RESOLUCAO N° 470 DE 21 DE JANEIRO DE 2014

Dispoe sobre a organizacao geral da Camara Municipal de Araxa,
Institui 0 novo Plano de Carreira dos Servidores da Camara
Municipal Araxa.

A CAMARA MUNICIPAL DE ARAXA, com a graca de Deus aprova, e, eu
Presidente, promulgo a seguinte RESOLUCAO:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Carreira dos Servidores da Camara Municipal
de Araxa, o qual, se regera pela presente Resolucao.

Paragrafo tnico. O Plano de Carreira de que trata esta Resolucao é o conjunto
de normas que estruturam a carreira, correlacionando classes de cargos, niveis de
vencimentos, grau de efetivo exercicio e escolaridade, e gerenciamento de
desempenho e, se fundamenta na valorizacdo do servidor publico, tendo por objetivo,
dentre outros:

I. a preservacao do interesse publico, tendo em vista a melhoria profissional, com o
objetivo de prestar servicos de melhor qualidade a populacao;

II. o desenvolvimento do servidor na respectiva carreira, com base na igualdade de
oportunidades, no efetivo exercicio, na qualificacdo profissional, no mérito
profissional, no mérito funcional e no esforco pessoal;

I11. a remuneracao compativel com a complexidade e a responsabilidade das tarefas;
I'V. a valorizagao do servidor .

Art. 2°. O regime juridico dos servidores publicos da Camara Municipal de
Araxa é o estatutario.

Art. 3°. Para efeitos desta Resolucao consideram-se os seguintes conceitos
basicos:



I. Cargo Publico - é o cargo instituido no servigo publico, através de Resolucao, com
denominacdo propria, atribuices e responsabilidades especificas, jornada de trabalho
definida e remuneracdo paga pelos cofres publicos, subdividindo-se em cargo de
provimento efetivo, e cargo de provimento em comissao.

II. Cargo de Provimento Efetivo — é o cargo publico exercido por servidor publico,
previamente aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos;

ITI. Cargo de Provimento em Comissao — aqueles destinados as atribuicoes de direcao,
chefia e assessoramento de livre nomeacao e exoneracao;

IV. Funcdo - é o conjunto de atribuicOes e responsabilidades cometidas transitoria ou
eventualmente ao servidor publico;

V. Servidor Publico — é a pessoa ocupante de um cargo publico;

V1. Vencimento - € a retribuicdo pecuniaria mensal atribuida ao servidor publico pelo
efetivo exercicio de cargo publico, cujo valor é fixado em tabela propria de cargos e
salarios vigente;

VII. Tabela de Vencimentos — € o conjunto de todas as retribuicdes pecuniarias,
organizado em niveis e graus, e adotadas pela CAMARA MUNICIPAL DE ARAXA;

VIII. Nivel de Vencimento - é a posi¢ao dos cargos na tabela de vencimentos, expressa
em algarismos romanos;

IX. Faixa de Vencimentos - é o conjunto de valores relativos aos graus, dentro de cada
nivel de vencimento;

X. Grau - € a posicdo remuneratoria em cada nivel para os cargos e € expressa em
letras;

XI. Promocgao — é a movimentacao do servidor com alteracao de vencimento. Pode ser
Progressao Horizontal e Progressao Vertical.

XII. Progressao Horizontal - é a elevacdo do servidor publico ao grau imediatamente
superior da faixa de vencimento do respectivo nivel;

XIII. Progressao Vertical - é a promocdao do servidor para o nivel imediatamente
superior aquele em que estiver posicionado, dentro da carreira.



XIV. Enquadramento - é o ajustamento do servidor publico no quadro em cargo e nivel
de conformidade com as condicGes e requisitos especificados para o cargo, de acordo
com o Plano de Carreira;

XV. Grupo - é o conjunto de cargos caracterizados quanto ao tipo de desempenho, o
grau de escolaridade e experiéncia requerida;

XVI. Quadro — é o conjunto descritivo que define os cargos em seus aspectos
quantitativos, ou seja, a forca de trabalho necessaria ao desempenho das atividades
normais e especificas da Camara Municipal de Araxa;

XVII. Orgdo - é o conjunto de atividades considerado como unidade de estrutura da
Camara Municipal de Araxa;

XVIII. Lotagdo — é a vinculacdao do servidor publico e seu respectivo cargo a um
quadro de pessoal de um determinado 6rgao da Camara Municipal de Araxa. A lotagao
e relotacdo sao prerrogativas do Presidente da Camara.

TiTULO II
Da organizacao geral da Camara

Art. 4° - A Camara Municipal de Araxa tem a seguinte organizacao geral:

I. Plenario - 6rgdao maximo de deliberacdo da Casa. Nele, os representantes do povo,
reunidos em sua totalidade, discutem e votam soberanamente as proposicoes em
tramitacdo, no cumprimento da fungdo constitucional conferida ao Poder Legislativo
de elaboracdo do ordenamento juridico e de fiscalizacdo financeira e orcamentaria.

II. Mesa Diretora - tem por atribuicao dirigir os trabalhos legislativos e os servicos
administrativos da Casa, sendo que, suas atribuicOes e competéncias estdao
discriminadas no Regimento Interno.

III. Gabinetes dos vereadores — é o 6rgao de apoio aos trabalhos do vereador.

IV. Secretaria da Camara — constitui-se na estrutura funcional da Camara Municipal,
objetiva dar suporte aos trabalhos legislativos, e cuida do planejamento, da
coordenacao e do controle das atividades administrativas da Casa.



TITULO III
DOS CARGOS

CAPITULO1
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 5°. A admissdo de pessoal na Camara Municipal de Araxa se fara mediante:

a) aprovacao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos;
b) prévia aprovacao do candidato em exame de sanidade fisica e mental, realizada por
médico ou junta médica credenciados pela Camara Municipal de Araxa.

Paragrafo unico. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, a Camara Municipal de Araxa podera contratar pessoal, por tempo
determinado, conforme previsto no inciso IX do Artigo 37 da Constituicao Federal,
atendendo aos principios das normas regulamentadoras da matéria, no ambito da
Camara Municipal de Araxa.

Art. 6°. Os servidores publicos serdo agrupados por cargos, e especialidades
com respectivo vencimento, identificados no Quadro Geral da Camara Municipal de
Araxa, em anexo, parte integrante desta Resolucao.

Art. 7°. Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Araxa, de
acesso exclusivamente por concurso publico, estdo organizados de acordo com a
escolaridade exigida:

I . Auxiliar Legislativo: formacao de nivel fundamental incompleto;
I1. Agente Legislativo: formacdo de nivel fundamental;

III. Técnico Legislativo: formacdo de nivel médio;

IV — Técnico Superior Legislativo; formacdo de nivel superior.

Art. 8°. Para atender as necessidades da Camara Municipal, o numero de cargos
efetivos tem seu quantitativo aumentado da seguinte forma:



Cargo N° ATUAL DE | N°DE CARGOS | TOTAL DE CARGOS
CARGOS AUMENTADO
Auxiliar Legislativo 10 12 22
Agente Legislativo 10 03 13
Técnico Legislativo 18 01 19
Técnico Nivel - 09 09
Superior

TOTAL GERAL DE CARGOS 63

( Redacao dada pela Resolucao 477 de 21 de Junho de 2014).

CAPITULO II
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Art. 9°. O Grupo de Cargos de Provimento em Comissdo é subdividido, em:
I. Cargos de provimento em comissdo na estrutura administrativa do Poder Legislativo;
I1. Cargos de provimento em comissdo no Gabinete de Vereador.

§ 1°. Os cargos de provimento em comissdo na estrutura administrativa do Poder
legislativo sdo de livre nomeacao e exoneragao do Presidente.

§ 2° Os cargos de provimento em comissdao no Gabinete de Vereador serao
indicados pelo respectivo vereador, nomeados pelo Presidente e exercerao as fungoes
“ad nutum” de cada vereador.

§ 3° Cabe ao Presidente tdo somente ratificar a nomeacgdo, sendo total a
responsabilidade do vereador em relacdo a nomeacdo, o desempenho de tarefas
funcionais, o cumprimento de jornada, e outras atividades realizadas pelo servidor
indicado.

Art. 10. Atendendo ao principio da proporcionalidade a quantidade de cargos
em comissdo de livre nomeacdo e exoneracao nao podera exceder a quantidade de
cargos efetivos.



SECAO I
Da Remuneracao dos cargos de provimento em Comissao

Art. 11. Os vencimentos dos cargos dos gabinetes de vereadores serdao definidos
por nimero de pontos de acordo com a indicacao do vereador titular do gabinete.

Paragrafo tnico. A remuneracdao dos cargos em comissao criados neste artigo, terdo
seus valores atualizados a partir de 2.015, na mesma data e propor¢ao dos demais
servidores do Poder Legislativo.

Secao I1
Da estrutura Administrativa do Gabinete do Vereador

Art. 12. Os gabinetes dos vereadores serdao compostos por no maximo 04
(quatro) Assessores Parlamentares, obedecida a sistematica de pontuacdo, na forma
discriminada em anexo, observados os seguintes principios.

