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DISPOESOBREo PLANODE CARGOS,CARREIRASE VENCIMENTOSDOSSERVIDORESPUBLICOSDA CAMARAMUNICIPALDEJo/“IoMONLEVADE,E DAOUTRASPROVIDENCIAS.

O POVODOMUNlCiPlODEJOl7\OMONLEVADE,porseus representantesna Cémaraaprova,e eu,PrefeitoMunicipal,sancionoa seguinteLei:

cAPiTuLoI
DISPOSIQCESPRELIMINARES

Art.1°Ficainstituidona CémaraMunicipaldeJoéoMonievade,o PlanodeCargos,Carreirase Vencimentos,deseus servidoresna formadestaLei.
Art.2“Apoiiticade pessoaldo PoderLegislativoseréfundamentadanavalorizagéodoservidor,tendoporobjetivoos seguintesprincipios:

I- profissionalizagéoe aperfeigoamentodoservidorp?biico;
ll - constituigéode quadrodirigente,medianteformaoéoe aperfeigoamentodeadminisiradores;
Ill - sistemade mérito,objetivamenteapuradopara o ingressono servigoedesenvoivimentona carreira;
IV~ remuneragéocompativelcom a complexidadee a responsabilidadedastarefasacom a escolaridadeexigidaparaseu desempenho;
V- condigéespararealizaoéopessoal;
VI- instrumentodemelhoriadasrelagéesdetrabalho.

Art.3°ParafinsdestaLei,considera-se:
I ~ Cargoconjuntodeatividades,competénciase responsabilidadesatnbuidasaoservidorno esempenhodeseu trabalho;
ll- Funoéo- conjuntodecompeténciase responsabilidadesconferidasao servidor;
Ill- Servidor- a pessoafi ca queprestaservigosnéoeventuaisa Cémara,sejaemprovimentodosquadrospermanente,comissionadoou suplementar;
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IV- Vencimento- valormensalatribuidoao servidorpeloefetivoexeroiciodecargopublico;
V - Ciasse- conjuntode cargosdo mes o nivelde complexidadee/ouresponsabilidadese mesmovencimento;
VI- QuadroPermanente- relagaoquantificadadoscargosefetivosnecessariesaobomdesempenhodasatividadesderotinadaCamara;
VII- QuadroComissionado—relagaoquantificadadoscargo:deassessoramento,diregéoe chefianecessariesao bomdesempenhodasatividadesdaadministraoaoptlblicat
VIII- QuadroSuplementar- relagéodecargoscriadosporResolugéesanteriorese
quese extinguiréopelavacancia;
IX- Provimento- o atopeioqualsaopreenchidosos cargosdoquadropermanente,poradmissaoou promogéofuncional,doquadrocomissionadoderecrutamentoamploe doquadrosuplementarporreenquadramento;
X- Reenquadramento- é 0 en dramentodosatuaisse s nos cargoscriados;
XI—TabeladeVencimento- o conjuntoorganizadoem niveise graus,dasretribuigoespecuniariaspagasao servidorpublico;
XII- AvaliagéodeDesempenho- a aferigéodograudeaproveitamentodoservidor,Iendoem vistaas atributosexigidosparao desempenhodocargoocupadono periodoprobatorio;
XIII- PeriodoProbatorio- o intersticiodetempoparase avaliaro desempenhoe a
capaoidadedo servidorparadesempenharas tarefase atribuioéespertinentesao
cargoocupado;
XIV—GratificagaodeFungéo- épagaao Servidorno exerciciodefungaodeconfianoaou nos casos previstosem Leiespecifica.Incidesobreo venctmentobasicodo
servidor;
XV~ Adicionalportempodeservigo- é concedidoao servidorefetivoou ocupantede
cargode recrutamentoampioe Iimitadopelosimplesdecursode um prazode
prestagaodeservigo,e’somadoao padraoquea eleadereparatodosos efeitos(férias,Iicenga,aposentadoria,13“salério).
Parégrafo?nico.Asrelao?esdetrabalhodosservidoresmunioipaisdaCémarasao
regidaspelaConsolidagaodasLeisdoTrabalho- CLT,porestaLeie, no quecouber,pelaLegislagaoMunicipal,aplicaveisaos ServidoresPublicosMunicipais.

DOPROVIMENTO

Art.4" O QuadroPermanenteé ocupadoporservidoresaprovadosem
ConcursoPtiblicoMunicipal.
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Art5“OQuadroComlssionado,deprovimentoamploou limirado,1-’:deIivre

nomeaoaoe exoneragao.
Art.6°0 QuadroSuplementaré constituidodecargoscriaoosem R

ameriorese quese extinguiréopelavacancia.
esolugoes

recrutamentoIimiradosomentesera
minimode10%dorokal.Paragrafo(mice.0 cargocomissionaolode

acessivela servndoreseferivosouestaveis,em percentual
DAJORNADADETRABALHO

Art.7"Ovaloratribuidoa cadaniveldevencimentocorresponde:
l - jornadasemanais;

de 8 (oito)horasdiarias,perfazendoum totalde 40(quarenta)horas

II~jornadainferiorou superiora?xadano incisoI,quandudeterminadaporResolugéo
ou PortariadoLegislativoMunicipalou ?xadaem Resolugaoqueregulamentaa

profissaoou ocupacao;
Ill- J rnadade 6
semanals;

(seis)horasdiarias,perfazendoum totalde 30(trinra)horas

lv- reduqéona jornadadiariadetrabalhonos termosdaLein°1.225cle30demargo
de1994paraservidorespublicosmunncipaisquepossuemdependentesportadores
dedefioiénc‘
V— a jornadanormalderrabalhodosservidoresocupantes
Parlamentar,equivalenlea. no minimo,40 (quarenla)
determlnadapeloGabinete
desenvolvido.

docargodeAssessor
horassemanais,seré

doVereador,Segundoos interessesdorrabalhoporele

Parégrafofmico.Asjornadasdiferentesdasestabeleoid
vencimemosproporcionaisashorastrabalhadas.

as nesteartigoteréoseus

DAFUNGAOCOMISSIONADAEGRATIFICA

Art.8°0 servidordetentordo cargodoQuadrode Cargosde Provimento
EfetivodesignadoparaocuparcargodoQuadrodeCargosem Comisséo,alémdo
vencimenrodeseu cargoefetivo,farajusacomissaoqueé o valordadiferengaentre
o salariodo cargoefetivopara0 cargoem comisséo,determinanteda sua

produtividadee responsabilidadedocargo,|evando—seem contaa naturezae a

complexidadedafungaoqueestadesempenhando.
§ 1°0 valordacomisséonéose incorporaao salérioe se extinguira
retornodosen/idorao Quadrodecargosdeprovimentoefetivo,salvos
tiverocupadocargooomissionadoininterruptamente
anos,ficando,nesse caso,asseguradaa incorporaoao.

quandodo
a o mesmo

portemposuperiora D6(seis)

Rm:Gym/do [mm,4; rmlu—1El’
til RumalII-I—
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Art.9°0 servidordetentordocargodeAgentsParlamentarII—Motorista,que0 MoN\-Q’

dirigirum percursoigualou superiora 600quilémetrosmensal,farajusa uma

gratificagéode40%(quarentaporcento)sobre0 sa|a'riobase,naoincidindoesta
sobrequalqueroutroadicionaiouvantagempecuniariadevidaao servidor.

