, o grau de
responsabilidade e a complexidade dos cargos de carreiras, estabelecidos a partir da descrigao,
avaliagdo e classificagdo dos mesmos;

IT — o estabelecimento de critérios e condi¢des para progressdes horizontais € promogao por acesso
ou vertical;

IIT — a criacdao de niveis de vencimentos capazes de atrair, fixar € motivar os recursos humanos de
que a Camara necessita;

IV — aumentar a produtividade e levar o pessoal a se aperfeigoar dando base para a implantagao do
sistema de avaliagdo e mérito;

V — estabelecer remuneragao baseada em critérios objetivos;

ART. 3° - Para os efeitos desta Lei, sdo estabelecidos os seguintes conceitos basicos:

I — servidor publico, ¢ a pessoa que mantém, com o Poder Publico, relagdo de trabalho, de natureza
profissional e carater ndo eventual, sob vinculo de dependéncia;

I — cargo, ¢ o lugar instituido na organiza¢do do servigo publico para desempenho de atividade
definida, com atribui¢des, denominag¢do, remuneragdo e numero certo de vagas definidos em lei;

IIT — os cargos publicos podem ser de provimento efetivo ou em comissdo, sendo que estes tltimos
se destinam exclusivamente a atribui¢des de direcao, chefia e assessoramento;

IV — carreira, ¢ a evolucdo na situagdo funcional, no cargo de que ¢ titular o servidor, conforme
critérios definidos em lei, sendo restrita a titulares de cargos efetivos;

V — a evolucdo na carreira dar-se-a pela passagem do servidor titular de cargo efetivo ao nivel e ao
grau de vencimento imediatamente seguinte aquela em que estiver posicionado;

VI — cargo efetivo € o que envolve atividades sob subordinagao técnica, a ser provido através de
concurso publico;

VII — cargo em comissdo ¢ o que envolve atividades de chefia, direcdo e assessoramento, de livre
nomeagao e exoneracao, satisfeitos os requisitos legais e regulamentares cabiveis;

VIII — fungdo gratificada ¢ a que envolve atividades de chefia, direcdo e assessoramento, de livre
designacao e dispensa, aplicavel somente a servidores titulares de cargos efetivos;

IX — quadro ¢ o conjunto de carreiras e de fungdes gratificadas;

X — faixa de vencimento ¢ a amplitude de retribui¢do pecuniaria de cada classe de cargo, sendo
dividida em graus;

XI — grau ¢ cada faixa de vencimento correspondente a uma letra especifica de modo a permitir a



progressao horizontal;

XII — vencimento ¢ a retribuigcdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico ou de funcao publica;
XIII — remuneragdo ¢ o vencimento do cargo publico, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes ou temporarias;

XIV — descricdo de cargo ¢ a defini¢do dos aspectos qualitativos e quantitativos de cada cargo,
compreendendo os seguintes elementos: denominacdo, vencimento bésico, descricdo sintética das
atribuicdes e responsabilidades, caracteristicas especiais, carga hordria, vagas e requisitos exigidos
para o seu provimento.

CAPITULO 11
DO GRUPAMENTO DOS CARGOS

Art. 4° - Os cargos da Camara Municipal de OURO FINO possuem uma uUnica descri¢do, que
explicita o grau de complexidade crescente e de suas atribuigdes.

Pardgrafo inico — As denominagdes, descricdes e atribuigdes e demais especializacdes dos cargos
efetivos e em comissdo constam dos Anexos I e II, integrantes desta Lei.

CAPITULO III
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de OURO FINO compreende:

a) os cargos de provimento efetivo ou de carreira;
b) os cargos em comissdo, de livre nomeagao e exoneracao.

Art. 6° - A designacgdo para exercicio de fungdo gratificada ndo corresponderd a geragdo de nova
vaga no mesmo cargo a que pertencer o servidor.

Art. 7° - O Quadro Pessoal constara de numero de vagas por cargo efetivo em comissao, com a
indicagdo das respectivas classes, titulos e vencimentos.

Art. 8° - Cada divisdo da estrutura organizacional propord cronograma anual de provimento de
cargos de carreira, de acordo com as disponibilidades orcamentarias e previsao na Lei de Diretrizes
Orgamentarias.

Paragrafo Unico — Compete a Presidéncia realizar o controle do Quadro de Pessoal, do ponto de
vista quantitativo e qualitativo, e ao 6rgao de contabilidade informar se ha recursos orgamentarios
suficientes para a criagdo de novos cargos.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO E VACANCIA

Art. 9° - A investidura em cargo publico efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
OURO FINO dar-se-a na classe inicial e com vencimento bdasico, através de concurso publico,
realizado em uma ou mais etapas, em conformidades com o art. 37, incisos I e II, da Constitui¢ao
Federal e como dispuser o edital.

§ 1° - O concurso publico serd regido pela legislagdo em vigor e normas complementares contidas
em edital.

§ 2° - A regulamentacao dos concursos para provimento dos cargos da Camara Municipal de OURO



FINO ¢ a expedida através de normas vigentes para o municipio de OURO FINO.