I — Fica limitado o maximo de 75 (setenta e cinco) pontos total a ser distribuido pelo
vereador ao conjunto de cargos do Gabinete;

IT — Fica limitado o maximo de 30 (trinta) e o minimo de 4(quatro) pontos o total a ser
destinado a cada servidor de gabinete;

III - ndo serdo compensadas ou ressarcidas diferencas salariais, sob o fundamento de
nao ter sido atingido o limite maximo de pontos.

§ 1°. O valor de cada algarismo arabico discriminado na tabela, corresponde ao
total de pontos que o nomeado faz jus para efeitos de fixacao do vencimento.

§ 2°. Na sistematica de pontuacdo, cada ponto equivale a R$ 200,00 (duzentos
reais).

§ 3°. Os valor fixado no paragrafo anterior, serao atualizados na mesma data e
proporc¢ao dos demais servidores do Poder Legislativo.

Art. 13. As indicacOes para a composicao da forca de trabalho em cada
Gabinete serdo renovadas:

I - no inicio da legislatura, dentro de 30 (trinta) dias, contados de sua instalacao;

IT - quando houver substituicao do Vereador, apos a posse do suplente;



IIT - quando assim o entender o Vereador.

Paragrafo tnico: Para as nomeacoes deve ser observado o periodo de férias
coletivas, bem como a data possivel para realizacdao do trabalho dos recursos humanos
da Camara.

Art. 14. O ocupante de cargo em comissao, lotado no Gabinete de Vereador fica
automaticamente exonerado:

I — ao término do mandato do vereador, ressalvado no caso de reeleicao;
IT - quando o vereador licenciar-se do cargo;

Art. 15. Ficam criados de Assessor de Gabinete Parlamentar, de provimento em
comissao, de lotacdo especifica no Gabinete de Vereador, integrantes do Grupo de
Apoio as Atividades do Parlamentar (GAAP), sdo os seguintes:

I — Assessor de Gabinete Parlamentar: cujas atribuicbes sdo as seguintes:
administracao e gestao do Gabinete, articulacdao politico do parlamentar dentro da Casa
Legislativa, acompanhamento de todo o desenrolar do processo legislativo, prestando
especial atencdo as matérias de interesse do seu parlamentar; além de assessorar o
vereador e na execucdo de atividades legislativas; reunir legislacdo, projetos e
propostas de interesse do Vereador; preparar matérias relativas a pronunciamentos e
proposicoes do Vereador; efetuar o atendimento de pessoas; informar o Vereador sobre
prazos e providéncias das proposicOes em tramitacdo na Camara; elaborar mapa de
dados estatisticos do Vereador

CAPITULO III

DA REMUNERACAO

Art. 16. A remuneracdo € a retribuicdo pecuniaria paga ao servidor publico,
correspondente a soma do vencimento do cargo, acrescido dos adicionais e outras
vantagens pessoais, permanentes ou temporarias, estabelecidas nesta Resolucdo, ou
legislacao especifica.

Art. 17. O vencimento é o valor mensal estabelecido na Tabela de vencimentos
pago ao servidor publico pelo efetivo exercicio.

Art. 18. Os vencimentos iniciais dos cargos efetivos, que compdem o quadro de
servidores da Camara Municipal de Araxa, sdo os seguintes:



I .Cargo de Auxiliar Legislativo: R$ 738,74 (setecentos e trinta e oito reais e setenta e
quatro centavos);

I1. Cargo de Agente Legislativo: R$ 1.126,29 (Um mil, cento e vinte e seis reais e vinte
e nove centavos)

ITI.Cargo de Técnico Legislativo: R$ 1.840,82 ( um mil, oitocentos e quarenta reais e
oitenta e dois centavos)

IV. Técnico Superior Legislativo: R$ 2.963,72 (dois mil, novecentos e sessenta e trés
reais e setenta e dois centavos).

Paragrafo unico. O vencimento base dos servidores da Camara Municipal de
Araxa nado poderao exceder o valor do subsidio do vereador, respeitado o direito
adquirido.

Art. 19. A tabela de vencimentos dos servidores efetivos da Camara Municipal
se estrutura, na horizontal em graus, e na vertical em niveis.

Paragrafo unico. A evolucdo do vencimento dos cargos supra citados,
compreende, respectivamente, 02 ( dois) niveis, com 20 ( vinte graus), com indice
inter graus de 1,025.

Art. 20. O valor atribuido a cada nivel de vencimento corresponde:

I. Jornada semanal de quarenta horas, com registro minimo de 06 (seis) horas diarias, e
o restante conforme convocacgado para servico interno, de acordo com a necessidade do
servico;

II. Jornada inferior a fixada no inciso I, desde que estabelecida como medida
preventiva de riscos atribuidos a insalubridade ou ao contato com material nocivo a
vida ou a saide do servidor, ou quando fixada em lei que regulamenta a profissao ou a
ocupagao;

Paragrafo tnico. Por necessidade de interesse publico, jornadas de trabalho em
sistematica de escala podem ser adotadas, mediante portaria do presidente.



CAPITULOV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 21. O desenvolvimento do servidor na carreira se dara por progressao, que
€ 0 avan¢o de um grau para outro, ou de um nivel no quadro de vencimentos dentro do
mesmo cargo.

Paragrafo unico. A progressao podera ser horizontal ou vertical.

Art. 22. O servidor podera ter direito a progressao em seu cargo efetivo, desde
que satisfaca, cumulativamente, os seguintes requisitos:

L Estar em efetivo exercicio de suas funcoes;
I1. Obter média na avaliacao de desempenho realizada
permanente;

III.  Nao ter sofrido pena disciplinar durante o intervalo
computado para fins de concessao de progressao;

§ 1°. Nao sera concedida progressao ao servidor:

I. em estagio probatorio;
II. inativo.

§ 2°. Para fins de determinacdo do efetivo exercicio previsto no inciso I deste
artigo, ndo serao descontados os afastamentos decorrentes de disponibilidades
remuneradas e os demais direitos previstos no Estatuto do Servidor Publico do
Municipio de Araxa, bem como as faltas justificadas previstas nos referidos estatutos,
inclusive quando o servidor tiver exercendo funcao de confianca.

§ 3° Os afastamentos decorrentes de licenca ou disponibilidade nao
remuneradas, interrompem a contagem de tempo para satisfacdo do intervalo
requerido.
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SECAO1
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 23. A progressao horizontal é a passagem do servidor efetivo de um grau
para outro na tabela de vencimento.

Paragrafo unico. A progressao horizontal se dara, por:

I. merecimento
II. capacitacao e/ou conhecimento;

Art. 24. As progressoes horizontais serdo feitas a cada ano de efetivo exercicio
na Camara Municipal de Araxa, considerando os critérios de merecimento, capacitagao
e/ou conhecimento.

Paragrafo unico. Considera-se também para fins de progressao, o tempo de
servico do servidor efetivo que foi cedido.

SUBSECAO I
DA PROGRESSAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO

Art. 25. Para efeitos da progressao horizontal por merecimento, fica
estabelecida a concessdo de 01 (um) grau ano aos servidores em efetivo exercicio na
Camara Municipal de Araxa.

§ 1°. O efetivo exercicio sera apurado em Certiddo de Contagem de Tempo
Individual, preenchido pelo responsavel pelos recursos humanos, revisto pela
Comissao de Promocdo, considerando, dentre outros, os seguintes elementos ao
merecimento:

I - Eficiéncia;

I1. Dedicacao ao servico;
I11. Espirito de colaboracao;
IV. Pontualidade;

V. Assiduidade

§ 2°. O servidor que sofrer pena de suspensao perdera o direito a progressao
pelo periodo de (03) trés anos.
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§ 3° . A concessdao de mais 01 (um) grau de que trata este artigo devera ser
requerida no més posterior em que o servidor completar mais um ano de efetivo
exercicio, mediante contagem de tempo.

SUBSECAO II
DA PROGRESSAO HORIZONTAL POR CONHECIMENTO

Art. 26. A progressao horizontal por conhecimento, é a passagem do servidor
de um grau para outro na tabela de vencimento objetivando a valorizacao da
qualificacdo profissional, e serd concedida da seguinte forma:

I. Avanco de dois graus quando o servidor apresentar diploma de conclusdao de ensino
médio, desde que esta escolaridade ndo seja requisito do cargo;

II. Avanco de quatro graus quando o servidor apresentar diploma de conclusdao de
curso de graduacdo de ensino superior, desde que esta escolaridade ndo seja requisito
do cargo;

III. Avanco de quatro graus, quando o Técnico Superior legislativo apresentar
certificado de conclusdao de um segundo curso superior correlato as atividades da
Camara.

IV. Avanco de dois graus quando o servidor apresentar certificado de conclusdo de
especializacdo correlato as atividades da Camara, com carga horaria igual ou superior
a 360 horas.