ParagrafoLinico.Asfungfx-asgratificadase o percentualdequetratao caputdeste
artigosacos descritosno AnexoIV.

DASVANTAGENS

Art.10.Oservidorefetivoou comissionadopercebera,alémdovencimento,as

segunntesvantagenspecuniarias,sem prejuizodopagamentodosdireitossociais
previstosno art.7°combinadocom art.39,§3“daConstituigaoFederal:
I- 2%deanuénioparacadaano detrabalhona Cémara;
II- vale-transporte;
II- <:esIadeNatal;
IV- 13°vencimento;
V- uniformes;
VI- assisténciaasaude;
VII- va|e~a|imenta<;ao;
VIII- abonode2(dais)diasa cadaexercicioconformeLeiMunicipaln'’1529de27de
novernbrode2001;
IX- licenca-maternidadede 180(centoe oitenta)diase Iicenga-paternidadede 10
(dez)dias,conformeLein°1.812de21dejulhode2009;
X- dia'riadeviagem;
XI—Programade Especializagaoou Pos-Graduagéo,conformeResolugaodaMesa
Diretoran°275.de03demaiode2011;
XII- abonodeférias- serapageao sen/idor,a titulodevaiorizagéo,abonodeférias
anuais,correspondenteaintegralidadedaremuneragéo,
Parégrafo?nico.Caracterizadaimperiosareievanciadoservigoparaa convocagao
dosen/idorem gozodeférias,os diastrabalhadosseréoconsideradostaosomente
diasde créditosa serem compensadosconformea necessidadeadministrativeda
CamaraMunicipal.

Art.11.Oadicionalportempodeservigoseradevidoao servidorefetivoou em
comissao,a razaode 2%(doisporcento)paracadaano de trabalhoprestadoa
CameraMunicipal,incidentesobreo vencimento.
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Parégrafoiinico.Oadicionaldequetrata0 caputsera'calculadosobreo vencimeniodocargoqueo servidorefeiivuestiverocupandoaépocadopagamento,inclusive,se
decomissaoou deconfianga.

DISPOSIQOESFINAIS

Art.12.S50estéveisapés3 (trés)anos de efetivoexercicious servidoresnomeadosparacargoe provimentoem virtudedeconcurso publico.
Art.13.Comocondigaoparaa aquisigaoda estabilidade,e obrigatoriaa

avaiiagaoespecialdedesempenhoporcomisséoinstituidaparaessa finalidade.
Art.14. O servidorocupantede cargocomissionadoou de dedicagaoexclusiva,néoterédireitoa perceberhoras-extras.
Art.15.Quandoa naturezadocargoexigir,seraoestabelecidosporPo

os requisitesdiferenciadosparaprovimentodecargospublicos.
Fla,

Art.16. Ficammantidose transformadosde acordocom a correlagéoestabelecidaas cargos encionadosnos AnexosIe II,queintegrame acompanhamestaLei.
Art.17.O5servidoresintegrantesdoQuadrodeCargosSuplementaresterao

direitoa alterapéesnos vencimentos,desdequeconcedidaaos servidoresdoQuadroEfetivo.
Art.18.Oscargosvagose 05 quevierema vagarem razéodoenquadramentoprevistoriestaLeificaréoautomaticamenteextintos.
Art.19.Integrama presenteLei,as seguintesAnexos:

I~ANEXOI- QuadrodeCargosdeProvimentoEfetivoporConcursoP?blico;
II- ANEXOII- QuadrodeCargosem Comisséo;
III—ANEXOIII- QuadrodeCargosPoliticos;
IV- ANEXOIV—QuadrodeFung?esGratificadas;
V- ANEXOV- QuadrodeCargosSuplementares;
VI- ANEXOVI~ DescrigzaodasAtribuigéesdosCargos;
VII- ANEXOVII- TabeladeCorrelagaodeCargosparaEnquadramento.

Art.20.A MesaDiretorada CémaraMunicipal,pormeiode Portariaou
Resolugéoregulamentara,Comocouber,a presenteLei.

Art.21.EstaLeientraem vigorna datadesua publicagao.

MU/V9‘?/‘"4:‘*6ArquiV3"‘°“‘°3u _ n
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ParégrafoIinico.Oadicionaldequetratao caputseracalculadosobreo vencimento
docargoque0 servidorefetivoestiverocupandoa epocadopagamento,inclusive,se

decomisséoou deconfianga.
D1sPosl<;6EsFINAIS

Art.12.Sanestaveisapps3 (trés)anos deefetivoexercicioos servidores
numeadosparacargoe provimentoem virtudedeconcursopublico.

Art.13.Comocondigéoparaa aquisigéodaestabilidade,e’obrigatériaa

avaliagaoespecialdedesempenhoporcomisséoinstituidaparaessa ?nalidade.

Art.14. O servidorocupantede cargocomissionadoou de dedicagéo
exclusiva,nao teradireitoa perceberhoras-extras.

Art.15.Quandoa naturezadocargoexigir.seraoestabelecidosporPortaria,
os requisitesdiferenciadosparaprovimentudecargospublicos.

Art.16. Ficammantidose transformadosde acordocom a correlagao
estabelecidaas cargosmencionadosnos Anexosl e ll,queintegrame acompanham
estaLei.

Art.17.OsservidoresintegrantesdoQuadrodeCargosSuplementaresierao
direitoa alteraqéesnos vencimentos,desdequeconcedidaaos servidoresdoQuadro
Efelivo.

Art.18.Oscargosvagose es quevierema vagarem razaodoenquadramento
previstoriestaLeificaraoautomaticamenteextinlos.

Art.19.lntegrama presenteLei,os seguintesAnexos:

l—ANEXOl—QuadrodeCargosdeProvimeritoEfetivoporConcurso

ll- ANEXOll- QuadrodeCargosem Comissé
Ill- ANEXOIll- QuadrodeCargosPoliticos;

lV- ANEXOlV- QuadrodeFungéesGrati?cadas;
V—ANEXOV- QuadrodeCargosSuplemenlares;
Vl- ANEXOVI- DescrigéodasAtribuigéesdosCargos;
Vll- ANEXOVll- TabeladeCorrelagéodeCargosparaEnquadramento.

Art.20.A MesaDiretorada (SamaraMunicipal,pormeiode Portariaou

Resolugaoregulamentara,comacouber,a presenteLei.

Art.21.EstaLeientraem vigorna datadesua publicagéo.