Art. 10. A vacancia ocorrera nos termos previstos nos Estatutos dos Servidores Municipais de
OURO FINO.

Art. 11. Os atos de nomeacgdo e exoneracdo do exercicio de cargo em comissao, no ambito do
Legislativo, s3o de competéncia unica e exclusiva do Presidente da Camara, observada a Estrutura
Organizacional e Quadro de Pessoal da Camara Municipal de OURO FINO.

Art. 12. Na designacdo de servidor efetivo para exercicio de fun¢do gratificada, sera assegurada a
evolucdo funcional nas mesmas condi¢des dos demais ocupantes de cargos.

§ 1° No caso previsto no caput deste artigo, o servidor perceberd 20% (vinte por cento) sobre o seu
grau de vencimento, a titulo de fun¢do gratificada, sem prejuizo de outras vantagens decorrentes de
sua situacao funcional.

§ 2° A diferen¢a de vencimento percebida a titulo de funcdo gratificada, ndo se incorporard a
remuneracdo do servidor para quaisquer efeitos e nem servira de base de célculo para outros
beneficios, exceto para a composi¢do do abono natalino e férias regulamentares.

CAPITULOV
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 13. Sao estaveis, apos trés anos de efetivo exercicio, os servidores nomeados para cargo de
provimento efetivo em virtude de concurso publico, no qual a sua aptidao e capacidade, como
condi¢do obrigatoria para a aquisicao de estabilidade, serdo objeto de avaliacdo de desempenho por
comissdo especialmente instituida para essa finalidade, observados também os fatores previstos no
Estatuto dos Servidores Municipais.

CAPITULO VI
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 14. O servidor investido em cargo publico, na forma das disposi¢des constitucionais vigentes,
somente podera ser investido em outro cargo publico de provimento efetivo, através do concurso
publico.

Art. 15. O Plano de Carreiras instituido por esta Lei tem como objetivo propiciar aos servidores
condi¢des de aumentar sua eficacia e profissionalizacdo, melhorando a qualidade dos servigos que
prestam ao Municipio.

Art. 16. O Plano de Carreiras se efetivara por meio da adogado de:
I — sistema permanente de treinamento e capacitagdo do servidor, para melhor exercicio de suas
atribuigoes;

II — critério equanime para desenvolvimento profissional do servidor, com base na igualdade de
oportunidades, o mérito funcional, na qualificagdo e no esforgo pessoal.

CAPITULO VII
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 17. Progressdao Horizontal ¢ a passagem de vencimento do servidor, dentro da Faixa



Vencimentos da classe do cargo, de um grau para o imediatamente superior, em decorréncia de seu
mérito por efetivo exercicio.

Paragrafo Unico — Contar-se-4 para a percepcido da Progressio Horizontal, o tempo de efetivo
exercicio prestado na Camara Municipal de OURO FINO, pelo servidor efetivo em virtude de
concurso publico.

Art. 18. A Progressao Horizontal ¢ aplicavel somente aos cargos de carreiras e dar-se-4 nos graus da
respectiva Faixa de Vencimentos, limitada ao ultimo grau desta Faixa.

Paragrafo Unico — A partir do grau inicial, o servidor atingird a cada 3 (trés) anos os demais graus,
até atingir o grau ultimo da respectiva Faixa de Vencimentos.

Art. 19. As Progressdes Horizontais serdo realizadas com base no desempenho do servidor, efetivo,
apurado através da Avaliagdo de Desempenho, cumprido o intersticio minimo de tempo de efetivo
exercicio na funcdo do grau anterior.

Paragrafo Unico — O intersticio minimo para Progressdo Horizontal é de 3 (trés) anos, que serd
contado a partir do provimento do cargo no servigo publico municipal de OURO FINO.

Art. 20. A Progressdo Horizontal de servidor titular de cargo efetivo, designado para exercicio de
funcao gratificada ou nomeado para cargo em comissao, dar-se-4 de conformidade com o disposto
em regulamento, conforme o art. 29 desta Lei.

Art. 21. Os Servidores efetivos fazem jus somente a progressdo horizontal prevista neste capitulo,
sendo vedado o aumento salarial anual que recaira somente para os cargos comissionados.

CAPITULO VIII
DOS INCENTIVOS

Art. 22. O servidor do Poder Legislativo Municipal fara jus a incentivo por titulagdo em graduacao,
pos-graduacgao lato sensu, em mestrado e em doutorado.

Art. 23. O incentivo por titulagdo sera calculado da seguinte forma:

I — incentivo em titulacdo por graduacdo — 10% (dez por cento) sobre o vencimento base do cargo
efetivo ocupado pelo servidor;

IT — incentivo em titulagdo em pos-graduagdo lato senso (carga horaria de no minimo 360 horas) —
12% (doze por cento) sobre o vencimento base do cargo efetivo ocupado pelo servidor;

IIT — incentivo por titulagdo em mestrado — 15% (quinze por cento) sobre o vencimento do cargo
efetivo ocupado pelo servidor;

IV — incentivo por titulagdo em doutorado — 20% (vinte por cento) sobre o vencimento base do
cargo efetivo ocupado pelo servidor.