V. Avancgo de seis graus quando o servidor apresentar diploma de conclusao de curso
de mestrado ou doutorado;

VI. Avango de 01 grau para os servidores que ocupam os cargos de: Auxiliar e Agente
Legislativo, que apresentarem certificados de participacdo em palestras ou cursos de
aperfeicoamento correlatos com as atividades da Camara, cujo somatdrio de carga
horaria seja igual ou superior a 25 ( vinte e cinco) horas.

VII. Avanco de 02(dois) grau para os servidores que ocupam o cargo de: Auxiliar e
Agente Legislativo, que apresentarem certificados de participacdo em palestras ou
cursos de aperfeicoamento correlatos com as atividades da Camara, cujo somatorio de
carga horaria seja igual ou superior a 50 ( cinqiienta) horas.
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§ 1° O servidor devera apresentar requerimento para progressao de
conhecimento, devidamente fundamentado, com informacdes e certificados
pertinentes, a Comissdao de Promocdo na Carreira, a ser instituida por meio de ato
proprio, a qual sera responsavel pela andlise e conferéncia da autenticidade da
documentacdo apresentada e, constatada alguma irregularidade, pela proposicao de
sindicancia.

§ 2°. O numero de graus a ser obtido pelo servidor efetivo na progressao por
conhecimento limitar-se-a a 08( oito) letras ao longo da carreira.

§ 3°. Para efeito da concessdo da progressao nos casos previstos nos incisos VI e
VII deste artigo, observar-se-a o seguinte:

I. Serdo considerados os cursos realizados desde a posse do servidor na Camara
Municipal de Araxa;

II. A partir da vigéncia desta Resolucdo sera considerado somente um curso, custeado
pela Camara, por ano;

III. Se o somatorio do numero de horas for superior a 50 (cinqiienta), sera concedida
apenas uma progressao por ano; ficando o restante das progressoes a ser concedido em
anos posteriores;

§ 4°. Fica vedado o computo de um mesmo certificado/ diploma para mais de
uma progressao.

§ 5°% O servidor s6 podera apresentar novo requerimento para progressao por
conhecimento passados (02) dois anos da apresentacdao do ultimo.

Art. 27. Os cursos constantes do artigo anterior serdo considerados com
observancia ao seguinte:

I. cursos do ensino médio e seqiliencial ou do ensino superior: ofertados por instituicao
reconhecida ou autorizada pelo MEC;

II. cursos de especializacdo: devem cumprir as resolucoes do Conselho Nacional de
Educacao;

II1. cursos de pos-graduacao nos niveis de mestrado ou doutorado: devem ter registro
no MEC e cumprir as resolucoes do Conselho Nacional de Educacao; e

IV. cursos ou palestras de aperfeicoamento: ofertados por instituicoes devidamente
constituidas ou por pessoas fisicas.
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§ 1°. Nao sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento da
progressao, o servidor podera entregar declaracao de conclusdao do curso emitida pela
instituicdo que o promoveu e apresenta-lo no prazo de seis meses.

§ 2°. O prazo previsto no paragrafo anterior podera ser prorrogado por seis
meses mediante requerimento do servidor.

§ 3°. Caso nao apresente o diploma no prazo previsto nos paragrafos anteriores,
o servidor devera devolver os valores recebidos.

§ 4°. Os cursos ou palestras de aperfeicoamento apresentados deverdo ter
correlacao com as atividades da Camara Municipal de Araxa.

CAPITULO VI

DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 28. A progressao vertical é a promocao do servidor do nivel I, para o nivel
I1, na tabela de vencimentos e dar-se-a para o grau remuneratorio inicial do nivel II.

8§ 1°. A progressao vertical é privativa de ocupantes de cargos de carreira;

§ 2°. E vedada a progressdo vertical através de processo seletivo interno de
servidores para cargos nao pertencentes a sua carreira, sendo exigido neste caso
concurso publico.

Art. 29. As condicOes que asseguram ao servidor a progressao vertical, sao as
seguintes:

a) Ter mais de 20 (vinte) anos de efetivo exercicio na Camara Municipal de Araxa, ou;
b) atingir a ultima letra da tabela de vencimentos de nivel I

c) Nao estar afastado em decorréncia de licenca, ou;

d) ndo ter sofrido punicdo disciplinar no ano que antecede a progressao vertical;

Paragrafo Unico. Conta-se como periodo aquisitivo o tempo em que o servidor
efetivo exercer cargo em comissao.
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CAPITULO VII

DAS FERIAS REGULAMENTARES

Art. 30. As férias regulamentares dos servidores da Camara Municipal de Araxa
serdo coletivas e coincidirdo com o recesso parlamentar do més de janeiro de cada ano.

Paragrafo Unico:Para fins do disposto no caput, as férias iniciar-se-ao do em 02 de
janeiro e findar-se-ao em 31 de janeiro de cada ano.

Art.31. Os servidores cedidos para outros orgdaos ou entidades, através de
convénio celebrados com a Camara Municipal de Araxa, fardo jus a trinta dias de
férias regulamentares, a cada doze meses trabalhados, que as gozarao mediante
requerimento e autorizada da autoridade competente.

Paragrafo Unico: A autoridade competente deverd conceder as férias vencidas
antes do término do periodo aquisitivo subsequente, cabendo indeniza-las caso o
servidor complete o segundo periodo.

Art. 32. A razdo de um terco sobre as férias, prevista no art. 7°, inciso XVII da
Constituicdo Federal, sera paga até 31 de dezembro de cada ano, exceto aos servidores
cedidos, que receberdo até o ultimo dia do més que antecede as férias.

Art. 33. E facultado ao servidor e discricionariedade da Camara Municipal de
Araxa, a conversao de 1/3 (um terco) das férias em abono pecuniario, mediante
requerimento com trinta dias de antecedéncia.

Art. 34. Os servidores que exercem funcOes administrativas imprescindiveis
para a Camara Municipal de Araxa, no més de janeiro, que ndo gozarem a
integralidade de trinta dias de férias, terao o periodo remanescente compensado no més
de julho de cada ano.



15

CAPITULO VIII
DA GESTAO DE CARREIRA

Art. 35. Fica instituida a Comissao de Promocao e Acompanhamento do Plano
de Carreira dos Servidores Efetivos da Camara Municipal de Araxa, com as seguintes
atribuicoes:

I. analisar periodicamente o Plano de Carreira;

I1. propor alteracoes ao Plano de Carreira;

III. funcionar como instancia intermedidria entre servidores e Mesa Diretora da
Camara Municipal em assuntos pertinentes ao Plano de Carreira;

I'V. analisar recursos e requerimentos dos servidores relativos ao Plano de Carreira ;

§ 1°. A Comissdo de que trata o caput sera integrada por 5 (cinco) membros,
sendo 01(um) membro designado pelo Presidente da Camara e 4 (quatro) membros
escolhidos pelos servidores efetivos, para um mandato de trés anos.

§ 2°. A Comissdo reunir-se-a pelo menos uma vez a cada semestre.

Art. 36. Os servidores que discordarem do resultado de suas promocgoes terao
direito de interpor recurso fundamentado no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar da
divulgacdo do resultado.

Art. 37. O requerimento devera ser encaminhado primeiramente ao Presidente
da Camara Municipal, que encaminhara a Comissdao para analise, que decidira no
prazo maximo de 20 (vinte) dias.

CAPITULO VIII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 38. Enquadramento € o ajustamento do servidor no Quadro de Pessoal, em
cargo e nivel, de conformidade com as condigOes e requisitos especificados para o
cargo.

8§ 1°. Quando em estagio probatdrio, o servidor sera enquadrado no nivel I, grau
A, da tabela de vencimentos.

§ 2° Ratifica-se o enquadramento dos servidores efetivos anteriormente
realizados.
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8§ 3°. Os servidores efetivos em exercicio na data da publicacdo desta Resolucao
serao enquadrados no mesmo nivel e grau em que estao enquadrados.

Art. 39. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, quando nomeado
para ocupar cargo de provimento em comissdo, podera optar pelo vencimento de seu
cargo efetivo.

CAPITULO IX
DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 40. O limite minimo de servidores efetivos a exercerem fungoes de
confianga gratificada, de que trata o inciso V, do art. 37, da Constituicdo Federal fica
estipulado em 20% (vinte por cento) do numero total de servidores fixados para o total
de cargos efetivos.

§ 1°. Ficam criadas 12 (doze) fungoes de confianca gratificada, as quais serao
exercidas exclusivamente por servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo,
0s quais serao designados por meio de Portaria.

§2°. As funcoes serao definidas através de Resolucao Interna da Mesa Diretora,
os servidores serdo designados por Portaria.

Art. 41. Ao servidor investido na funcao de confianca serd atribuido
gratificacdao de até 50% ( cinqgiienta por cento) do vencimento base.