3 Jun . .
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Art 22.Ficamrevogadasas Resolug?esn°.412,de30dejunhode2005,OMON6’

Reso1u:;éon°413,de11deagostode2005,Resolugéon°.455,de06demargede
2008e Resolugéon°.477,de24deabrilde2009.

JoéoMonlevade,em 21de ovembrode2.011.

GustavoHenriq 'ni deAssis
PrefeitoMunicipal

Registradae publicada,nessa AssessoriadeGoverno,aos vimee um diasdo
mesdenovembrode2.011.

[do1\Iu-umla, uda ( EP.4‘:30 J’
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ANEXOIll
QUADRODECARGOSPoLiTIcos
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ANEXOIV
UADRODEFUNQOESGRATIFICADAS

FuN(;6Es PERCENTUALDE
GRATIFICAQAO

AgenteParlamentarll—Motorista
ComissaoPermanentedeLicitagao

ComissaoEspecialdeLicitagao
PelaElaboragéodetrabaihotécnicoe deespecial

interessedaCémaraMunicipaldeJoéo 30%
Monlevade

Pelaparticipagéoem bancaexaminadorade
0 publico,foradohorariohabitualde 30%

irabalho
'”’e‘v‘°‘*"°BE‘‘“'‘"*“E""°'°

Rm1 L dnAlrrunzlu,3 am .
F0 (31) ’—Rzum1I3I-I-F,-1.\'(3I)3‘
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ANEXOV
QUADRODECARGOSSUPLEMENTARES (>0

¢owe-°?
«.«1?I"‘v5’“mI- SERVIDORESEFETIVOSPORCONCURSO

DENOMINAQDOCARGO

AgenteLegislative1

Ager?eLegislative

AssistenteLegislativeI 72 8 -
ll—SERVIDORESTAVELCONFORMEADCTICF88

405
Ta

DENOMINAD0CARGO

AssistenteLegislative[I
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ANEXOVI
DescrigéesdasAtribuigéesdosCargos
CARGOSDEPROVIMENTOEFETIVO

1—AgenteParlamentarI—Arquivamento
Atribuigées:
I —Auxiliaro responsévelpelaguardadoarquivodolegislativono cumpri
suas fungées.
2 - AgenteParlamentarI—Copa
Atribuigées:
I— preparare distribuircafése Ianches,observandoas condigéesdehigierie;
II- mantera cozinhaIimpae higienizada,bemcome as salasdereuniées;

auxiliarna IirnpezadasInstalagéesdaCémara;
IV~ auxiliarnos eventose reuniéesrealizadospelaCémara;
v- solicitara reposigéodeestoquedemateriaisnecessériosao preparodiériodo
cafée distribui510deIanche;
VI- mantervasilhamese talheresem perfeitascondig?esdehigienee limpeza;
VII— utilizaruniformesapropriadose equipamentosdesegurangadoIrabalho;
VIII- coordenarservigosdecopaem geral;
IX» zelarpelofuncionamentoe conservagéodoseletrodomésticose outros;
X- efetuaroutrasIarefasde acordocom a ordemexpressada Diretoria
AdministrativedaCéma

3 - AgenteParlamentarI—Portaria
Atribuic?esz
I - observartodasas medidasdeprecaugéoe seguranga,mantendo-seatualizado
sobreprevengéoe cornbatea incéndioe outrosproblemasquepossamafetara
integridadedasdependénciasdaCémara;
ll- tratarconvenientementeautoridades,sen/idorese visitantes;
III—néoentrarem atritoou confrontodequalquernatureza,com outrossen/idores,
autoridadese visitantes;
IV~ impedirformagéodegrupoem tornodobalcéodaRecepgéo;

RIILIGeruldnM min.3 .’Ilunlevu.Ie-ML]
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‘:1: 39V- atentarquantoa entradae saidadebens/materiais,efetuandoo registro.Asaida OA_4o\~\\-Q’dosbens/materiaisfioaracondicionadaéautorizagéodosetorcompetente;
VI~ fiscalizara movimentagéodebanse pessoasno interiordasdependénciasda
Cémara,comunicandoqualquerirregularidadeaDiretoriaAdministrativa;
VII- frscalizara entradae saidadeveiculosna garagemprivativadaCémara;
VIII- atentarparafuncionalidade,iiuminagéoe ventilagaoduranteo horariode
expediente:
IX- naoabandonarseu posto,salvoem caso deextremanecessidadeou decarater
mergencial,comunicandoestefato,imediatamente,a DiretoriaAdministrativaou a

PresidénciadaCamara;
X- promovera abenurae o fechamentodaCamaraem horariodeterminadopela
Diretoria;
XI- efetuaro as tarefasdeacordocom a ordemexpressadaDiretoriaAdministrativa
daCamera.

4 - AgenteParlamentarI—Recepgéo
Atribuio?es:
|- recebercom cortesia,identificare encaminharas pessoasaos setoresda
Camara;
II- trataros servidorese cidadéoscorn simpatia,respeitoe co?esia;
III- recebercorrespondéncias,jornais,revistase materiaise encaminharas
unidadescompetentes;
IV~ receber,protocolizare distribuirpetioées,requerimentos,pedidosdeinformag?es
e outrosdocumentosaos setorescompetentes;
v- prestarinformagoesao pL'1b|icoem geralsobreas atividadesdosVereadorese
os diase horariosdassessées.
VI- Efetuaroutrastarefasde acordocom a ordemexpressada Diretoria
AdministrativadaCamera.

5 - AgenteParla tar I—Reprografia
Atribuigoes:
I- executaros servigosdereprografia;
[I- efetuarcontroledon?merodecopiasexpedidas:
Ill- zelarpelamanutengaoe conservagéodosequipamentose a g
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l\/'—enviara ControladoriaInternamensalda Camararelatérioda quantidadede
cépiasefeluadascom a autorizagéodaauloridadecompelente;
V- naopermitira reprodugaode matériaqueé passivadedireitosaulorais,tais
comoIivros,relatériose oulros;
Vl» naoefeluarcépiadematerialinternodaCamaraparalerceirossem autorizagao
formal;
Vll- naeutilizaros equipamentosdaCamaraparareproduzirmaterialdecampanha
eleltoraldosmembrosdaCamaraou qualqueroutrocandidate.

6- AgenteParlamentarl—SetordeCompras,Licitag?ese Contratos
Atribuigées:
l auxiliarem lodasas atividadesdecompeténciadoSelordeCompras,Licilagéese

Contralos.

7- AgenteParlamentarl—SetordePessoal
Atribuigées:
I- auxiliarem todasas atividadesdecompeténciadoSelordeRecursosHumanos.