§ 1° Os incentivos por titulagdo em graduagdo, pds-graduagao lato sensu, mestrado e doutorado nao
sdo cumulativos.

§ 2° O incentivo a que se refere este artigo sera calculado considerando apenas uma titulagao.

CAPITULO IX
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 24. O Presidente da Camara, ao prover os cargos em comissao, devera fazé-lo de forma a



assegurar que pelo menos 30% (trinta por cento) desses cargos sejam ocupados por servidores
publicos efetivos do proprio municipio, seja do Poder Legislativo ou do Poder Executivo.

Paragrafo Unico — A designacio de servidores do quadro efetivo para exercer cargo em comissio
dar-se-4, preferencialmente, entre aqueles que preencherem os requisitos de experiéncia e tempo de
servico publico municipal de OURO FINO, verificadas as aptidoes do servidor para o desempenho
do cargo, estas, inclusive, nos cargos de primeira investidura.

CAPITULO X
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 25. Funcdo gratificada ¢ a que envolve atividades de chefia, direcdo e assessoramento,
concedida somente a servidores titulares de cargos efetivos.

Paragrafo Unico — As fungdes gratificadas ndo integram o Quadro de Pessoal da Camara, ocorrendo
sua designacao somente para os cargos comissionados, quando nao providos por elementos de livre
nomeagao e exoneragdo pela autoridade competente nos percentuais fixados em lei.

CAPITULO XI
DO SISTEMA DE REMUNERACAO

Art. 26. O sistema de remuneracao dos cargos de carreiras do Quadro de Pessoal da Camara sera
composto de Niveis e Graus.

Art. 27. Grau ¢ a referéncia que corresponde na Tabela de Vencimentos ao vencimento devido ao
servidor pelo cargo que exerce e seu valor ¢ obtido da razdo matematica usada na construgdo da
Tabela, e equivalente a cada um dos componentes em que se subdivide a Faixa de Vencimentos,
para permitir a Progressao Horizontal.

Paragrafo Unico — A Tabela de Vencimentos é a constante do Anexo VI desta Lei e devera fazer
parte integrante de projetos de leis encaminhados ao Plendrio por época dos reajustes de
vencimentos dos servidores da Camara Municipal.

Art. 28. Os valores contidos na Tabela de Vencimentos serdo reajustados na mesma data e
propor¢ao, mediante projeto de lei encaminhado pelo Presidente ao Plenario da Camara, obedecido
o limite legal de gastos com pessoal.

Pardgrafo Unico — Nenhum servidor municipal podera perceber menos que o saldrio minimo fixado
em lei.

CAPITULO XII
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 29. No prazo maximo de 90 (noventa) dias, contados da data de promulga¢do desta Lei, sera
instituido o sistema de avaliagdo de desempenho ao mérito na forma do regulamento expedido pelo
Presidente, com o objetivo de proceder a avaliagdo dos servidores da Camara para fins de ascensao
funcional, subsidiando, quando for o caso, com o resultado de sua aplicagdo, a comissdo instituida
para a avaliagdo especial como condi¢do para a aquisi¢do da estabilidade.

Art. 30. O Sistema de Avaliacao de Desempenho sera baseado na aferigdo objetiva do desempenho
e mérito e se destinard ao acompanhamento e analise dos recursos humanos da Camara, fornecendo
subsidios quanto ao seu correto aproveitamento e incentivos ao desenvolvimento profissional.



§ 1° - A avaliacdo do desempenho serd realizada anualmente por comissao nomeada pela Mesa
Diretora com a decisdo submetida a apreciacdo do Presidente da Camara para arquivamento no
assentamento individual do servidor.

§ 2° - O Sistema de Avaliagdo de Desempenho devera possibilitar apuracdo final quantitativa e
qualitativa e fornecer dados diferenciais que possibilitem subsidiar as decisdes relativas a
progressao horizontal.

Art. 31. A Progressdao Horizontal, far-se-a para servidores que obtiverem 70% (setenta por cento)
dos créditos de cada avaliacdo de desempenho efetuada no intersticio correspondente.

Art. 32. Os cursos e programas de treinamento, capacitagdo e desenvolvimento serdo os
instrumentos utilizados para a qualificacao profissional do servidor.

Art. 33. A qualificacdo profissional ¢ pressuposto da carreira e sera planejada, organizada e
executada de forma integrada, tendo por objetivo:

I — no treinamento introdutdrio, a adaptagdo e a preparagdo do servidor para o exercicio de suas
atribuigoes;

IT — nos cursos de capacitacdo e desenvolvimento, a habilitagdo do servidor para o desempenho
capaz das atribui¢des inerentes a sua area e cargo.

Art. 34. Os cursos e programas de que trata o artigo anterior serdo organizados com fundamento na
natureza do cargo e nas necessidades diferenciadas da diversas unidades administrativas.

