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LEI COMPLEMENTAR PM/N° 3.322. DE 07 DE JANEIRO DE 2022

Alterada pela Lei Complementar 3.384, de 2023
Alterada pela Lei Complementar 3.460, de 2025

Institui o Plano de Cargos, Remuneragao e Carreira dos
servidores efetivos da Camara Municipal de Santa
Vitéria-MG e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA VITORIA, Estado de Minas Gerais, no uso da competéncia e
atribuicées que lhe conferem a Constituicdo da Republica e dos Estado de Minas Gerais, bem assim
a Lei Organica do Municipio, tendo em vista o superior interesse publico, APROVA, e eu, na
condigao de Prefeito Municipal, SANCIONO a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. O Plano de Cargos e Carreiras de apoio técnico-administrativo do Poder Legislativo de
Santa Vitdria - MG ¢ instituido por esta lei complementar e se destina a criar e organizar os cargos
em carreiras, com fundamento nos principios constitucionais que regem a Administragdo Publica,
obedecidas as seguintes diretrizes:

| - qualidade e produtividade dos servigos publicos prestados;

Il - economicidade;

lll - valorizagao do servidor;

IV - qualificagao profissional,

V - progressao na carreira, fundada na avaliacao de desempenho e de produtividade;

VI - vencimentos compativeis com a natureza e complexidade das atribuicées e qualificagdo do
servidor.

Art. 2°. O regime juridico aplicavel aos servidores das carreiras do Poder Legislativo de Santa
Vitéria é o estatutario, definido pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 3°. Para os efeitos desta lei complementar, sdo adotadas as seguintes defini¢des:

| - carreira: agrupamento de todas as classes dentre os cargos de provimento efetivo, escalonada
de acordo com o grau de complexidade das atribuicées e responsabilidades;

Il - cargo efetivo: lugar a ser ocupado por agente publico de natureza permanente, acessivel
mediante nomeacgao em virtude de aprovagao em concurso de provas ou de provas e titulos e com
sujeicdo a estagio probatorio e avaliagbes periddicas de desempenho, para o exercicio de
atribuicdes, deveres e responsabilidades substancialmente idénticas quanto a natureza e
complexidade;

lll - atribuigédo: conjunto de tarefas a serem desempenhas pelo servidor publico no exercicio de um
determinado cargo ou fungao;

IV - servidor publico: cidadao investido em cargo publico, mediante homeagao para cargos de
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provimento efetivo ou cargo em comissao;

V - classe: a posi¢do ocupada pelo servidor, aferida mediante avaliagao periddica de desempenho
por movimentagao funcional, identificada pelas letras A,B,C,D,E,F,G,H,l,J,K,L,M,N,O;

VI - padrao de vencimento: fixagdo do vencimento inicial do cargo na carreira, considerado o grau
de instrucao e a carga horaria;

VIl - remuneragao: o vencimento do cargo de carreira, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes ou temporarias, estabelecidas em legislagao proépria;

VIII - progressao: movimentagdo do servidor de uma classe para outra, atendidos os requisitos
previstos nesta lei complementar;

IX - Avaliacao Especial de Desempenho: exigida durante o periodo do estagio probatério como
requisito para a estabilidade, a fim de contribuir para a melhoria da eficiéncia do servigo publico e
da qualidade dos servigos prestados aos cidadaos e verificar se o servidor apresenta condigcbes
para o exercicio do cargo, referentes aos requisitos de idoneidade moral, assiduidade, disciplina,
eficiéncia, produtividade, subordinagao, dentre outros;

X- Avaliagao Periddica de Desempenho: avaliagao bienal do desempenho funcional dos servidores
efetivos, realizada com critérios objetivos e decorrentes das metas institucionais, a fim de contribuir
para a melhoria da eficiéncia do servigo publico e da qualidade dos servigos prestados aos cidadaos
e para aferir sua progressao vertical na carreira.

§1°. A Avaliagao Especial de Desempenho e a Avaliagédo Periddica de Desempenho seréo
aplicadas pela Comissao de Evolugéo Funcional (CEF), a ser nomeada pelo Presidente da Camara
Municipal para esta finalidade.