8 - AgenteParla tarI—Telefonia
Atribuigées:
lv recebercomcorlesia,identlficare encaminharas Iigagéesaos setoresdaCémara;
ll- emiiirrelatoriosde valorescorrespondenteao uso de telefoniacelulardos
vereadorese servldores;
[ll- enviare recebercorrespondénciasatravésdefax;
lv - realizarIigagéesparapessoasestranhasas atividadesda Camarasomenle
medianteautorlzagaoformaldaautoridadecompetente;
VV manterslgilosobre0 uso de|iga<;v:'>esquandoforrequ

9 - AgenteParlamentarI—Zeladoria
Atribuig?esz
1- mantercorredores,salas,janelase inslalagéessanltarlassempreIimpase

higienizadas;
[[4 solicitarmanutengaoe pequenosreparosnas instalag?essanitarias,porlas,
janelas,feohaduras,pisose paredesdoprédio;
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in - Iimpardiariamemetodasas dependénciasdaCémara,bemcomo as mesas,
cadeiras,prateleiras,armérios,escadas,corredores,pienério,plenanhoe demais
salas;
IV- varrerou iavaros corredorese escadasperiodicamente;
V- Iimparjanelas,persianas,varandas,fachadae passeiossempreque
necessério;
\r'1- supervisioar,ao finaldoexpediente,o desligamentodosaparelhoselétricose

interruptoresdeluzem iodasas éreasdaCémara;
\/'11- traiaros servidorese cidadéoscorn0 simpatia,respeiioe cortesia;
VII- efeiuaroutrastarefasde acordocom a ordemexpressada Diretoria
AdministrativadaCémara.

10- AgenleParla
Atribuigées:

ntarll- Arquivamento
I - Auxiliaro responséveipelaguardadoarquivodoLegislativeno curnprimentode
suas fungées.
11- AgenteParlamentarII- DiretoriaAdministrativa
Atribuigées:
I- Auxiliarem odasas atividadesdecompeiénciadaDiretoriaAdministrativa.

12- AgenteParlamentarII- Motorista
Atribuig?esz
I- manieros veiculossemprelimpose em condigéesdeuse;
11' verificarperiodicamenteas condigéesexternasdosveiculosquantoé lataria,
vidros,escapamenios,pneus,hodometroe outros:
Ill- autorizaro abastecimentodosveiculos,conformemodeloprépri,

iV- programare acompanharas manutengéesperiédicasdosveiculosem rede
autorizada;

utilizaros veiculossomenieno inieressedoservigopublico,fiscalizandoo fiel

cumprirnentodasautorizag?e
VI- assegurarquetodosos veiculosestejamrecoihidosé garagemao finaldo

expediente,registrandoou justificandoas possiveisauséncias;
VI[- néo permitirqueos Veiculoscirculernsem os acessériose ferramentas

obrigatérias,taiscomo:macaco,chavederodas,triénguloe extiniordeincéndio,bem
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Comoquaiquerequipamentoou pegadanificadaquepossaser objetoclemultade
nsito;

\«‘lll- apurarresponsabilidadesem caso deacidentesdetrénsito;
IX- providenciaro licenciamentodosveiculos,arquivandocépiaautenticadaem

pastaprépriae 0 originalpara0 use diariodoveiculo;
X- acompanharo vencimntodasapéiicesdeseguroe soiicitara renovagéo,com
a aniecedéncianecesséria:
x1— acompanharo contratodeIavagem/Iubrificaséo/trocadeéleocom o fornecedor
contratado,acompanhandoa qualidadee administrandoa realnecessidadedos
servigos,visandosempremanteros veiculosIimpose em condies deuso;
XlI- receberas notasfiscaisdeprestag?esdeservigose/oupegasutilizadasnos

veicuios,atestara corretaexecugéo/utiiizacéoe encaminharas notasfiscaisao Setor
deCompras;
x1II- acompanharo contratadodemanutengéodosveiculosq ntoa qualidade,
prazos,eficiénciae garantia;
Xl\r'- verificarniveisde égua,6150e presséodospneus,antesde movimentaro

veiculo;
XV» respeitaras leisdetr nsitoe providenciaro imediatopagamentodemultasa
quedercausa;
XVI- néofumarno interiordosveiculos:
XVII— usar sempreo cintodeseguranga,exigindoquetodosos demaispassageiros

‘Q
trataros colegase usuériosdosveiculossemprecom respeitoe cordiaiidade;

tambérno usem,assimcomoequipamentosdesegur
XVII]-
XIX- apresentanseparao servigosemprecom uniformepersonalizadodaCémara;

nunca excedero numerodepassageirospermitidosparao veiculo;
conferiras pegassubstituidasnos veiculos;

XXII- néousar 0 celularparareceberou reaiizarligag?escom 0 veiculoem
movimento.

13—AgenteParlamentarIII- iretoriaAdministrativa
Atribuigées:
I - exercer atividadesadministrativasdeterminadaspeloPresidentee/ouDiretoria
Administrative.

14- AgenteParlamentarIll- Projetose Comissées
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Atribuigoes:
I~ receberos projetosa serem discutidose votados,organiza-Iosem pastasproprias,
destinando-Usatramitagaoregimental;
II~controlara tramitagéodasproposig?es;
Ill- elaborare organizara pautadereuniéesdasComissées;
IV—acompanharas reunioesdaCamara,bemcome as ComissoesPermanentese

Temporériase providenciara lavraturadasatas;
V- promovero andamentodetodosos papéisem plenarioe nas Comissoes:
VI- realizaroutrasatividadessolicitadaspelaProcuradoriaJuridica.

CARGOSCOMISSIONADOS

01- AssessorContébil
Atribuig?es:
I- executaras operagéescontébeisdaCamara,conformelegislaoéoespecifica;
ll- assessorar e emitirpareceressobretodosos procedimentoscontabeis;
III- assinar,juntocom o Presidente,os demonstrativoscontabeisbemcoma os

balangose prestagaodecontasdaCamara;
IV - registrarsimultaneamenteas operagéescontabeisrelacionadasa gestao
orgarnentéria,financeirae patrimonialdaCémara;
V- emitirempenhospreviosdasdespesas;
VI- emitirdemonstrativoscontébels,balancetesmensais,entreoutro;
VII- emitirpedidosdesuplementagoese anulagéesdedotagéesorgamentariase

encaminha-losao Chefedo Executivonos termosdoart.43 da LeiFederaln°.
4.320/64,atravesdoPresidentedaCémara;
VIII- elaborare detalharas dotag?esorgamentériasda despesado Legislative
Municipalem tempoha'bi|e encaminha-loao ExecutivoMunicipalparaintegrara

propostaorgamentériadoMunicipio,atravésdoPresidentedaCamera;
IX- elaborara prestagaodecontasanual;
X- emitircertidaodeexisténciaderecursos orgamentariosparaintegraros processes
Iicitatérios;
XI- elaborarcronograrnadedesembolsodoLegislativeMunicipal;
XII- emitirrelatoriosmensaisdegastoscom o subsidiodosVereadores,folhade