Art. 35. Os titulares de cada unidade administrativa serdo responsdveis pelos programas de
treinamento e cursos de capacitagdo e de desenvolvimento, juntamente com a Presidéncia da
Camara, mediante:

I — diagndstico das suas necessidades;

IT — levantamento das necessidades de aperfeicoamento individual e areas de interesse dos lotados;
IIT — sugestao de curriculos, conteudos, horarios, periodo ou metodologia dos cursos;

IV —acompanhamento das etapas de treinamento;

V — avaliacdo dos resultados obtidos na execugdo dos trabalhos, em decorréncia do treinamento
ministrado.

CAPITULO XIII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 36. Para efeito de enquadramento, o servidor titular de cargo de provimento efetivo passa a
titular de cargo de provimento efetivo previsto nos Anexos I e II, esta Lei.

Art. 37. Dé-se o enquadramento diretamente, em cargo semelhante ou assemelhado ao
anteriormente exercido na administra¢do direta municipal, de acordo com o disposto no Anexo VII
desta Lei.

Art. 38. No procedimento de enquadramento dos atuais servidores efetivos provenientes de cargos
anteriores ¢ vedada a diminuicdo dos vencimentos.

CAPITULO X1V
DA LOTACAO



Art. 39. Lotacdo, para os efeitos desta Lei, € o numero de cargos necessarios e suficientes ao
funcionamento da Camara.

Art. 40. O Presidente fixara a lotacdo da Camara, tendo em vista as reais necessidades de cada
unidade e a conveniéncia da administra¢ao publica.

Art. 41. Até o final do primeiro semestre de cada exercicio sera revisada a lotagdo de pessoal em
todas as unidades administrativas, em face dos programas de trabalho a executar.

§ 1°. Baseada nas conclusdes da revisdo feita, cada unidade proporéd as modifica¢des na lotagdo de
seu respectivo Orgdo, objetivando o melhor aproveitamento do pessoal e, quando for o caso,
sugerira o provimento dos cargos vagos existentes ou a criagdo de novos considerados
indispensaveis as atividades administrativas.

§ 2°. As conclusdes da revisao de lotagdo deverao ser preparadas e decididas a tempo de se prever,
na proposta or¢amentaria, o aumento da despesa decorrente.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. Nao fard jus a progressao funcional o servidor:

I — que tiver consignado mais de 4 (quatro) faltas ndo justificadas ao ano, em qualquer dos periodos
compreendidos nos intersticios estabelecidos;

II — que durante o intersticio tiver sido penalizado com adverténcia ou suspensao;

IIT — que estiver afastado do servigo publico municipal, exceto nos casos previstos em lei e
considerados como efetivo exercicio;

IV — que por displicéncia ou indisciplina deixar de cumprir as fung¢des inerentes ao cargo de que
seja titular.

§ 1°. Na hipodtese do inciso II do caput deste artigo a perda a ascensdo funcional se dara no
intersticio em curso e apds decisao final e irrecorrivel na via administrativa;

§ 2°. Na ocorréncia do paragrafo anterior, a nova contagem do intersticio terd inicio no més
seguinte aquele em que for pronunciada a decisao final.

§ 3°. Interromperdo a contagem de tempo para os intersticios previstos os afastamentos nao
caracterizados como efetivo exercicio, prosseguindo-se a contagem dos mesmos no dia em que o
servidor reassumir o exercicio de suas fungoes.

Art. 43. A concessdo da Progressdo Horizontal, dar-se-a a servidores titulares de cargos que
cumprirem os requisitos previstos nesta Lei, no més seguinte aquele em que completar o respectivo
intersticio.

Art. 44. Nenhum servidor efetivo ¢ obrigado a desempenhar atribui¢des que ndo sejam proprias de
seu cargo, fixando expressamente vedado qualquer desvio de fungdo, exceto os casos de

substituigdes e designagdes para cargos em comissao.

Art. 45. A criagdo de novos cargos, a partir da vigéncia desta Lei, obedecerd aos principios nela
contidos.

Art. 46. O servidor estavel, quando no ingresso na carreira em virtude de concurso publico,



percebera o vencimento da classe inicial do cargo em que for empossado, com o0s respectivos
adicionais a que faz jus pelo tempo de efetivo exercicio no servigo publico municipal de OURO
FINO, demonstrados em separado na respectiva folha de pagamentos.

Art. 47. Através de Ato Normativo, o Presidente estabelecera a estabilidade financeira dos
servidores estaveis que percebem vencimentos superiores aos fixados nesta Lei para os cargos, nos
quais exercem funcdo publica, designado cada um e o vencimento a que faz jus nos termos desta
Lei.

Pardgrafo Unico — Aplicado o disposto neste artigo, o servidor estavel, cujo vencimento ultrapassar
o valor do grau da classe inicial do cargo, perceberd, como vantagem pessoal, a diferenga apurada,
que devera ser demonstrada em separado na respectiva folha pagamentos.

Art. 48. O servidor estavel que participar de concurso publico para fins de efetivagdo no cargo em
que exerce funcdo publica terd o tempo de servigo publico municipal de OURO FINO contado
como titulo.