Paragrafo tnico: Sdo requisitos para exercer a funcdo gratificada:

L Estar em efetivo exercicio na Camara Municipal de Araxa;

II.  Ter formacdo de nivel superior correlatas a administracao publica para algumas
funcoes;

III. ndo ter sofrido no ultimo ano nenhuma pena disciplinar de repreensdao ou
suspensao;

Art. 42, O servidor percebera a retribuicdo pecuniaria concernente a
gratificacdo enquanto perdurar a designacdo, podendo ser incorporado nas seguintes
situagoes:

L. Apo6s 05(cinco) anos na funcao gratificada, o servidor acometido com doenca
grave, infecto contagiosa ou incuravel e outras que, com base na medicina
especializada, comprovadamente impossibilitem o exercicio de suas funcoes.
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II.  Apods 06(seis anos) anos consecutivos ou 10 (dez) alternados na funcdo de
confianga
§ 1°. A contribuicdo previdencidria incidira sobre a totalidade dos vencimentos
apos a incorporagao.
§ 2°. Ficam convalidadas as fun¢des de confianca existentes até a presente data.
§ 3° - No caso da remuneracdo, em virtude de incorporacdao, nao constar no
quadro de progressdao, sera enquadrado no nivel superior mais proximo e caso
ultrapasse o ultimo nivel existente fara jus ao indice intergraus de 1,025 (um virgula
zZero vinte e cinco)

TITULO III
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 43. O tempo de servico prestado a Administracdao Municipal, ininterrupto
ou nao, sera computado para fins de quinquénio.

Art. 44. Por forca do direito adquirido, fica convalidada a concessdao do
adicional por tempo de servico aos servidores efetivos que adentraram o servico
publico no Poder Legislativo até o exercicio de 2.004.

Art. 45. As atribuicdes dos cargos de provimento efetivo sdo as constantes do
Anexo III.

Art. 46. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Resolucdo, correrdo por
conta de dotagOes proprias.

Art. 47 . Fica criado o novo quadro de cargos de provimento efetivo e de
Comissao da Camara Municipal de Araxa — revogando-se a resolucao 416/2010,
criando o Anexo LILIILIV, V e V onde serdo abertos a seguintes vagas para realizacao
de concurso publico:

I 14 (quatorze vagas para Auxiliar Legislativo

IL. 08-(sete)y-vagasparaAgente Legislative

I1. 07 (sete) vagas para Agente Legislativo

III. B7{sete)vagasparaTeenicoegislative

III. 08 (oito) vagas para Técnico Legislativo
IV. 09 (nove) vagas para Técnico Nivel Superior

( Redacao dada pela Resolucao 477 de 21 de junho de 2014 )
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Art. 48. As atribuicOes e requisitos para preenchimento dos cargos efetivos
encontram-se no anexo IV, parte integrante desta Resolucao.

Art. 49. Ficam extintos a partir de 31 de janeiro de 2014 os seguintes cargos
anteriormente conforme ajustamento de condutas, sendo eles:

Quantidade
L. Assessor de Gabinete 4
II. Assessor Juridico 1
II.  Auxiliar Controlador 4
IV.  Chefe de Secao 1
V. Chefe de Setor 3
VI.  Chefe de Departamento 4
VII. Chefe de Gabinete Parlamentar; 15
VIII. Assessor Comunitario I 15
IX. Assessor Comunitario II 15
X. Assessor Parlamentar I 15
XI.  Assessor Parlamentar II 15
XII. Secretaria de Gabinete 15
(17 + 90)

Art. 50. Com a nomeacao e posse dos aprovados em concurso publico, serdo,

automaticamente exonerados os servidores e extintos os cargos em comissao de:

I - Assessor Juridico

IT - Assessor de Comunicacao
IIT - Chefe de Departamento
IV - Assessor de Gabinete
VI - Chefe de Setor

VIII - Ouvidor

IX - Assistente Legislativo

X - Chefe de Secao

XI - Motorista

N R R RN W

P~

20)
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Art. 51. O novo organograma da Camara Municipal de Araxa, passa a ser o do
anexo

Art. 52. Esta RESOLUCAO entra em vigor a partir da data de sua publicacao,
revogando todas as disposicOes em contrario.

Casa da Cidadania em de janeiro de 2014

MIGUEL ALVES FERREIRA JUNIOR

Presidente

AMILTON MARQUES MOREIRA

Vice-Presidente

EUSTAQUIO JOSE PEREIRA

Secretario

FABIANO SANTOS CUNHA

2° Secretario



CARGOS EM COMISSAO DO GABINETE DE VEREADOR

ANEXO 1
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RECRUTAMENTO AMPLO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO -
Grupo de Apoio as Atividades do Parlamentar

Cargos Simbolo/nimero de pontos
Assessor de Gabinete GAAP-4
Assessor de Gabinete GAAP-5
Assessor de Gabinete GAAP-6
Assessor de Gabinete GAAP -7
Assessor de Gabinete GAAP-8
Assessor de Gabinete GAAP-9
Assessor de Gabinete GAAP-10
Assessor de Gabinete GAAP-11
Assessor de Gabinete GAAP-12
Assessor de Gabinete GAAP-13
Assessor de Gabinete GAAP- 14
Assessor de Gabinete GAAP-15
Assessor de Gabinete GAAP-16
Assessor de Gabinete GAAP-17
Assessor de Gabinete GAAP-18
Assessor de Gabinete GAAP-19
Assessor de Gabinete GAAP-20
Assessor de Gabinete GAAP-21
Assessor de Gabinete GAAP - 22
Assessor de Gabinete GAAP-23
Assessor de Gabinete GAAP-24
Assessor de Gabinete GAAP - 25
Assessor de Gabinete GAAP - 26
Assessor de Gabinete GAAP -27
Assessor de Gabinete GAAP-28
Assessor de Gabinete GAAP-29
Assessor de Gabinete GAAP-30




ANEXO II

QUADRO DE CARGOS PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA

MUNICIPAL DE ARAXA

PARTE PERMANENTE
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Cargo Especialidade Requisito Quant.
Auxiliar de Servicos Gerais, | Ensino Fundamental | 22
Auxiliar Copeiro, Jardineiro, Auxiliar de | incompleto
Legislativo | Servicos Técnicos
Recepcionista , Patrimonio, Ensino Fundamental | 13
Agente Motorista , Protocolo, Completo
Legislativo Xerografista
Assisténcia a Secretaria Geral,
Técnico Cerimonial, Assisténcia
Legislativo contabil, financeira e Ensino Médio Completo 19
orcamentaria, Assisténcia audio
e imagem, Pesquisa
Legislativa, Processo
Legislativo, Administragao
Funcional, Suprimentos,
Ouvidor, Arquivo
Ensino superior completo
- curso de direito e
Advogado registro na Ordem dos 03
Advogados do Brasil .
Técnico Ensino superior completo 02
Superior | /Analista de Sistemas - curso de Processamento
Legislativo de Dados ou Sistemas de
Informacao ou Ciéncia da
Computacao
Analista Legislativo Ensino Superior Completo 01
Contador Ensino Superior Completo 01

— Curso de Ciéncias
Contabeis e registro no
Conselho Regional de
Contabilidade
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Jornalista

Curso superior de
graduacdo em jornalismo
ou comunicacao social
com habilitacdo em
jornalismo.

01

Redator

Curso superior de
graduacao em letras.

01

ANEXO III

AMPLIACAO DO NUMERO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E
ABERTURA DE VAGAS DE PARA CONCURSO PUBLICO

SITUACAO SITUACAO NOVA
ANTERIOR
Denominagao | Escolaridade e | Ampliacao | Quantidade de | Vagas Vagas p/
do Cargo Pré Requisito | de vagas cargos ocupadas | concurso
Ensino
Auxiliar Fundamental 12 22 08 14 (quatorze)
Legislativo incompleto | (doze) ( vinte e dois) | ( oito)
Agente Ensino 03 13 (treze) 06 07 (sete)
Legislativo Fundamental | ( trés) (seis)
Completo
Técnico Ensino Médio | 01 19 11 08 (oito)
Legislativo Completo | (uma) (dezenove) ( onze)
Técnico Nivel - 09 (nove) |09 (nove) 0 (zero) 09 (nove)
Superior




ESPECIFICACOES - VAGAS CONCURSO PUBLICO
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Cargo Especialidade Requisito Carga horaria | vagas | Remuneracao
Auxiliar Servicos 1° grau 40 horas 05 R$ 824,29
Legislativo Gerais incompleto semanais
Auxiliar Copeiro 1° grau 40 horas 01 R$ 824,29
Legislativo incompleto semanais
Auxiliar Jardineiro 1° grau 40 horas 03 R$ 824,29
Legislativo incompleto semanais
Auxiliar Vigia 1° grau 180 horas 03 R$ 824,29
Legislativo incompleto mensal

12/36 hs
Auxiliar Auxiliar de 1° grau 40 horas 02 R$ 824,29
Legislativo Servicos incompleto semanais
Técnicos