toe gastoscom pessoaldoLegislativoMunicipal.
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02- AssessordeComunicagéoe RelagéesP?blicas
Atribulgées:
OAssessordeComunicacaoé responsévelpeladivulgagéodosatose fatosdoPoder
LegislalivoMunicipal,assegurandoo cumprimentodo principioconstitucionalda
publicidade,e ainda:
l - elaborarinstrumentosdecomunicagaoquepossainformara populacéosobreos

atosdaCamaraMunicipale dosseus componentes;
ll- assessorar os Vereadorese Servidoresjunloa imprensa;
Ill- publicarinformativossobreas atividadesda MesaDiretora,dosVereadorese

trabalhosdesenvolvidospelaCémara;
IV- coordenare gerenciarsistemasdeacompanhamentoe registrojornalisticode
lodosos processoslegislativos;
V- coordenare organizarcerimoniaisdeeventospromovidospelaCamera;
VI— disponibilizar,viasileoflcialdaCamara,a legislagéomunicipale noticiaras
alividadesdaCamara;
VII—redigirtextose matériasjornalisticaszelandosemprepelaimagemdoLegislative;
Vlll- vistare revisarlextos,malérias,informativos,memorando,galeriadefolosna

formado0 disposlono §1”doart.37daConstituicaoFederal.
IX- coordenare desenvolvera politicadecomunicacaoinlernae exlernadaCémara
Municipal;
X—assessorar na implanlagéoe desenvolvimentodeprogramasinformativos;
XI- realizarpesquisasdeopiniaopiilblica;
Xll- normalizar,coordenare controlaras servigosdepublicidadee palrociniosda
CamaraMunicipal,bemcomo dosequipamentosdetransmissaoe recepgéodesinais;
Xlll—interagircom oulrosmeiosde comunicacaocom a finalidadededivulgaras

atividadesdaCamaraMunicipal.
03- AssessorParlamentar
Atribuigoesz
I~ assessorar o Vereadorem lodasas atividadesrelacionadasao cumprimenlodoseu

mandato;
ll- redigir,digilare encaminhartodasas suas correspondéncias,internase externas,
bemcome as proposigoesa serem apreciadaspeloPlenario;
Ill- secretariaras reunioesinformaisagendadaspelosVereadores;
IV- manlerorganizadaa agendadeseus compromissos;
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V —elaberarrelatoriosde propesigoesapresenladasao Plenarioe o resultade
alcaneade:
VI—arquivarem pastapersenalizadatodasas suas agoese preposigdesapresentadas
durantee mandate;
VII- precurarconhecere estaralualizadesobreo ProoesseLegislative;
VIII- manter-seinteiradedetodosos assuntesqueeslaosendediscutidosna Camara;
IX- trabalharsemprecom o objetivede valorizara imagemdoVereadorque
assessora.bemcome a credibilidadedoLegislativeMunicipal.

04- Che-fedeCompras,Licitagéese Contratos
Atribuigoes:
I- orimare controlaras cemprasem geral;
II- prepararlicitageese oentralos,obsen/andoos dispesitiveslegals;
Ill- orientare coordenaros IrabalhosdesenvolvidospeleSupervisordeAlmoxarifadoe
Patrimoniee SupervisordeComprase Contralosna execugéodasfungoes
pertinentesdoselor;
V- coordenaro cumprimenlodoRegimenlolnternedoSetordeComprasem oonjunte
com a DiviséedeControladoriaInterna;
VI- fazerpublioaros atesadministrativospertinentesao SeterdeCompras,Licitagées
e Centrates;

O5- ChefedeRecursosHumanos

I - conirelara execugaedosprocedientesrelatives:51AdministragaodePessoalda
Camera;
II- planejacoordenare acempanhares processesdecapacitagéoprofissienaldos
Servideres,atravésdecurses e treinamentesem geral;
Ill- viabilizarmecanismosvisandea agilizagéoe qualidadedostrabalhesdeRecursos
Humanes;
IV- orientar,supervisionare coordenares Irabalhosdesenvelvidossob sua

responsabilidade;
V- precedera admissaoe dispensadeServidores;
VI- precessare emilira folhade pagamentodosServidoresda Cémarae dos
Vereadores:
VII—calculare orientaro recolhimentodeencargossociaisdoLegislativeMunicipal;
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’* whoMONLEVADE‘:1 ArImmi:.ir.4nomm:

IX- declar e enviara DIRF(DeclaragéodeImpostodeRendaRetidona Fonte)em
tempoha'biI;
X—elaborare enviaro CAGED(CadastroGeraldeEmpregadose Desempregados);XI- remeterao TribunaldeContasdeMinasGerais,ReceitaFederal/Previdenciéria,
MinistérioPublicoe Ministériodotrabalho,informacéesdeacordocom as exigéncias
decadaorgéo;
XII—orientare acompanhara elaboragéodequadrodefériase controlaro periodo
aquisitivodefériasdosServidores,providenciandoo planejamentoparao gozodas
mesmas;
XIII- efetuaros céiculosdospagamentosdefériase outrosdireitos;
XIV—gerenciara vigénciadostermosdecompromissosdeestagiériose contratos;
XV~desenvolversisiemademanutengéoe controledafreqiiénciadosservidores;
XVI—manteratualizadoo arquivodedadosdosservidorese estagiairios;
XVII- mantercontrolee acompanhamentodeaposentadoriasem todasas suas fases;
XVIII- mantercontrolede afastamentode servidoresem gozode beneficio
previdenciério;
XIX- maniersistemadeavaliagéoperiédicadoServidorparafinsdodispostono §1°
IncisoIIIdoar?go41daConstiiuioéoFederal;
XX~ instituire manterprogramade capacitagéoe treinamentopermanentedos
servidores,objetivandoa profissionalizagéo,em conjuntocom os demaissetores:
XXI- acompanhamentodosgastoscom pessoal,tendoem Vistaas limitespermitidos
pelalegislagéovigente.
06- ChefedeSecretaria
Atribuigées:
I - coordenaro registroe publicagéodosatos Iegislativose administrativosdo
Legislaiivo;
II~supervisionar,coordenare registraro processoIegislativo;
III—organizare mantersobsua guardao acervodoLegislativequeIheforconfiado;
IV- redigir,fazerassinar,protocolare expedira correspondénciadaCémara;
V- emitir,expedire receberdocumentosafetoséCémara;
VI- informarsobreassuntosquedizemrespeiioéCémara‘dentrodesua
competéncia;
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.6FIs 5'4VII- determinaro registroe arquivodasLeis,Emendasa LeiOrganica,Ponarias,4.0MONLQTXResoluc?es,lnformesAdministrativose o ros atosnormativos;