Paragrafo Unico — O servidor estavel que participar de concurso publico para obter titularidade de
outro cargo que ndo for aquele em que exerce fun¢do publica, ndo contara como titulo o tempo de
servico previsto no caput deste artigo.

Art. 49. As diretrizes de Concursos para Provimento de Cargos do Servigo Publico da Camara
Municipal de OURO FINO sdo as estabelecidas em Decreto do Poder Legislativo Municipal.

Art. 50. Os Anexos I, 11, I1L, IV, V, VI e VII, acompanham e integram esta Lei.
Art. 51. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 52. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

OURO FINO (MG), 30 de dezembro de 2004.

FRANCISCO EUFRASIO NETO
Presidente da Camara Municipal

ANEXO1
DESCRICOES DOS CARGOS EFETIVOS

CAMARA MUNICIPAL DE OURO FINO
DESCRICAO DE CARGO EFETIVO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE ADMINISTRACAO E INFORMATICA
ESCOLARIDADE: SUPERIOR COMPLETO

RESPONSABILIDADES: Pelo servigo executado, material de consumo, equipamentos e
material permanente, colocados a sua disposicao.

REQUISITOS: Redagao oficial.

TAREFAS TIPICAS: Assistir a Presidéncia da Camara na coordenagio politico-administrativa
pessoalmente ou através das Assessorias; Prepara toda a correspondéncia da Camara; Atender as
pessoas que procurarem o Presidente da Camara e demais Vereadores; Coordenar e supervisionar
as publicag¢des e divulgagdes das atividades legislativas; Assessorar a Mesa Diretora, inclusive




durante reunides da Camara; Manter atualizado o arquivo de documentos de leis e atos legislativos
e os registros de audiéncia e reunides; Coordenar as relagcdes do Legislativo com o Executivo e dos
Vereadores com o publico, no que for de interesse da Camara; Coordenar e colaborar a redagao dos
atos oficiais e correspondéncias oficial; Controlar todo o expediente da Camara, mantendo os
arquivos atualizados; Organizar, orientar ¢ preparar os atos oficiais da Camara; Receber e
encaminhar a correspondéncia da Camara, os projetos de lei e demais documentos do processo
legislativo; Fazer cumprir o regulamento e as resolugdes da Camara, na parte referente a esfera de
acdo da Assessoria de Administragdo; Participar das sessdes da Camara e superintender a redacao
das atas; Preparar a resenha dos papéis das reunides e preparar a Ordem do Dia, registrando-a
devidamente; Encaminhar as proposituras para as Comissdes e informar o Presidente quando
esgotados os prazos; Digitar toda a documentacao, leis municipais e correspondéncias periddicas,
cuidando para que fiquem gravadas e armazenadas devidamente no computador, zelando por sua
seguranca ¢ sigilo; Observar e cumprir as normas de higiene e segurangca do trabalho;
supervisionar o Controle de Patrimdnio; Executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO:

Complexidade/iniciativa: Tarefas variadas e de alguma complexidade. As diretrizes gerais sao
estabelecidas pela supervisdo, cabendo ao ocupante do cargo a iniciativa de julgar os processos
mais convenientes.

Esforco mental/visual: Exige concentrada atengdo mental e visual, em tarefas complexas que
envolvem detalhes e mintcias.

Esforco fisico: Esfor¢o minimo, permanecendo sentado maior parte do tempo.

CAMARA MUNICIPAL DE OURO FINO
DESCRICAO DE CARGO EFETIVO

DENOMINACAO: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO E INFORMATICA

VENCIMENTO BASICO: Nivel Il — Grau 24

ESCOLARIDADE: 1° GRAU COMPLETO

DESCIRCAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Executar atividades de apoio administrativo e
em informatica de complexidade simplificada, sob supervisao.

RESPONSABILIDADES: Pelo servigo executado, material de consumo, equipamentos e material
permanente colocados a sua disposicao.

REQUISITOS: Digitacdo; Datilografia e Conhecimentos em Informatica.

TAREFAS TIPICAS: Auxiliar o Assessor de Administracdo em Informatica em todas as
atribuicdes mencionadas na Descrigdo do Cargo de Assessor de Administragdo e Informatica;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; Executar outras tarefas
correlatas a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO:
Complexidade/iniciativa: Tarefas rotineiras que obedecem a processos padronizados ou a métodos




compreensiveis.

Esforco mental/visual: Exige concentragdo para redagdo e digitacdo de textos rotineiros ou
eventuais ajustamentos em aparelhos e equipamentos.

Esforco fisico: Esforco minimo, permanecendo sentado maior parte do tempo.

CAMARA MUNICIPAL DE OURO FINO
DESCRICAO DE CARGO EFETIVO

DENOMINACAO: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO E SERVICOS GERAIS

VENCIMENTO BASICO: Nivel II — Grau 24

ESCOLARIDADE: 1° GRAU COMPLETO

DESCIRCAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Executar atividades de apoio administrativo e
em informatica de complexidade simplificada, sob supervisao.