Agente Motorista Ensino 40 horas 02 R$ 1.256,71
Legislativo Fundamental | semanais

completo,

CNH B”
Agente Recepcionista | Ensino 40 horas 03 R$ 1.256,71
Legislativo Fundamental | semanais
Agente Protocolo Ensino 40 horas 01 R$ 1.256,71
Legislativo Fundamental | semanais
Agente Xerografista Ensino 40 horas 01 R$ 1.256,71
Legislativo Fundamental | semanais
Técnico Arquivo Ensino Médio 40 horas semanais | 01 R$2.053,99
Legislativo Profissionalizant

e em Técnico de

Arquivo ou

Médio Completo

+ Curso Técnico
Técnico Suprimentos Ensino médio | 40 horas 01 R$ 2.053,99
Legislativo completo semanais
Técnico Ouvidor Ensino médio | 40 horas 01 R$ 2.053,99
Legislativo completo semanais
Técnico Compras Ensino médio | 40 horas 01 R$ 2.053,99
legislativo completo semanais
Técnico Cerimonial Ensino médio | 40 horas 01 R$ 2.053,99
legislativo completo semanais
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Técnico Administracdo | Ensino médio |40 horas 01 R$ 2.053,99
legislativo Funcional completo semanais
Técnico Pesquisa Ensino médio | 40 horas 01 R$ 2.053,99
legislativo Legislativa completo semanais
Técnico Audio, video e | Ensino médio |40 horas 01 R$ 2.053,99
legislativo imagem completo semanais
Curso superior 01 R$ 3.306,92
Ciénci
Técnico de em }enFlas 40 horas
i . Contador Contabeis, .
Nivel Superior ) . . | semanais
com inscricao
no CRC.
Curso 03 R$ 3.306,92
Superior em
direito,
Técnico de , el ,0 40 horas
Nivel Superior Advogado Inscrito na semanais
P OAB na
condicdo de
advogado.
Curso superior 02 R$ 3.306,92
de graduacdo
em
Técnico de Analista de Processamento 40 horas
, . . de Dados, ]
Nivel Superior | Sistemas . semanais
Sistemas de
Informacao ou
Ciencia da
Computacao.
Técnico de | Analista ) 40 horas 01 R$ 3.306,92
] : s Curso superior ,
Nivel Superior | Legislativo semanais
R$ 3.306,92
C .
Técnico de | Redator- HIS0 SUp enf) " | 40 horas 01
. : . de graduacao _
Nivel Superior | Revisor semanais

em letras.
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Técnico de
Nivel Superior

Jornalista

Curso superior
de graduacao
em jornalismo
ou
comunicagao
social com
habilitacdo em
jornalismo.

40 horas
semanais

01 R$ 3.306,92

ANEXO IV

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS DE PESSOAL EFETIVO

Carreira

AUXILIAR LEGISLATIVO - NIVEISIE II

Regime Juridico

Estatutario

Area

de Atividade

Apoio Especializado

Especialidade

Servicos Gerais

Descricao Resumida

Executa trabalhos que requerem esforco fisico moderado, exercendo trabalhos de limpeza,
conservacao, arrumacao de locais, méveis, utensilios e equipamentos.

Descricdao Detalhada

- Trabalhos de limpeza, higienizacao nas dependéncias da Camara Municipal de Araxa e no
Museu Legislativo;

- Auxilia nos servicos de copa e cozinha;

- lavar panos, guardanapos, toalhas e outros, mantendo-os limpos para a devida utilizagao;

- executar outras atribuicoes afins.
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Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino fundamental Especializacao Nenhuma
incompleto
Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino
Idade Superior a 18 e inferior | Lideranca Nenhuma
a 65 anos
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado
Jornada de 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
trabalho restante sujeito a convocacao, de acordo com a necessidade do servico.
Carreira

AUXILIAR LEGISLATIVO - NIVEISIE II

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Apoio Especializado Copeiro

Descricao Resumida

Executa trabalhos de pouco esforco fisico, porém de disponibilidade, discricao, empatia e
pronto atendimento. Efetua a organizacdo da copa, bem como, ajuda na organizacao de
eventos. Utiliza aparelhos e utensilios elétricos para preparar café, cha e outros tipos de
bebidas. Serve agua, café, cha em salas, reunides, sessdes, solenidades etc. Controla o
estoque de produtos necessarios.

Descricdo Detalhada

- operar equipamentos e utensilios manuais e elétricos para preparacao de café, chd, e outras
bebidas;

- servir café, cha, e outras bebidas em reuniodes, sessoes, solenidades e outros eventos;

- acompanhar a montagem e desmontagem de coffee — break, e outras modalidades de
recepcao, mesmo quando terceirizadas;

- recolher utensilios, copos, talheres e outros, quando deixados nos Gabinetes, salas de
reunioes e no Plenario;
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- manter controle de produtos de utilizacdo constante, controlando estoque e utilizacao
equitativa;

- manter controle e solicitar manutencdo preventiva ou corretiva de utensilios e
equipamentos;

- manter a organizacao do local de trabalho, lavando, limpando, guardando e etc;

- acompanhar reunides, sessoes, solenidades e outros, ficando a disposicdo até que as
mesmas se encerrem;

- executar outras atribui¢oes afins.

Formacao Ensino fundamental Especializacao Nenhuma
incompleto
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino
Idade Superior a 18 e inferior | Lideranca Nenhuma
a 65 anos
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado
Jornada de | 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
trabalho restante sujeito a convocacao, de acordo com a necessidade do servico.
Carreira

AUXILIAR LEGISLATIVO - NIVEISIE II

Regime Area de Atividade Especialidade
Juridico . .- -
Apoio Especializado Vigia
Estatutario

Executa trabalhos que requerem constante esforco fisico, mental e visual, exercendo
vigilancia nos préprios municipais, fazendo respeitar a lei e a ordem publica, adotando
medidas ostensivas, preventivas ou repressivas, visando proteger pessoas ou bens, de
perigos e atos delituosos.




28

- exercer vigilancia do prédio da Camara Municipal, rondando as dependéncias e
observando a entrada e saida de veiculos, bens ou pessoas;

- atentar para eventuais anormalidades na rotina e interferir quando necessario ou quando
avistar atitudes suspeitas, prevenindo assim atitudes de violéncia ou disturbio;

- observar pessoas e veiculos suspeitos, visando atuar de forma preventiva ou corretiva;

- proceder ao auxilio na prisdao de suspeitos, chamando auxilio da policia militar;

- intervir em caso de acidente, incéndio ou outros sinistros, bem como prestar os primeiros
SOCOITOS as vitimas;

- executa trabalhos de controle de portaria, anotando entradas e saidas, bem como
orientando a direcdo a ser seguida;

- executa rondas diurnas ou noturnas, identificando problemas ou preventivamente
evitando que eles ocorram;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino fundamental incompleto Especializacao Nenhuma
Experiéncia | Nenhuma Sexo Masculino
Idade Superior a 21 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforco Moderado Esforco Mental Moderado
Fisico

Jornada  de| 160 horas mensais — turnos de 12/36 horas

trabalho
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Carreira
AUXILIAR LEGISLATIVO - (NiVEIS IE II)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Apoio Administracao Auxiliar de Servicos Técnicos

Descricao Resumida

Executa trabalhos de pouco esforco fisico, porém de disponibilidade, discricao, empatia e
pronto atendimento.

Descricao Detalhada

- Servigos internos e externos, como entrega de documentos, mensagens e encomendas ou
pequenos volumes;

- Servicos bancarios da administracao publica;

- Servicos auxiliares tais como: intercalar, vincar, dobrar, picotar, contar e empacotar
impressos e guilhotinar papeis . .

- executar outras atribuic¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino fundamental Especializacao Nenhuma
incompleto

Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino /

Feminino

Idade Superior a 18 e inferior | Lideranca Nenhuma
a 65 anos

Esforco Fisico Médio Esforco Mental Moderado

Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e
0 restante sujeito a convocacao, de acordo com a necessidade do
servico.
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Carreira
AGENTE LEGISLATIVO - (NiVEIS IEII)

Regime Area de Atividade Especialidade
Juridico .
Motorista
Estatutario

Descricao Resumida

Executa trabalhos qualificados, que requerem certo esforco fisico, como o de conducao de
veiculos automotores leves, para transporte de passageiros ou cargas.

Descricao Detalhada

- dirigir automoveis para transporte de servidores e vereadores cuja lotacdo nao exceda a
05 (cinco) lugares;

- vistoriar os veiculos diariamente, antes e apoés sua utilizacdo, verificando o estado dos
pneus, nivel de combustivel, 6leo do carter, bateria, freios, fardis, parte elétrica e outros,
para certificar-se das condicoes de trafego;

- requisitar a manutencdo dos veiculos quando apresentem qualquer irregularidade;

- transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranca
dos mesmos;

- observar a sinalizacdo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais
veiculos;

- realizar reparos de emergencias;

- controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, para evitar acidentes
e danos na carga;

- observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condicao de utilizacao do veiculo;

- realizar anotacdes, segundo as normas estabelecidas e orientacoes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas; itinerarios
percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacao e controle da
Administracao;
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- recolher o veiculo apés sua utilizacao, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

- executar outras atribuicoes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino fundamental | Especializacao CNH “B”
completo

Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino

Idade Superior a 21 e Lideranca Nenhuma

inferior a 65 anos

Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental Moderado
Jornada de| 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o restante
trabalho sujeito a convocacgado, de acordo com a necessidade do servico.