VIII— determinara identificagao,0 recortee o arquivamentodaspublicagéesem

imprensaoficiale privadaquemencionema Municipalidade;
IX- determinaro registrosisiematicodetodoscs contratos,convénios,ajustesou
similaresdequeIenhaparticipado0 Municipioe informadoao LegislativoMunicipal;
X - determinaro registro,em Iivrcproprio,do encaminhamentode expedientes
internosdeuma unidadea outra,ou deum servidorou Vereadora outro;
XI—supervisionara organizacacdapautadereuniées;
XI—determinere acompanhara atualizacaodoarquivodemaladireta;
XII- determinaro arquivodosdocumentosdeformaadequadae organizada,em

pastas,e encaminha-Iosparaa guardae conservagaono SetordeArquivamento;
XIII— prepararcerimoniaispararealizagéode soienidades,festividadese demais
eventosrealizadospelaCamara;
XIV- atenderdeterminacéesda Mesapara revisare providenciaras corregées
necessariesem Iodosos atosIegislativosdaCémara,como tambémdasproposic?es
a serem apreciadaspeloPle

07—ChefedeTesouraria
Atribuiqfnesz
I - controlar0 recebimentodosduodécimos,g a, movimentagaode valorese
pagamentos;
II- emitirchequesnominativosparapagamentodasdespesasdaCamara:
III- publicaro quadrodecotasderepasseao Legislative;
IV- mantera escrituracéodoIivrodetesourariacornfechamentodesaldos;
V- mantera escrituracéodeIivrosdecontascorrentes;
VI- mantera movimentacéofinanceiraem bancosoficiais:
VII- emitirchequesassinadosporno minimcduaspessoas;
VIII- realizara conciliacaoregulardossaldosbancarios;
IX- mantera guardadeta|c'>esdechequesem Iugarseguro;
X~ mantero acesso restritodepessoasestranhasao depariamento;
XI- procedero arquivodosdocumentosdeformaadequadae organizada,em pastas,
e encaminha-losparaa guardae conservacéono SetordeArquivanto;
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D8- ControladorInterno
Atribuiooes:
I - elaborarinstrumentosde fiscalizagaoe avaliaoaoda gestaoorgamentariae
patrimonial:
ll- propornormas e procedimentosquefaciliteme uniformizem0 controlsdagestéoorgamentaria,financeirae patrimonialdoPoderLegislativoMunicipal;Ill- inteirar-sedasinovaoéeslegalsrelativasa fiscalizagéoe atuagéodoLegislativoe
orientaros demaissetoresquantoa sua observéncia;
IV- emitirparecerese avaliagaodagestaoadministrativadoLegislative,propondomedidascorretivascabiveis;
V- oferecersubsidiesa construgaodeindicadoresdeeficaciae eficiénciadaatuaoaodoLegislative;
VI- oferecersuportequandosolicitadoaos GabinetesdosVereadores,a Mesa
Diretora,as demaisunidadesadministrativasdaCamara.
VII- exercer fun(;5esfiscalizadorassabreas operagéescontébil,financeira,orgamentaria,operacionale patrimonial;
Vlll- salvaguardaros interesseseconémicos,patrimoniaise sociaisdoLegislative;IX- prevenire delectarfraudese erros ou situagoesde desperdlcios,préticasadministrativasabusivas,anti—econ6micasou corruptase outrosatosdecaraterilicit.
X- precisare darconfiabilidadeaos informese relatérioscontabeis,financeirose
operacionai,

Xl- asseguraro acesso aos bense informao?ese quea utilizagéodessesocorracom
a autorizagaodeseu responsavel;
Xll- estimulara eficiénciaoperacional,sugerindoformaseficazese instituindo
procedimentosatravésdeinstrugoesnormativas;
Xlll—darqualidadeaspollticasexistentes,conjugaras objetivosdaorganizagao;XIV—garantirqueas transagéessejamrealizadascom observanciadoprincipioda
legalidade;
XV—verificaro fluxodastransag?ese se elasocorreramdefato,deacordocom os
registros,analisandoo controledos processese a avaliagaodos efeitosdas
realizaqées;
XVI- promoveroperaooesordenadas,econémicas,eficientese efetivase a qualidadedosprodutose servioosem consonénciacom seus objetivos;XVll- asseguraro cumprimentodeleis,aiosnormativose regulamentos;XVIII- salvaguardaro ativoe assegurara legitimidadedopassive;
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atualizado;
XX- assegurarquetodasas transagéessejamvalidas,registras, autorizadas,valorizadas,ciassificadas,Iangadase totalizadascorretamente;XXI— acompanharo cumprimentodoregimentointernodascomiss?esinternas,regulamentarprocessosde compras.fornecimentode material,conservagéode
equipamentosem obediénciaao principiodaeconomidade;XXII- adoiarquaisqueroutrosprocedirnentosparao bomdesempenhodasfungéesda
instituigao.
09- CoordenadordeApoioAdministrative
Atribuigéesz
I - coordenare controlara execugéodasatividadesparao bomfuncionamentodos
servigosdetransportes,dosservigosdezeiadoria,copa,recepgéo,teiefonia,portariae reprografia;
II~ realizar0 ras atividadesafins.

10- CoordenadordeApoioLegislative
Atribuigéesz
I — prepararinformagzées,instruirprocessese au liarna execucéode trabalhosrelacionadoscomatividadelegislative;
II—auxiiiarna pesquisa,na execugaoe no acompanhamentodeprojetos:III- elaborare organizara pautadereuniéesdasComiss?es;IV- secretariaras sesséesordinariase extraordinariasda Cémara,bemcome as
reuni?esdasComisséesPermanentese Temporériase providenciara Iavraturadas
atas;
V- proceder0 arquivodosdocumentosdeformaadequadae organizada,em pastas,e encaminhé-Iosparaa guardae conservagaono SetordeArquivamento:VI- realizaroutrasatividadesafinsdoSetordeProjetose Comissées;
11- Coordenadordelntegragéoa Comunidade
Atribui<;6es:
I~ coordenare desenvolversistemadecomunicaqaodiretacom as entidadesIocais;II—darsuportetécnicoaos setoresdaCamera,na emisséoderelatbriose criatgéodeartesgréficas;
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lll—oferecersuponena confeccaodearteparamaterialdedivulgacao;IV—efetuaras inscrigéesdosinteressadosna emissaocledocumentos,quandoda
realizacaodoProjetooidaclaoLegal;
V~coordenaras audiénciaspublicaspromovidaspeloPoderLegislativeMunicipal;VI- organizarencontrospoliticosentreos membrosdaCamerae as comunidadesde
bairros;
Vll—organizarsimpésios,conferéncias,seminariose afinsno uitodeintegrara
comunidadecom a CasaLegislativa;
Vlll- levaraté as escolas;informativos,palestrasde membrosdo LegislativoMunicipal,parainformaraos alunosa fungaodoPoderLegislativoMunicipal;IX- realizaroutrasatividadesafins.