§2°. O sistema de Avaliacdo de Desempenho sera instituido e regulamentado pela Mesa Diretora
da Camara no prazo maximo de 180 dias, contados a partir da data da nomeacao dos membros da
Comissao de Evolugao Funcional.

CAPITULO II
DAS CARREIRAS E CARGOS

Art. 4°. O Quadro de Pessoal do Poder Legislativo de Santa Vitéria sera estruturado na forma do
Anexo |, onde estao dispostos as carreiras e os cargos de provimento efetivo com seus respectivos
padrdes de vencimento, carga horaria e vencimento basico.

Art. 5°. O Quadro de Carreiras fica assim composto:
I - Analista Legislativo, com grau de escolaridade correspondente ao do ensino superior:

a) Advogado;
b) Contador. (Incluido pela Lei Complementar 3.384, de 2023)

pmﬁsaena&ante (Revoqado pela Le| Complementar 3 384, de 2023)

a)——TFécnico-em-Contabilidade: (Revogado pela Lei Complementar 3.384, de 2023)

lll - Assistente Legislativo, com grau de escolaridade correspondente ao do ensino médio:
a) Oficial de Apoio;
b) Vigilante-Patrimenial. (Revogado pela Lei Complementar 3.384, de 2023)

IV - Auxiliar Legislativo, com grau de escolaridade correspondente ao do Ensino Fundamental I:
a) Auxiliar de servicos gerais;
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b) Vigilante patrimonial. (Incluido pela Lei Complementar 3.384, de 2023)

Art. 6°. Os cargos efetivos das carreiras referidas no artigo anterior serao estruturados em classes,
na forma do Anexo Il desta lei complementar, de acordo com as suas especialidades, nas diversas
areas de atuacao.

Art. 7°. As atribuicdes sumarias dos cargos efetivos pertencentes ao Quadro de Pessoal do Poder
Legislativo de Santa Vitéria sdo as constantes do Anexo lll, desta lei complementar, sendo que o
rol completo de atribuicbes, de acordo com as diversas areas de atividades, sera objeto de
regulamentacéo pela Mesa Diretora.

CAPIiTULO Il
DO INGRESSO NAS CARREIRAS

Art. 8°. O ingresso na carreira de servidores do Poder Legislativo de Santa Vitdria far-se-a mediante
concurso publico de provas, ou de provas e titulos, sempre no padrao inicial do respectivo cargo.

Paragrafo unico. Como etapa do concurso publico, o Poder Legislativo de Santa Vitoria podera
incluir programa de formagao de carater classificatorio, eliminatério, ou classificatério e eliminatério,
incluindo provas fechadas, abertas e praticas.

Art. 9°. Na realizacao dos concursos publicos, destinados ao provimento de cargos das carreiras
do Poder Legislativo de Santa Vitoria, seréo reservados, no minimo, 5% (cinco por cento) das vagas
disponiveis as pessoas portadoras de deficiéncia, atendidos os requisitos para a investidura e
observada a compatibilidade das atribuigbes do cargo com o grau de deficiéncia a ser constatada
por pericia médica oficial, na conformidade de ato a ser editado pelo Poder Legislativo Municipal.

Art. 10. A posse ocorrera no prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicagéo do respectivo ato de
nomeacao, admitida a prorrogacdo, mediante requerimento do interessado, por igual periodo, a
critério da Presidéncia da Camara.

Art. 11. Serao requisitos de escolaridade e aptidao:

I- para os cargos de Analista Legislativo:

a) diploma de concluséo de curso superior, em nivel de graduacgao;

b) habilitacdo legal especifica, junto aos conselhos respectivos ou instituicdes respectivas;

c) conhecimentos intermediarios no programa Word; (Incluido pela Lei Complementar
3.384, de 2023)

d) conhecimentos intermediarios no programa Excel para o cargo de contador. (Incluido pela

Lei Complementar 3.384, de 2023)

- para-os-cargos-de-Técnico-Legislativo(Revogado pela Lei Complementar 3.384, de 2023

li- para os cargos de Assistente Legislativo:

a) certificado de conclusdo do ensino médio;

b) conhecimentos intermediarios nos programas Word e Excel. (NR) (Alterado pela Lei
Complementar 3.384, de 2023)
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IV-  para os cargos de Auxiliar Legislativo:

a) certificado de conclusao do ensino fundamental |;

b) certificado de conclusao de curso de formacao de vigilante com carga horaria igual ou
superior a 130 horas, para o cargo de vigilante patrimonial. (Incluido pela Lei complementar 3.384,
de 2023)

Paragrafo unico. Além dos requisitos previstos neste artigo, podera ainda ser exigida formagéao
especializada, experiéncia e registro profissional dispostos em lei.