Carreira

AGENTE LEGISLATIVO - (NIVEIS I E II)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Apoio Administracao Recepcionista

Descricao Resumida

Executa trabalhos de pouco esforco fisico, porém de disponibilidade, discricdao, empatia e
pronto atendimento.

Descricao Detalhada
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- Atender ao publico interno e externo que demandem as reparticoes e gabinetes dos
vereadores;

- coordena o recebimento de convidados seguindo o protocolo e encaminhando-os;

- coordena a recepcao da Camara Municipal, atendendo municipes e orientando-os quanto
aos seus anseios;

- realiza atendimento telefonico e o devido encaminhamento das ligacdes quando
necessario;

- executar outras atribui¢oes afins.

Formacao Ensino fundamental Especializacao Nenhuma
completo

Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/

Masculino

Idade Superior a 18 e inferiora | Lideranca Nenhuma
65 anos

Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado

Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas
diarias e o restante sujeito a convocacdo, de acordo com a
necessidade do servico.

Carreira
AGENTE LEGISLATIVO - (NiVEIS IEII)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Apoio Administracao Arquivo

Descricao Resumida

Executa trabalhos que requer pouco esforco fisico , controlando os arquivos corrente,
permanente, determinando prazos de guarda e destino de documentos
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Descricao Detalhada

- Classificar os documentos e arquiva-los.

- Controlar os arquivos corrente, intermediario e permanente, determinando prazos de
guarda e destino dos documentos, com base em avaliagcao dos valores legal e histdrico.

- Atender a solicitacdo de documentos arquivados por parte do publico interno e externo,
controlando saida ou providenciando fotocopias.

- executar outras atribuicoes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio Especializagao Curso especifico em
técnicas de Arquivo
c/ carga horaria de
1.110hs conforme
Lei 6.546/78.

Profissionalizante em
Técnico de Arquivo o
Médio completo +
Curso Técnico

Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/

Masculino

Idade Superior a 18 e inferior | Lideranca Nenhuma
a 65 anos

Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado

Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
restante sujeito a convocacdo, de acordo com a necessidade do
servico.

Carreira
AGENTE LEGISLATIVO - (NiVEIS IEII)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Apoio Administracao Protocolo
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Descri¢do Resumida

Executa trabalhos que requer pouco esforco fisico, recebendo, conferido e protocolando
expedientes internos e externos que déem entrada na Camara, dando lhes o devido destino

Descricao Detalhada

Coordena os trabalhos de entrada e saida de documentos protocolizados na Camara
Municipal;

Recebe e encaminha os documentos as areas afins, informando a entrada e prazo legal para
respostas;

Realiza o controle de utilizacdo do Plenario, agendando datas e nimero de convidados
participantes;

Realiza o controle de utilizacdo da Sala de Reunides, agendando datas e numero de
convidados participantes;

Executar outras atribuicoes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino fundamental Especializacdao | Nenhuma
completo
Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/ Masculino
Idade Superior a 18 e inferior a | Lideranga Nenhuma
65 anos
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental | Moderado
Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
restante sujeito a convocacdo, de acordo com a necessidade do
Servico.
Carreira

AGENTE LEGISLATIVO - (NIVEIS I E II)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Apoio Administracao Patrimonio
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Descri¢ao Resumida

Executa trabalhos que requer pouco esforco fisico, controlando o registro atualizado dos
bens adquiridos e das transferéncias interdepartamentais dos bens da Camara

Descricdao Detalhada

Registro atualizado dos bens adquiridos e das transferéncias dentro dos gabinetes e
reparticoes da Camara Municipal de Araxa;

Licenciamento e emplacamento dos veiculos da Camara;

Providenciar a contratacdo e renovacao dos bens da Camara;

Controle dos veiculos , quanto ao uso, destino e apuracao da quilometragem dos veiculos.

Manter em perfeita ordem e conservacao as dependéncias, equipamentos, maquinas e
arquivos;

Executar outras atribuicoes afins.

Formacao Ensino fundamental Especializagao Nenhuma
completo

Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/

Masculino

Idade Superior a 18 e inferior | Lideranca Nenhuma
a 65 anos

Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado

Jornada de trabalho | 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
restante sujeito a convocacdo, de acordo com a necessidade do
servico.




36

Carreira
AGENTE LEGISLATIVO - (NiVEIS IEII)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Apoio Xerografista
Administracao/Parlamentar

Descricao Resumida

Executa trabalhos que requer pouco esforco fisico Servicos de xerografia para atendimento
aos servicos da administracdo e aos vereadores.

Descricao Detalhada

- Servicos de tirar c6pias em maquina xerografica

- Servigos auxiliares tais como: intercalar, vincar, dobrar, picotar, contar e empacotar
impressos e guilhotinar papeis . .

- executar outras atribuicoes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino fundamental Especializacao Nenhuma
completo

Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino /

Feminino

Idade Superior a 18 e inferiora | Lideranca Nenhuma
65 anos

Esforco Fisico Médio Esforco Mental Moderado

Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
restante sujeito a convocacdo, de acordo com a necessidade do
servico.
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Carreira
TECNICO LEGISLATIVO - (NIVEISIE II)

Regime Area de Atividade Especialidade
Juridico o ) o o
Administrativo Assisténcia a Secretaria
Estatutario

Descricao Resumida

Executar trabalhos que requerem esforco mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo que ndo envolvam grau de complexidade, mas sim aquelas destinadas a
prestacdao de informacoes e coleta de dados.

Descricdo Detalhada

Atender ao publico, interno e externo, prestando informacGes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacoes;

Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a digitacdo
realizada;

Arquivar processos, publicacoes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

Receber, conferir e registrar a tramitacao de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-
os as unidades ou aos superiores competentes;

Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com normas preestabelecidas;

Executar outras atribuicoes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio Especializacao Nenhuma

Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/
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Masculino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 Lideranga Nenhuma
anos
Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental Moderado
Jornada de| 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o restante
trabalho sujeito a convocacao, de acordo com a necessidade do servico.
Carreira
TECNICO LEGISLATIVO - (NIVEISIEII)
Regime Juridico Area de Atividade Especialidade
Estatutario Administrativo Cerimonial

Descri¢ao Resumida

Executa trabalhos relacionados ao cerimonial, organizando e planejando eventos ligados
diretamente a Camara Municipal de Araxa.

Descri¢dao Detalhada

Receber a visita de municipes e autoridades em transito na Camara Municipal;

Organizar e supervisionar visitas protocolares relacionadas a Presidéncia da Camara;

Elaborar o cerimonial e protocolo, planejando os eventos, como sessdes solenes, sessoes de
outorga, sessoes solenes de interiorizacdo, sessoes especiais, foruns, audiéncias publicas,
seminarios, congressos, lancamentos literarios e exposicoes artisticas;

Criar checklist das cerimonias, zelando pela observancia das normas do Cerimonial em
todas as solenidades;

Manter arquivo em midia das solenidades e sessoes solenes;

Enviar documentos aos homenageados e oradores das solenidades e sessdes solenes;

Realizar a confirmacao de autoridades em solenidades e eventos

Redigir e encaminhar oficios e telegramas;

Manter contato com representantes que fazem uso do Plenario e outras reparticoes da Casa;
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Dar suporte a todo e qualquer evento realizado na Camara Municipal;

Executar outras atribuicoes afins.

Ensino Médio Especializacao

Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/

Masculino

Idade Superior a 18 e Lideranca Nenhuma
inferior a 65 anos

Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado

Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas
diarias e o restante sujeito a convocacao, de acordo com a
necessidade do servico.

Carreira
TECNICO LEGISLATIVO - (NiVEIS IEII)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Parlamentar/administrativo Audio e Imagem

Descricao Resumida

Configuram, operam e monitoram sistemas de audio, video e gravacao;

Descricao Detalhada

Realiza a instalacdo e translado de equipamentos de som e video, posicionando-os,
conectando-os etc;

Realiza os ajustes de volume, altura dos microfones e os coloca em funcionamento;

Opera mesa de som, realizando a gravacao, mixagem e edicdo de audio;

Procede ajustes antes, durante e apos, visando ter o melhor som disponibilizado para
gravacao e audicado de pessoas presentes a curta, média e longa distancia;

Efetua manutencdo simples dos equipamentos;
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Solicita manutencdo técnica sempre que necessario nos equipamentos sob sua guarda;

Efetua manutencdo preventiva e corretiva sempre que necessario;

Analisa o género de cenas a serem gravadas, consultando instrucoes e informacoes
pertinentes;

Faz a tomada de acordo com as instrucdes e o motivo do enfoque que sera dado;

Procede ajustes de iluminacado e foco, para obter a melhor imagem e o melhor angulo;

Busca manter o equilibrio na composicao do quadro, para gravar as mateérias;

Realiza ajustes e pequenos reparos no equipamento;

Mantém manutencdo preventiva e corretiva, solicitando ajustes técnicos sempre que
necessario;

Procede a analise das imagens captadas;

Faz a edicdo e estruturacao do video;

Procede a finalizacdo do video e a devida anélise do material final;

Executa a decupagem de videos e audios;

Executa a alimentacao do conteudo do site da TV Camara;

Proceder pequenos reparos nos equipamentos;

Solicita manutencdo preventiva e corretiva nos equipamentos sempre que necessario;

Mantém o arquivo dos materiais, videos, filmes, reportagens e etc;

Abre e fecha circuitos de transmissdo, operando os comandos mecanicos e eletronicos,
iniciando ou interrompendo transmissoes;

Analisa as imagens recebidas até o seu lancamento ao ar;

Opera a switcher e o controle mestre;

Procede a devida manutencao e pequenos reparos nos equipamentos sob sua guarda;

Realiza manutencdo preventiva e corretiva sempre que necessario nos equipamentos;

Executa outras atribui¢oes afins.
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Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio Especializacao
Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/
Masculino

Idade Superior a 18 e inferior a 65 | Lideranca Nenhuma
anos

Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado

Jornada de trabalho | 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
restante sujeito a convocacdao, de acordo com a necessidade do
servico.