12- CoordenadordeProjetose Comissées
Atribuicéesz
I—coordene orientaras ativldadesdosetor;
ll- receberas projetosa serem discutidose votados;organiza-losem pastaspréprias,destinando—osatramitagao;
Ill- mantersobcontrolea tramitacéodosprojetose outrosassuntosdeinteressedo
LegislativeMunicipal;
IV- secretariaras sesséesordinariase extraordinariasda Camara,bemcome as
reuniéesdasComisséesPerm entese Temporériase providenciara lavraturadas
atas;
V—proceder0 arquivodosdocumentosdeformaadequadae organizada,em pastas,e encaminhé-losparaa guardae conservagéono SetordeArquivamento;Vl- realizaroutrasalividadessolicitadaspelaProcuradoriaJuridica.

13- CoordenaclordeSecretaria
Atribuicées:

- coordenar0 registroe publicagéodosatoslegislativose administrativosdaCémara;ll—supervisionar,coordenare registraro processolegislative;lll~organizare mantersobsua guardao aoervodoLegislativoquelheforconfiado;IV- redigir,fazerassinar,protocolare expedircorrespondénciasdaCamara;V- ernitir,expedire receberdocumentosafetosaCamara;
VI — informarsobreassuntosque dizemrespeitoa Camara.dentrode sua
competéncia;
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VII- coordenaro registroe arquivodasLeis,Emendasa LeiOrganica‘Portarias,Resolugées,lnformesAdministrativose ou os atosnormativos;VIII- realizara identificagao,o recortee o arquivamentodaspublicagoesem imprensaoficiaie privada,quemencionema Municipalidade;IX
similaresdequeIenhaparticipadoo Municipioe informadoao LegislativeMunicipal;

- determinaro registrosisteméticodetodosos contratos,convénios,ajustesou

X- realizaro registro,em Iivropréprio,doencaminhamentodeexpedientesinternosde
uma unidadea outr ou deumservidorou Vereadora outro;XI- manter0 arquivodemaladiretasempreatualizada.
XII~
e encaminha-losparaa guardae conservagaono SetordeArquivamento;

procedero arquivodosdocumentosdeformaadequadae organizada,em pastas,
XIII—atenderdeterminagéesda Mesapararevisare providenciaras corregz?esnecessariasem todosos atoslegislativosdaCémara,COITIOtambémdasproposigéesa serem apreciadaspeloPIena'rio.

14- DiretorGeral
Atribuigéesz
Competeao DiretorGeralatenderas deliberagoesoriundasdaPresidénciae dosdemaisVereadores,zelandopelobomfuncionamentoda CameraMunicipal,be-m
Como:
I- planejar,digir,coordenare controlara execugéodosIrabalhos,juntamentecom os
responsaveisporcadasetordaCamara:
II- administrare controlartodasas atividadesdoLegislative;III- solicitare/ouautorizaras processesdeaquisigéodebenspatrimoniais,materialde
consume e prestagéodeservigos,bemcomo a aberturadeprocessosadministrativosdeIicltacées;
IV—determinaro cumprimentodastarefase a qualidadedosservi<;osprestadospelaCémara;
V- organizar,orientare determinaras providénciasnecessariespararealizacaode
solenidades,festividadese demaiseventosrealizadospelaCamara;VI~ prepararcerimoniaispararealizagéode solenldades,festividadese demais
eventosrealizadospelaCamara;
VII- promovero trabalhoem equipevisandouma performancecadavez melhorde
suas relagoesinterpessoaise profissionais,administrandoas fatoresqueinterferemno
climaorganizacional;

RimLu dd

NIU[V‘gm/0,
V Fis

"0

23 NEW10“:§éAra\-“"“"‘°m°
V‘Morwé



x Q}MU/V/C‘JOAOMONLEVADE V‘ 40-xmmms.m.;an2 2m: 23 NDV2011 '<:Arquivame|'“°7
PREFEITURAMUNICIPAL Q

VOFISVIII~ motivare envolveras servidoresa parliciparemna buscadoscaminhospara
aperfeigoara dinémicadetrabalho,favorecendomaiorenvolvimentoe cumplicidadevisandoatingirmelhoresresultadosna conquistade uma ambiénciafav0ra'vele
positiva;
IX~fiscalizare gerenciaro cumprimentodosobjetosdoscontratosem vigéncia;X—aulorizare agendaras viagensdosmotorislasparaatendera Cémaraalravésde
reqLusi<;6espreenchidase despachadas.
15- ProcuradorAdjunto
Atribuig?es:
I» auxiliarem todasas atividadesdecompeténciadaProcuradoriaJuridica.

16—Procuradoruridicc
Atribuigéesz
Competea ProcuradoriaJuridicarepresentaro PoderLegislativeMunicipaljudiciale
extrajudicialmente,cabendo-Iheas atividadesde consultoriae assessoramento
juridicale ainda:
I- promoverauxilioa pesquisase estudossobredoutrina,legislagéoe jurisprudéncia;ll - manifestarou opinar,pormeiodepareceresescritos,sobrea interpretagéode
lexloslegals,projetosdeleise demaisatosnormalivos;
Ill- colaborarna elaboragaodeminutasdecontralos,convénios,acordose ajustes;IV- redigirpetigéesiniciais,contesta<;6ese 0 ms expedientesdeordemjuridica;V- promovera revisaoe a atualizagéodalegislagéomunicipal,em colaboraeéocom o
SelordeSecretariae ouirosérgéosmunicipais;VI- zelarpelaregularizagéodosarquivose livrosjuridicosdopatrim?niomunicipalsob
responsabilidacledoLegislative;
VII—emitirpareceressobrequesléesjuridicase legals;VIII— assessorar juridicamenteo Presidents,a MesaDiretora,as ComisséesPermaentese Temporarias,os ServidoresdoLegislative,a Controladorialnterna,ComisséodeLicilagéo,Pregoeiroe outrasComisséesAdministrativas;IX~ revisaros projetosdeleise as justificativasdosmesmos antesdadistribuigao,apreciaros vetosquandonecessério,decretos,portarias,regulamentos,contratose
demaisdocumentosdenaturezajuridica,orientaros responsaveise panicipar,quandonecessa'0, de processoadministrativede qualquernaturezae acompanhara
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raalizagaodeprocessosIicitatoriosno ambitodoLegislativoMunicipalcomemisséode
pareceres;
X~ organizare atualizara coletaneade leismunicipais,bemcomoda legislagaoestaduale federaldeinteressedoLegislativeem conjuntocom os SetoresdeProjetose Comiss?ese Secretaria;
XI—assessoraras reunioesdaCamaraMunicipal.
17- upervisordeAlmoxarifadoe Patriménio
Atribuigéesz
I- controlare fiscalizaro consumodematerialem geral;ll- conferir,atestare manteratualizadoo relatoriodeestoque,demonstrandoentradae saidapenodicamente,dandociénciaao ChefedeCompras,Licitagoese Contrato;lll- encaminharrequisigoesa autoridadecompetenteparaautorizara compradematerialsem faltano almoxarifado;
lV- analisare arquivarrelaiériomensal,setorial,deconsumodemateri
V—elaborarrelatoriocorniechamentodomovimentomensale anualdoalmoxarifadoe
encarninharparao ChefedeCompras,Licitaooese Contratosparadarcienciaeencaminharparaa contabilidade;
VI- maniero SetordeCompras,Licitagéese Contratosinformadodoestoquedematerialsexistentes,nofinaldecadames;
Vll- maniersistemade organizagaoe controledosbenspairimoniaisdaCémara,adotandoe fazendocumpriras normasdecontroleinterno;Vlll- registrartodoo movimentode entrada,saidae transferénciados benspairimoniaisdossetores,emitindoo respectivotermoderesponsabilidade;IX- manterarquivodostermosderesponsabilidadeassinadospelosresponsaveisda
cargapatrimonialdecadasetor;
Xl- providenciara etiquetagaode todosos bensmunicipaissoba g da doLegislativoMunicipal.
X- realizaro inventa'rioanualdosbenspatrimoniais,nos termosdoarl.106daLeiFederal4.320,de17demargode1964.