Art. 12. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo das carreiras do Poder Legislativo
de Santa Vitdria ficara sujeito, durante o periodo de 36 (trinta e seis) meses, a estagio probatdrio
ao longo do qual a assiduidade, pontualidade, aptidao, disciplina, subordinacéo, capacidade e
eficiéncia demonstradas serdo objeto de avaliagdo visando sua confirmagdo na carreira ou a
exoneragao do respectivo cargo.

§1°. Os critérios de avaliagao e o processo de confirmagao do servidor em estagio probatorio serao
diferenciados, de acordo com o cargo ocupado, e definidos em regulamento proprio do Poder
Legislativo de Santa Vitéria, nos termos do §2° do artigo 3° desta lei complementar.

§ 2°. O servidor, ao término do periodo de estagio probatdrio, se confirmado nas carreiras do Poder
Legislativo de Santa Vitdria, fara jus, automaticamente, a progresséao funcional para a classe B da
respectiva carreira.

CAPITULO IV
DA MOVIMENTAGAO NA CARREIRA

Art. 13. A movimentagdo vertical do servidor na carreira, apds o aproveitamento no estagio
probatério, ocorrera mediante progressao por classe.

Art. 14. A progresséo por classe € a movimentacdo do servidor de uma classe para a seguinte,
observado o intersticio de 2 (dois) anos, limitado a 15 (quinze) progressoées representadas pelas
letras A,B,C,D,E,F,G,H,I,J,KL,M,N,O, de acordo com o resultado de avaliagdo periddica de
desempenho e demais critérios a serem fixados em regulamento proprio.

Art. 15. Em nenhuma hipétese a progressao funcional acarretara mudancga de cargo.

Art. 16. A primeira progressao funcional sera concedida apos o cumprimento satisfatério do estagio
probatério e as demais ficarao vinculadas ao intersticio de 02 (dois) anos.

Art. 17. A movimentagédo do servidor publico efetivo de que trata este capitulo tera acréscimo
percentual de 2% fixado sobre seu vencimento basico, conforme tabelas do ANEXO Il, vedada a
incidéncia sobre eventuais gratificagdes, auxilios ou qualquer outra verba similar que componha a
remuneragao.
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Art.18. Apdés o servidor tomar conhecimento do resultado de sua avaliacido peridédica de
desempenho e esta for favoravel a sua progressdao na classe, esta sera automatica, mas
condicionada a comunicagao do resultado ao Departamento de Recursos Humanos pela Comissao
de Evolugéo Funcional, mediante termo préprio.

Art. 19. Fica impedido de obter a progressao na classe o servidor que:

| - tenha sofrido penalidade disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores;

Il - tenha gozado licenga sem remuneragao nos 12 (doze) meses anteriores;

lll - tenha gozado licengas para tratamento de saude por prazo superior a 90 (noventa) dias
consecutivos ou intercalados nos 12 (doze) meses anteriores a solicitagdo, exceto a licenga por
acidente de trabalho;

IV - possua mais de 06 (seis) faltas injustificadas nos 24 (vinte e quatro) meses anteriores a
solicitag&o.

Art.20. Suspendem a contagem do tempo para aquisigéo do direito a progresséao por classe:

| - as licencas e afastamentos sem direito a remuneracao;

Il - o tempo em que o servidor estiver em licenga para concorrer a cargo eletivo;

lll - os afastamentos em virtude de doenga, no que excederem a 90 (noventa) dias, exceto os
decorrentes de acidente de trabalho;

IV - o tempo em que o servidor estiver em licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, que
exceder a 30 (trinta) dias corridos, considerando-se como prorrogagao nova licenca solicitada, sob
mesmo titulo ou fundamento, nos préoximos 60 (sessenta) dias de término da anterior;

V - o tempo de afastamento preventivo, salvo se absolvido do respectivo processo.