Carreira
TECNICO LEGISLATIVO - (NiVEIS IEII)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Administracao Suprimentos

Descri¢do Resumida

Executar trabalhos que requerem esfor¢co mental e visual, mantendo o controle de estoque,
mediante registro de entrada e saida de materiais e, efetuar o levantamento da necessidade de
sua reposicao

Descricao Detalhada

Receber material de fornecedores, conferindo as especificacoes dos materiais com os
documentos de entrega;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;

Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacoes realizando os levantamentos necessarios;

Fazer calculos simples;

Proceder ao controle diario de entrada e saida de material, conforme sistema do TCEMG
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Preencher guias de remessa;

Controlar o estoque maximo e minimo para o suprimento das areas administrativas da
Camara;

Responsabilizar-se pela higienizacdo e ordem no almoxarifado ou deposito;

Fazer inventario de estoque mensalmente;

Executa outras atribui¢oes afins.

Formacao Ensino Médio Especializacdao | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/ Masculino
Idade Superior a 18 e inferior a | Lideranca Nenhuma
65 anos
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental | Moderado
Jornada de trabalho | 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
restante sujeito a convocacao, de acordo com a necessidade do servico.

Carreira
TECNICO LEGISLATIVO - (NIiVEISIE II)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Administragao Compras

Descricao Resumida

Executar trabalhos que requerem esforco mental e visual, fazendo cotacdo, elaboracao de
mapas demonstrativos de precos, mantendo cadastro atualizado de fornecedores.

Descricao Detalhada

Fazer a cotacdo dos precos de todas as compras da Camara Municipal de Araxa;

Elaborar demonstrativos de mapas de precos;
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Observar o procedimentos e legislacdao no que diz respeito as aquisicoes de materiais e
contratagoes de servicos;

Executa outras atribuicoes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio Especializacdao | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/
Masculino
Idade Superior a 18 e inferior a | Lideranga Nenhuma
65 anos
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental | Moderado
Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias
e o0 restante sujeito a convocacdo, de acordo com a
necessidade do servico.

Carreira
TECNICO LEGISLATIVO - (NIVEISIE II)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade
. Administracao/Parla o
Estatutario Ouvidoria
mentar

Descricao Resumida

Executa trabalhos de pouco esforco fisico, porém de disponibilidade, discricao, empatia e
pronto atendimento.

Descricdo Detalhada

Receber as chamadas do 0800, referente a ouvidoria da Camara Municipal

Encaminhar todas as solicitacoes ao Presidente, ou as unidades competentes

Fazer graficos mensais e anuais de todas os atendimentos
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Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio Especializacdao Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/
Masculino

Idade Superior a 18 e Lideranca Nenhuma
inferior a 65 anos

Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado

Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
restante sujeito a convocacdo, de acordo com a necessidade do
servico.

Carreira
TECNICO LEGISLATIVO - (NIVEISIE II)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Administragao Administracao Funcional

Descricao Resumida

Executar trabalhos que requerem esforco mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo destinadas a prestacao de informacoes e coleta de dados.

Descricdao Detalhada

Manter atualizado cadastro de informacoes funcionais e outros dados relativos a servidores,
vereadores e funcionarios terceirizados.Elaborar relatorios de freqiiéncia de servidores e
funcionarios terceirizados e proceder ao controle dos periodos de férias.

Elaborar portarias, declaracoes, certidoes, processos de aposentadoria e outros atos
referentes a administracdao de pessoal.

Prestar informacdes em requerimentos dos servidores, de acordo com os dados extraidos das
fichas funcionais e a legislacdao pertinente.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Habilidades e Competéncias

Formacao

Ensino Médio

Especializacdao

Nenhuma

Experiéncia

Nenhuma

Sexo

Feminino/
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Masculino
Idade Superior a 18 e Lideranga Nenhuma
inferior a 65 anos
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado
Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
restante sujeito a convocacdo, de acordo com a necessidade do
servigo.
Carreira
TECNICO LEGISLATIVO - (NIVEISTE II)
Regime Juridico Area de Atividade Especialidade
Estatutario Parlamentar Pesquisa Legislativa

Descricao Resumida

Executar trabalhos que requerem esforco mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo destinadas a prestacdo de informacoes e coleta de dados.

Descricao Detalhada

Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogacao dos assuntos de
interesse da Camara e arquivando matérias veiculadas na imprensa.

Pesquisar a historia do Legislativo Municipal, fazendo levantamentos no Museu, nos 6rgaos
de imprensa e em documentos.

Proceder ao registro de fatos histéricos do Legislativo Municipal, bem como da atuacao dos
seus vereadores.

Receber e prestar informacoes sobre a historia da Camara aos interessados.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio Especializacao Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/
Masculino

Idade Superior a 18 e inferiora | Lideranga Nenhuma
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65 anos
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental | Moderado
Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
restante sujeito a convocacdo, de acordo com a necessidade do
servico.

Carreira
TECNICO LEGISLATIVO - (NiVEIS IEII)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Parlamentar Processo Legislativo 1

Descri¢do Resumida

Executar trabalhos que requerem esforco mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo,como digitacdo, bem como prestacdo de informacoes e coleta de dados.

Descricao Detalhada

Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informacoes e controlar
o0 prazo de envio de respostas a estes.

Elaborar a pauta de requerimentos e de pedidos de informacdes a serem apreciados nas
sessoes.

Registrar no sistema informatizado da Camara os despachos dados aos requerimentos,
pedidos de informacoes, votos de pesar e justificativas de auséncia.

Fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de informacGes aos respectivos autores
e prestar informacoes daqueles aos assessores e servidores da Camara.

Encaminhar pautas por correio eletronico aos usuarios cadastrados por meio do website.

Manter cadastro autorizado de cargos, seus titulares e enderecos relativos a o6rgaos federais,
estaduais e municipais.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio Especializacao Nenhuma

Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/
Masculino
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Idade Superior a 18 e inferior a 65 | Lideranca Nenhuma
anos
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado
Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
restante sujeito a convocacdo, de acordo com a necessidade do
Servico.
Carreira

TECNICO LEGISLATIVO - (NIVEISIE II)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Parlamentar Processo Legislativo II

Descricao Resumida

Executar trabalhos que requerem esforco mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo, como receber, conferi e registrar todos os processos legislativos e
acompanhar e controlar os prazos de tramitacao.

Descricao Resumida

Elaborar a pauta, acompanhar a apreciagdao das matérias constantes da pauta e executar 0s
trabalhos de apoio a realizacao das sessOes ordinarias, extraordinarias e especiais.

Dar encaminhamento as matérias conforme determinacdo do Regimento Interno.

Secretariar as comissoes legislativas, elaborar os documentos a serem por estas expedidos,
bem como os relatorios a serem apresentados.

Controlar o prazo para conclusao dos trabalhos das comissdes temporarias e a representacao
do Legislativo perante 6rgaos externos.

Elaborar a redacdo final, os autégrafos de projetos, bem como encaminhar e conferir a
publicacao destes.
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio Especializacao Nenhuma

Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/
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Masculino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 | Lideranga Nenhuma
anos
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado
Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
restante sujeito a convocacdo, de acordo com a necessidade do
servico.

Carreira
TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - (NIVEISIE II)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Contabil Contador

Descricao Resumida

Executar tarefas de controle contabil. Efetuar os lancamentos contabeis pertinentes, gerando
informacGes de controle aos superiores . Responder oficialmente pelos lancamentos
efetuados, pelos relatorios apresentados, em especial, aqueles destinados ao TCEMG.