RESPONSABILIDADES: Pelo servico executado, material de consumo, equipamentos ¢ material
permanente colocados a sua disposicao.

REQUISITOS: Nao necessarios.

TAREFAS TIPICAS: Supervisionar a limpeza, a higiene, a conservagio e arrumagio do recinto
da Camara Municipal, Cuidar para que o servico de café e lanche esteja sempre em ordem;
Executar servigos de recados, postagem e recebimento de correspondéncias, executar servigos
bancarios e servigos de comunicagdo pessoal aos vereadores e/ou outros para comparecer a atos da
Camara; Abrir e fechar o recinto da Camara, acendendo e apagando as luzes, ligando e desligando




aparelhos elétricos, inclusive em horarios de reunides; Cuidar do material de escritério,
providenciando sua substitui¢do, quando necessarios; Manter organizados e limpos os moveis,
maquinas e materiais pertencentes & Camara; Comunicar ao Presidente da Camara, toda e qualquer
alteracdo sobre os bens da Camara e sugerir substituicdo, quando necessario; atendimento ao
publico que comparecer a Camara; Orientar o publico nos dias de reunides ou solenidades ou
encaminha-los a Assessoria Administrativa, quando necessario; Informar processos e expedientes
relacionados com sua atividade; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas ao critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO:

Complexidade/iniciativa: Tarefas rotineiras que obedecem a processos padronizados ou a métodos
compreensiveis.

Esforco mental/visual: Exige concentragdo para redagdo e digitacdo de textos rotineiros ou
eventuais ajustamentos em aparelhos e equipamentos.

Esforco fisico: Esforco minimo, permanecendo sentado maior parte do tempo.

CAMARA MUNICIPAL DE OURO FINO
DESCRICAO DE CARGO EFETIVO

DENOMINACAO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

VENCIMENTO BASICO: Nivel I — Grau 01

ESCOLARIDADE: 4* SERIE DO ENSINO FUNDAMENTAL

DESCIRCAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Executar trabalhos de limpeza em geral no
prédio da Camara Municipal, para manutencdo das condi¢des de higiene e conservagdo do
ambiente; Preparar e servir lanches, café e outros similares; Executar a limpeza e conservacao da
cozinha e copa, inclusive dos equipamentos existentes.

RESPONSABILIDADES: Pelo servico executado, material de consumo, equipamentos ¢ material
permanente colocados a sua disposicao.

REQUISITOS: Nao necessarios.

TAREFAS TIPICAS: Executar os servigos de limpeza nas dependéncias da Camara, tais como
salas, copa, banheiros, Efetuar a remocdo de entulhos de lixo; Realizar todas as operagdes
referentes & movimentacdo de moveis e equipamentos , fazendo-a sob orientacdo direta; Proceder a




lavagem de vidracas, persianas, ralos, caixas de gordura e esgotos, sanitdrios, assim como
desentupir pias e ralos; Prover os sanitarios com toalhas, sabdes e papéis higiénicos, removendo os
ja servidos; Informar a chefia imediata das irregularidades encontradas nas instalagdes das
dependéncias de trabalho; Preparar lanches, café¢ e servir; Manter a ordem e limpeza na copa,
procedendo a coleta e lavagem de bandejas, xicaras, pratos e talheres; Controlar ¢ manter sob sua
guarda os materiais utilizados na copa e os necessarios ao preparo de lanches e cafés, Observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO:

Complexidade/iniciativa: As atividades se realizam sob orientagdo do supervisor ou com
instru¢des completamente detalhadas.

Esforco mental/visual: Exige escolha de situagdes ja conhecidas.

Esforco fisico: Exige esfor¢o fisico em operagdes continuas, permanecendo em pé ou andando
grande parte do tempo.

CAMARA MUNICIPAL DE OURO FINO
DESCRICAO DE CARGO EFETIVO

DENOMINACAO: VIGILANTE

VENCIMENTO BASICO: Nivel Il — Grau 01

ESCOLARIDADE: 4* SERIE DO ENSINO FUNDAMENTAL

DESCIRCAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Executar atividades de vigilancia da Camara,
percorrendo sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, de maneira a evitar presenca de
pessoas estranhas e outras anormalidades.

RESPONSABILIDADES: Pelo servico executado, material de consumo, equipamentos ¢ material
permanente colocados a sua disposicao.

REQUISITOS: Nao necessarios.

TAREFAS TIPICAS: Fiscalizar as 4reas de acesso a CAmara Municipal, evitando aglomeragdes,
estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes; Fiscalizar a entrada
de pessoas e veiculos nas dependéncias da Camara Municipal, examinando, conforme o caso, as
autorizacdes para ingresso, impedindo a entrada de pessoas estranhas, identificando eventuais
situacdes suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para garantir a seguranga do local; Prestar




informagdes e socorrer objetos de outras pessoas que, por qualquer modo, venham a cair em seu
poder; Articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidades na
area sob sua jurisdi¢do; Abordar individuos em atitudes suspeitas com relagdo a outras pessoas ou
coisas alheias, encaminhando-os a autoridade policial; Registrar diariamente as ocorréncias
verificadas em sua jornada de trabalho; Zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em
perfeitas condi¢cdes de uso, bem como pela guarda e conservagdo dos objetos necessarios ao
exercicio de suas atividades, como revoélver, cassetete e outros; Observar e cumprir as normas de
higiene e seguranc¢a do trabalho; Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO:

Complexidade/iniciativa: Tarefas variadas e de alguma complexidade. As diretrizes gerais sdo
estabelecidas pela supervisdo, cabendo ao ocupante do cargo a iniciativa de julgar os processos
mais convenientes.