Art.21. O servidor efetivo, que tenha cumprido o estagio probatério e seja designado para cargo
comissionado ou com direito a fungao gratificada, sera avaliado de acordo com as atribuigées do
cargo ou fungao que estiver exercendo.

_ CAPITULOV.
DA COMISSAO DE EVOLUGAO FUNCIONAL

Art. 22. A Comissédo de Evolugdo Funcional sera instituida por ato do Presidente da Camara
Municipal, nos termos do artigo 3°, §1° desta lei, e tera as seguintes atribuigdes, dentre outras a
serem regulamentadas:

| - propor, efetuar e acompanhar o processamento do estagio probatério mediante avaliagdo
especial de desempenho dos servidores das carreiras do Poder Legislativo de Santa Vitéria;

Il - propor, efetuar e acompanhar o processamento da avaliagdo periddica de desempenho dos
servidores das carreiras do Poder Legislativo de Santa Vitéria;

lll - sugerir a elaboracéo de procedimentos anuais referentes a progressao e promogao funcional
e, quando assim decidido pelo Presidente da Camara, realiza-los;

IV - auxiliar no estudo, implantagéo e oferecimento dos cursos de aperfeigoamento funcional dos
servidores do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo de Santa Vitéria podendo, mediante
autorizagao expressa do Presidente da Camara, organiza-los;

V - estudar e sugerir, de acordo com as necessidades de racionalizagdo e melhoria dos métodos
de trabalho, a implementagéo de alteragdes e reestruturagcdo administrativa.
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CAPITULO VI
DA REMUNERAGAO

Art. 23. A remuneragdo dos cargos de provimento efetivo das carreiras dos servidores do Poder
Legislativo de Santa Vitéria sera composta pelo vencimento basico do cargo e acrescida das
vantagens pecuniarias de carater geral, normatizadas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais ou em lei especifica.

Art. 24. Os vencimentos basicos das carreiras dos servidores do Poder Legislativo de Santa Vitéria,
relativos ao cumprimento de Jornada Completa de Trabalho, sao os constantes do Anexo Il desta
lei complementar.

Paragrafo unico. Ao servidor investido em fungido de confianga ou cargo em comissao, seja ele
integrante das carreiras ou cedido ao Poder Legislativo de Santa Vitéria, é facultada a opgao pela
remuneragao de seu cargo efetivo ou cargo em comisséo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 25. A revisao geral anual da remuneragao do servidor publico efetivo sera realizada até o més
de margo de cada ano, em indice nunca inferior a inflagado acumulada no exercicio anterior, assim

compreendido o periodo de janeiro a dezembro, através de Lei especifica.

Art. 26. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdao por conta de dotagdes
orgamentarias proprias.

Art. 27. Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicagao, ficando revogadas as
demais disposi¢cdes em contrario.

Santa Vitdria, 07 de janeiro de 2.022

ISPER SALIM CURI
-Prefeito Municipal-
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CAMARA MUNICIPAL DE SANTA VITORIA

ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO-I

IA“?“S*.G Advogado CE-04 01 40 R$—2.200,00
LoSome Téchico-em Contabilidade CE-03 01 40 R$—1.600,00
Assistente Oficial-de-Apoio CE-02 05 40 R$—1.400,00
Legislative Vigilante Patrimonial CE-02 o1 40 R$—1.400.00
IA".'*“"‘G.‘ Auxiliar-de-Servicos-Gerais CE-04 05 40 R$—1.200,00

(Revogado pela Lei Complementar 3.384, de 2023)

ANEXO |

RELAGAO DE CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA VITORIA

PPADRAO DE CCARGA VVENCIMENTO

CCARREIRA CARGOS VENCIMENTO VVAGAS HORARIA BASICO

Analista Advogado CE-03 01 40 R$ 2.200,00
Legislativo Contador CE-03 o1 40 R$  2.200,00

02

Assistente Oficial de Apoio CE-02 05 40 R$  1.400,00
Legislativo

Auxiliar Auxiliar de Servigos Gerais CE-01 06 40 R$ 1.200,00
Legislativo Vigilante Patrimonial CE-01 01 40 R$ 1.200,00

(Inserido pela Lei Complementar 3.384, de 2023)