Descricao Detalhada

Executar tarefas de controle contabil como criacdo do plano de contas, desenvolvimento de
orcamento, controle de empenhos e liquidacdao de despesas;

Controlar as dotacoes orcamentarias, visando honrar os compromissos assumidos no
exercicio;

Desenvolver formas de controle técnico dinamico e eficaz, que gere agilidade na tomada de
decisdo por parte da Chefia Imediata

Emitir a assinar os balancos, balancetes e outras demonstracoes contabeis, bem como os
relatérios exigidos pelo TCEMG, mensais, trimestrais, quadrimestrais, semestrais e anuais;

Coordenar as atividades dos técnicos, bem como prové-los de orientacOoes técnicas
compativeis;

Prestar informacGes, assessoria e orientacdo técnica sempre que solicitado, aos demais
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servidores da Camara Municipal, bem como a chefia imediata I;

Executar outras atribuicGes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Curso Superior em Ciéncias Especializacdao | Nenhuma
Contabeis, com inscricao do CRC
Experiéncia Contabilidade Publica Feminino/
Masculino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental | Moderado
Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
restante sujeito a convocacdo, de acordo com a necessidade do
servico.
Carreira

TECNICO DE NIiVEL SUPERIOR - (NIVEIS IE II)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Parlamentar Advogado

Descricao Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esfor¢co mental e visual, e se destinam a prestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica.

Descricao Detalhada

Auxiliar na elaboracdo de anteprojetos de lei, decretos legislativos, resolucoes, portarias e
demais atos normativos de competéncia do Poder Legislativo, em conformidade com as
normas legais;

Coletar e organizar as publicacOes judiciais, jurisprudéncias, doutrinarias, bem como a
legislacdo federal, estadual e municipal;

Acompanhar o andamento e manifestar-se nos processos judiciais e administrativos que
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lhes forem confiados, pelo superior imediato, até a decisao final;

Assessorar 0 Presidente e os Vereadores durante as reunioes de Plenario e de Comissoes em
matéria regimental ou constitucional relacionada com o processo legislativo;-

Prestar servicos juridicos as unidades administrativas da Camara, as Comissoes, emitindo
pareceres sobre aspectos juridicos pertinentes e necessarios ao desenvolvimento das
efetividades do Poder Legislativo; através de pesquisas da legislacdo, jurisprudéncia,
doutrina e demais dispositivos legais;

Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades
ou Comissoes interessadas;

Estudar questdes de interesse da Camara Municipal que apresentam aspectos juridicos
especificos;

Assistir a Camara Municipal nas negociacoes de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

Estudar os processos de aquisicao, transferéncia ou alienacdo de bens, em que for
interessado a Camara - Municipal, examinando toda a documentacdo concernente a
transacao;

Executar outras atribuicoes afins.

Formacao Curso Superior em Especializacao Nenhuma
Direito, inscrito na OAB
na condicdao de Advogado
Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/
Masculino
Idade Superior a 18 e inferior a | Lideranca Nenhuma
65 anos
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado
Jornada de Trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o

restante sujeito a convocacdo, de acordo com a necessidade do
Servico.
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Carreira ]
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - (NIVEISTE II)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

o Administrativo/Parlamentar ) )
Estatutario Analista de Sistemas

Descri¢do Resumida

Executar tarefas de analise e desenvolvimento de sistemas de informacdo, dimensionando
porte, capacidade, funcionalidade e usuarios atendidos. Desenvolver ou orientar a compra de
ferramentas e sistemas que agilizem as informacdes e a forma de execucdo dos trabalhos.
Administrar o banco de dados da Camara Municipal e as contas dos usuarios, bem como,
suas autorizacoes.

Descricao Detalhada

Desenvolver e implantar sistemas informatizados;

Determinar a plataforma de criacdo e o Banco de Dados a ser utilizado;

Desenvolver ferramentas ou orientar a compra, visando aumentar a funcionalidade e
agilidade de informacdes aos usuarios;

Identificar as necessidades dos setores com relacdo a sistematizacdo de processos de
trabalho, e proceder a instalacdo, a manutencdo e a modificacdo, quando necessario, dos
sistemas.

Prestar suporte técnico aos técnicos e aos usuarios;

Desenvolver projetos de tecnologia, oferecendo solucoes, dimensionamento, arquitetura e
funcionalidades;

Elaborar documentacado técnica, bem como prestar informagoes aos superiores imediatos ;

Executar outras atribuicoes afins.

Elaborar e implantar o Plano Diretor de Informatica.

Executar outras atribuicoes afins.
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Habilidades e Competéncias

Formacao Curso Superior de graduacao | Especializacao Nenhuma
em Sistemas de Informacao ou
Ciencia da Computagao
Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/
Masculino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 Lideranca Nenhuma
anos
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado
Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
restante sujeito a convocacdo, de acordo com a necessidade do
servico.
Carreira

TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - (NIVEIS IE II)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade

Estatutario Administrativa/ Parlamentar Analista Legislativo

Descricao Resumida

Executam tarefas que requerem alto esforco mental, visando auxiliar no planejamento das
atividades administrativas e parlamentares.

Descricao Detalhada

Participar do planejamento, da execucdo e do acompanhamento de atividades, projetos e
eventos de natureza institucional,;

Redigir documentos e elaborar relatérios de natureza administrativa ou institucional, tais
como proposicoes legislativas, deliberacdes, correspondéncias oficiais, comunicacdes,
expedientes e demais documentos relacionados as atribuicOes respectiva;

Realizar pesquisas e estudos técnicos relacionados com sua area de atuacao;

Coletar e preparar dados para a elaboracdo de quadros estatisticos, demonstrativos e
relatorios;

Acompanhar e orientar a execucao de atividades relacionadas a instituicdao, a atividade
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parlamentar e as comissdes da Camara;

Prestar consultoria tematica as reunides de Plenario, quando necessario;

executar outras atribuicoes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Curso Superior de Graduacao | Especializacao Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/
Masculino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 | Lideranca Nenhuma
anos
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado
Jornada de trabalho | 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
restante sujeito a convocacdao, de acordo com a necessidade do
servico.

Carreira
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - (NiVEISIE II)

Regime Juridico Area de Especialidade
. Atividade .
Estatutario .. . Redator-Revisor
Administrativo/
Parlamentar

Descricao Resumida

Revisar documentos e relatérios de natureza administrativa ou institucional, tais como
proposicoes legislativas, atas de reunides, deliberacGes, correspondéncias oficiais,
comunicacOes, expedientes e demais documentos relacionados as atribuicdes da diretoria
respectiva;

Descricdo Detalhada

Proceder a adequacdo, a padronizacao e a conferéncia dos textos de que trata o item anterior,
bem como de matéria a ser publicada no site da Camara e dos textos técnicos de interesse da
Camara Municipal para divulgacdo ou publicacao.

Redigir e revisar proposicoes e documentos do processo legislativo;
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Redigir e revisar textos, pecas e publicacoes para divulgacao institucional;

Prestar apoio técnico a redagdo, a sistematizacdao e a adequacdo de textos e seminarios
legislativos, férum técnico, ciclo de debates, audiéncias publicas, CPI’s e outros eventos
relacionados com a atividade parlamentar;

Elaborar estudos e informacoes sobre assunto de sua area de atuacao;

Acompanhar os processos de elaboracdo dos textos produzidos em eventos institucionais e
revisa-los;

Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua
area de atuacdo;

Executar outras atribuicoes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Curso Superior | Especializacao Nenhuma
de Graduacao
em Letras
Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/
Masculino
Idade Superiora 18 e | Lideranca Nenhuma
inferior a 65 anos
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado
Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas

diarias e o restante sujeito a convocacdo, de acordo com a
necessidade do servico.

Carreira
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - (NIiVEISIE II)

Regime Juridico Area de Atividade Especialidade
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Estatutario Parlamentar Jornalista

Descricao Resumida

Elaborar artigos, comentarios, noticiarios e editoriais de interesse da Camara para jornal,
radio, televisdo e outros meios audiovisuais, inclusive via Internet;

Descricao Detalhada

Manter o arquivo e controle de publicacdo de todos os releases enviados a imprensa, bem
como gerenciar o banco de dados relativo a atividade institucional, em favor da politica de
comunicacdo do Legislativo;

Acompanhar as noticias relativas as atividades do Legislativo, divulgadas pela Imprensa;

Organizar arquivos de audio, video, foto de reunido e eventos de natureza ou interesse
institucional;

Prestar informacoes aos jornalistas credenciados a acompanhar os trabalhos da Camara;

Colaborar em entrevistas e reportagens sobre o Legislativo e seus membros;

Participar do planejamento e da execucdao de pesquisas de opinido publica para fins
institucionais;

Propor programas de divulgacao de interesse da Camara;

Realizar cobertura jornalistica em eventos promovidos pela Camara Municipal ou
Comissoes;

Compete acompanhar os vereadores em visita e atividades legislativas oficiais, previamente
autorizadas pelo Presidente;

Executar outras atribuicoes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Curso Superior de Graduacao | Especializacdao | Nenhuma
em Jornalismo ou comunicacao
social com habilitacao em
jornalismo
Experiéncia Nenhuma Sexo Feminino/
Masculino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 Lideranca Nenhuma
anos
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental | Moderado
Jornada de trabalho 40 horas semanais, com registro minimo de seis horas diarias e o
restante sujeito a convocacao, de acordo com a necessidade do
servico.
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