18- SupervisordeArquivo
Atribuioées:
I - responsabilizarpelaguardadetodosos documentosnecessariesparaa inspegaoinloco"realizadapelosorgaosfiscalizadores;
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ll~ organizaras caixasconlendoos documentosquecomprovamas despesas,bemcomo os demaisatosdegestaocom repercussaocontabil,financeira,oroamentaria,operacionale patrimonialpraticadospeloPoderLegislative,a fimdeviabilizara
conferenclae fiscalizaoaopeloTribunaldeContas;lll- paraatendimentoafiscalizagaoperiodicadosOrgansFiscalizadores,o SetordeArquivamentovedaraa retiradadequalquerdocumentooriginal,salvosolioitaoaodoservidorresponsavelpelosetore comautorizagéodoControladorlnterno:IV- liberardocumentospara pesquisasomentepara o servidorresponsavelperlencenteao setordeorigemdosmesmos;
V- manterorganizadosos documentosdeacordocom 0 PlanodeClasslficaoéoe
DestinagaodeDocumentos;
Vl~ proporalteragoesno PlanodeClassifioagaoe T beladeTemporalidadedos
Documentos;
Vll- executarperiodicamentea tabeladetemporalidade,eliminandoos documentosinserviveis;
Vlll- manterem sigiloos documentossobsua guardae responsabilidade.
19- SupervisordeComprase Contratos
Air‘uigoes.
I—atestara necessidadedeaquisigaodematerialem geral;ll- planejare efeluarcomprasdematerials,equipamentose contrataoéodeservigosdeacordocom as necessidades;
lll- fazerluntarao processolicitatoriolodosas comprovantesde execuoaodos
contratos,taiscomo:publicagées,mediooes,notasfiscais,recibose notadeempenho;lV- prestarinformaooesaos orgéosfiscalizadores;V- procedero arquivodosdocumentosdeformaadequadae organizada,em pastas,e encaminha-losparaa guardae conservagaono SetordeArquivamento;Vl-obedecere fazercumpriro regimentointernodosetor.

20- SupervisordeServigosGerais
Atribuloées:
l ~ supervislonare auxlliaro CoordenadordeApoioAdministrativeno controledaexecugaodasatividadesparao bornfuncionamentodosservigosdetransportes,dosservigzosdezeladoria,copa,recepgao,telefonia,portariae reprografia.ll~ realizaroutrasatividaclesafins.
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21- SupervisordeGerenciamentodePessoas
Atribuio?es:
I~preenchere enviara RAIS(RelaoéoAnualdeInformagéessociais);II- preenchere enviara DIRF(DeclaragéodeImpostodeRendaRetidona Fonte);III- preenchere enviaro CAGED(CadastroGeraldeEmegadose Desempregados);IV- controlar0 periodoaquisitivode fériasdosfuncionérios,providenciando0
planejamentoparao gozodasmesmas;
V- controlara vigénciadosTermosdeCompromissosdeestagiérios;VI~ distribuiraos setoresa folhade frequénciadosservidores,vereadorese
estagiérios;
VII- manteratualizadoo arquivodedadosdosservidorese estagiérios;VIII—efetuara recargadosvalestransportese alimentag,
IX- procedero arquivodosdocumentosdeformaadequadae organizada,em pastas,e encaminhé-Iosparaa guardae conservagéono SetordeArquivamento;X- auxiliara chefeRecursosHumanos,na realizagéodasatividadesquese fizeremnecessérlas;
X~ realizar as atividadesa?ns.

22—SupervisordeSome Imagem
Atrlbuigées:
I~orientarna aquisioéoe atualizagéodosequipamentosnecessa os paraa execu<;'E1odosservigosdesonorizagéodaCémara;
II- executarservigosdemanutengéonos equipamentossoba responsabilidadedosetor;
III - realizarservigosde sonorizagéoe gravagéodas reuniéesordinérias,extraordmérias,informais,solenese especiaisdaCémara,mantendoarmazenadose
arquivadosem dispositivopréprioo backupdetodosos eventosgravados;IV~ operacionalizare operarequipamentosnecessériosélrealizagéodasreunioeseeventosdaCémara,comdatashow,entreoutros;V—realizaroutrasatividadesafins.

23- SupervisorTécnicodeRedagéo
Atribuigées:
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Admmi~.n.acau2 2

H- redigirtexiose matériasjornalisticaszelandosemprepeiaimagemdoLegislative;Iii~Ier,corrigirortografia.pontuagéoe redagéodetextosenviadosespontaneamenteéAssessoriaaientandopara0 interessedoLegislative;IV- executaroutrasatividadesafins.
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ANEXOVII
TABELADECORRELACAODECARGOSPARAENQUADRAMENTO

DENOMINAQOCARGODENOMINAQAODOCARGOAPARTIRANTERIORAPUBLICAQAODESTADAPUBLICAQAODESTARESOLUCAORESOLUQAO
AssessordeComunicagéo Assessorde Comunicaeéoe ReiagéesPublicas
AssessordeGabinete
ChefedeDiviséo Chefe de Compras,Licitagées

Contratos
Assessorde Gestéode RecursosChefedeRecursosHumanosHumanos
ChefedeDiviséo ChefedeTesouraria
ChefedeDiviséo Coordenadorde integragéo‘

Comunidade
AssessordeApoioAdministrativeCoordenadordeApoioAdministrativeChefedeDiviséo CoordenadordeProjetose ComisséesChefedeDiviséo CoordenadordeSecretariaChefedeAlmoxarifadoe Patriménio SupervisordeAimoxarifadoe Patriménio

CoordenadordeApoioLegislativeChefede Setor de Suprimentose SupervisordeComprase ContratosContratos
ChefedeSetordeServieosGerais Supen/isordeServigosGeraisChefede Setorde Gerenciamentode SupervisordeGerenciamentodePessoasPessoas
ChefedeSetordeSonorizagéo SupervisordeSome Imagem
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