Esforco mental/visual: Exige concentrada atencdo mental e visual, em tarefas complexas que
envolver detalhes e minucias.

Esforco fisico: Esfor¢co médio, permanecendo em pé a maior parte do tempo.

ANEXO 11
DESCRIMINACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

CAMARA MUNICIPAL DE OURO FINO
DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

DENOMINACAO: ASSESSOR CONTABIL

ESCOLARIDADE: TECNICO EM CONTABILIDADE

RESPONSABILIDADES: Pelo servigo executado, material de consumo, equipamentos e material
permanente, colocados a sua disposicao.

REQUISITOS: Registro no 6rgao de classe.

TAREFAS TIPICAS: Organizar os servicos de contabilidade da Camara, tracando o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituracdo, para possibilitar o controle
contabil e orcamentario; Elaborar ¢ montar demonstrativos de execugdo or¢amentaria, balancetes,
balancos, livros, planos de contas e outros servicos de sua arca de acdo; Analisar aspectos




financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos, convénios, acordos e atos que
geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicacao de recursos repassados, dando
orientagdo aos executados, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel; Participar das
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao; Executar os
trabalhos e escrituragdo contabil da Camara; Providenciar pagamentos das despesas da Camara,
com base os empenhos e emitir todos os cheques da Casa que serdo assinados pelo Presidente e
pelo Secretario da Mesa da Camara; Emitir pareceres sobre projetos que versem sobre assuntos da
area tributaria, financeira e contéabil; Efetuar o pagamento de vencimentos e subsidios apds a
elaboragdo da folha de pagamento pelo Departamento pessoal; Manter rigoroso controle dos saldos
bancarios da Camara; Prestar contas a Mesa Diretora, quando solicitado, sobre o movimento
contabil; Elaborar anualmente o orgamento da Camara; Prestar assessoria contabil a Mesa Diretora,
quando solicitado; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar
outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO:

Complexidade/iniciativa: Tarefas variadas e de alguma complexidade. As diretrizes gerais sdo
estabelecidas pela supervisao, cabendo ao ocupante do cargo a iniciativa de julgar os processos
mais convenientes.

Esfor¢co mental/visual: Exige concentrada atencdo mental e visual, em tarefas complexas que
envolvem detalhes e mintcias.

Esforco fisico: Esforco minimo, permanecendo sentado maior parte do tempo.

CAMARA MUNICIPAL DE OURO FINO
DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

DENOMINACAOQO: ASSESSOR JURIDICO

ESCOLARIDADE: SUPERIOR EM DIREITO

RESPONSABILIDADES: Pelo servigo executado, material de consumo, equipamentos e material
permanente, colocados a sua disposicao.

REQUISITOS: Registro no 6rgao de classe.

TAREFAS TIPICAS: Representar a Camara, ativa e passivamente, perante os 6rgios do Poder
Judiciario ou em outra situa¢do, quando designado; Redigir ou elaborar documentos juridicos,
convénios, contratos, acordos, dando informacdes sobre questdes de natureza juridica; Emitir
pareceres juridicos; Assessorar a Mesa Diretora na administragdo e no processo de elaboragdo
legislativa; Assessorar os membros da Camara na elaboracao de projetos de lei quando solicitado;
Orientar e organizar biblioteca de assuntos juridicos e administrativos para consulta dos Membros
do Legislativo e dos demais servidores da Camara; Representar ao Tribunal de Justica sobre a
inconstitucionalidade de leis ¢ de atos municipais conjuntamente com os Membros da Mesa




Diretora; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas
correlatas ao critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO:

Complexidade/iniciativa: Tarefas variadas e de alguma complexidade. As diretrizes gerais sao
estabelecidas pela supervisdo, cabendo ao ocupante do cargo a iniciativa de julgar os processos
mais convenientes.

Esforco mental/visual: Exige concentrada atencdo mental e visual, em tarefas complexas que
envolvem detalhes e mintcias.

Esforco fisico: Esfor¢co minimo, permanecendo sentado maior parte do tempo.

CAMARA MUNICIPAL DE OURO FINO
DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

DENOMINACAO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL E LICITACOES

ESCOLARIDADE: SUPERIOR EM DIREITO

RESPONSABILIDADES: Pelo servigo executado, material de consumo, equipamentos e material
permanente, colocados a sua disposicao.

REQUISITOS: Redacdo; Experiéncia em informatica, incluindo digitacdo; Experiéncia em
Recursos Humanos, Licitagoes e Contratos.

TAREFAS TIPICAS: Dirigir unidade de primeiro nivel de organizagio; Executar o planejamento,
organizacao e definicdo da politica e diretrizes de sua area de atuagdo; Organizar as fichas dos
servidores e vereadores mantendo arquivos atualizados relativos ao Departamento de Pessoal do
Legislativo Municipal; Assessorar os servidores abrigados no Quadro Permanente da Camara, no
que lhe couber; Preparar e dirigir todo o procedimento licitatorio desencadeado pela Camara, que
deverd ser finalizado, obrigatoriamente, com o parecer juridico circunstanciado emitido pela
Assessoria competente; Acompanhar e chefiar o desempenho dos servidores publicos da Camara,




concedendo vantagens legais quando de direito e advertindo-os quando necessario; Observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO:

Complexidade/iniciativa: Cargo de chefia, dire¢do e assessoramento com tarefas variadas e de
alguma complexidade. As diretrizes gerais sdo estabelecidas pelas supervisao, cabendo ao ocupante
do cargo, a iniciativa de julgar os processos mais convenientes.

Esforco mental/visual: Exige concentrada atencdo mental e visual, em tarefas complexas que
envolvem detalhes e minucias.

Esforco fisico: Esforco minimo, permanecendo sentado maior parte do tempo.

ANEXO 111
QUADRO GERAL DE VAGAS E CARGA HORARIA DOS CARGOS EFETIVOS
CAMARA MUNICIPAL DE OURO FINO

NUMERO DE VAGAS, CARGA HORARIA
E FORMA DE RECRUTAMENTO DOS CARGOS EFETIVOS

DETERMINACAO NUMERO CARGA

DO DE VAGAS | HORARIA

CARGO SEMANAL
ASSESSOR DE ADMINISTRACAO E INFORMATICA 01 25
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO E INFORMATICA 01 30
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO E SERVICOS GERAIS 01 30
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 01 30
VIGILANTE 03 36




FORMA DE RECRUTAMENTO: CONCURSO PUBLICO

ANEXO IV

QUADRO GERAL DE VAGAS E CARGA HORARIA DOS CARGOS COMISSIONADOS

CAMARA MUNICIPAL DE OURO FINO
NUMERO DE VAGAS, CARGA HORARIA

DOS CARGOS COMISSIONADOS

DETERMINACAO NUMERO CARGA
DO DE VAGAS | HORARIA
CARGO SEMANAL
ASSESSOR CONTABIL 01 30
AUXILIAR JURIDICO 01 20
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL E LICITACOES 01 20

FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO




ANEXOV

QUADRO GERAL DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS E EM COMISSAO

1 - CARGOS EFETIVOS

NIVEL

CARGO

GRAU
INICIAL

GRAU
FINAL

I

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
VIGILANTE

01

15

II

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO E INFORMATICA
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO E SERVICOS GERAIS

13

27

11

ASSESSOR DE ADMINISTRACAO E INFORMATICA

101

115




1 - CARGOS EM COMISSAO

CARGO VENCIMENTO
ASSESSOR JURIDICO R$ 1.565,00
ASSESSOR CONTABIL R$ 1.565,00
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL E LICITACOES R$ 1.565,00

ANEXO VI
TABELAS DE VENCIMENTOS

CAMARA MUNICIPAL DE OURO FINO

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS

-RS$ -

GRAU VENCIMENTO GRAU VENCIMENTO
01 330,00 16 686,04
02 346,50 17 720,34
03 363,82 18 756,36
04 382,01 19 794,18
05 401,11 20 833,89
06 421,17 21 875,58
07 442,23 22 919,36
08 464,34 23 965,33




09 487,56 24 1.013,59
10 511,93 25 1.064,27
11 537,53 26 1.117,49
12 564,41 27 1.173,36
13 592,63 28 1.232,03
14 622,26 29 1.293,63
15 653,37 30 1.358,31
| RAZAO: 5% |
TABELA DE VENCIMENTOS DO CARGO EFETIVO
ASSESSOR DE ADMINISTRACAO E INFORMATICA
-RS -

GRAU VENCIMENTO GRAU VENCIMENTO
101 2.487.80 109 3.675,61
102 2.612,19 110 3.859,39
103 2.742,79 111 4.052,36
104 2.879,91 112 4.254,98
105 3.023,93 113 4.467,73
106 3.175,13 114 4.691,11
107 3.333,88 115 4.925,67
108 3.500,58

| RAZAO: 5% |
ANEXO VII

CORRELACAO DE CARGOS EFETIVOS E EM COMISSAO

CAMARA MUNICIPAL DE OURO FINO
CORRELACAO DE CARGOS

1 - CARGOS EFETIVOS

CARGO ATUAL

ASSESSOR DE ADMINISTRACAO E INFORMATICA

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO E INFORMATICA

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO E SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS




VIGILANTE

2 — CARGOS EM COMISSAO

CARGO ATUAL

ASSESSOR CONTABIL

ASSESSOR JURIDICO

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL E LICITACOES