(Redacdo dada pela Lei Complementar 3.460, de 2025)
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ANEXO Il - (NR)
TABELA 001
Padrao de Vencimento CE-03

CARREIRA - ANALISTA LEGISLATIVO

CARGOS

ADVOGADO CONTADOR

PROGRESSAO FUNCIONAL POR CLASSE VALORES REFERENCIAIS

RS 2.200,00
R$2.244,00
R$2.288,00
R$2.332,00
R$2.376,00
R$2.420,00
RS$2.464,00
R$2.508,00
R$2.552,00
R$2.596,00
R$2.640,00
RS$2.684,00
R$2.728,00
R$2.816,00
R$2.860,00

olZIZ||R|~|—|T|IO|mMm|mMm|O|O|m|>

Intersticio entre as classes A -03 anos

B e seguintes - 02 anos
Percentual aplicado entre classes 2%

Base de calculo do percentual Vencimento bdasico
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ANEXO II- (NR)
TABELA 002
Padrao de Vencimento CE-02

CARREIRA — ASSISTENTE LEGISLATIVO

CARGOS

OFICIAL DE APOIO

PROGRESSAO FUNCIONAL POR CLASSE VALORES REFERENCIAIS

RS 1.400,00
R$1.428,00
R$1.456,00
R$1.484,00
R$1.512,00
R$1.540,00
R$1.568,00
R$1.596,00
R$1.624,00
R$1.652,00
R$1.680,00
R$1.708,00
R$1.736,00
R$1.764,00
R$1.792,00

o|lIZIZ|—|R|—~|—|T|O|M|mMm|O|O|m|>

Intersticio entre as classes A-03anos

B e seguintes - 02 anos
Percentual aplicado entre classes 2%

Base de calculo do percentual Vencimento bdsico
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ANEXO II- (NR)
TABELA 003
Padrao de Vencimento CE-01

CARREIRA — AUXILIAR LEGISLATIVO

CARGOS

OFICIAL DE APOIO VIGILANTE PATRIMONIAL

PROGRESSAO FUNCIONAL POR CLASSE VALORES REFERENCIAIS

RS 1.200,00
R$1.224,00
R$1.248,00
R$1.272,00
R$1.296,00
R$1.320,00
R$1.344,00
R$1.368,00
R$1.392,00
R$1.416,00
R$1.440,00
R$1.464,00
R$1.488,00
R$1.512,00
R$1.536,00

olIZIZ|—|R|—~|—|T|O|m|m|O|O|m|>

Intersticio entre as classes A -03 anos

B e seguintes - 02 anos
Percentual aplicado entre classes 2%

Base de calculo do percentual Vencimento bdsico
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ANEXO Il

ATRIBUIGOES SUMARIAS DOS CARGOS

CARREIRA - ANALISTA LEGISLATIVO

CARGO - ADVOGADO

Formagao: Nivel Superior em Direito
Exigéncia: Registro Profissional na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil

Descrigcao: atua na consultoria, assessoramento e apoio das atividades do Departamento
Juridico em assuntos relativos ao Direito Municipal e Processo Legislativo.

Atribuicées Sumarias

a) Prestar apoio técnico ao Departamento Juridico, de acordo com as instrugdes do Assessor
Juridico;

b) Emitir parecer sobre matéria mediante solicitagdo da Mesa, do Presidente, Vereadores
(através da Presidéncia) e Assessoria Juridica;

c) Assessorar as Comissdes Tematicas e Especiais na analise dos assuntos que lhes sejam
afetos;

d) Exercer em conjunto com o Assessor Juridico ou separadamente a representacédo da
Camara Municipal em juizo, nas demandas em que esta for parte;

e) Orientar os Departamentos da Camara nas questdes legais pertinentes;

f) Elaborar portarias, atos, editais, avisos, contratos e outros mediante ordem da
Presidéncia, da Mesa ou da Assessoria Juridica;

g) Responder consultas dos Vereadores sobre interpretagdes de textos legais necessarios
ao exercicio da vereanca;

h) Executar outras tarefas juridicas, atendendo necessidades do Poder Legislativo;

i) Pesquisar sobre assuntos juridicos;

j)  Acompanhar processos judiciais e administrativos em que a Camara Municipal seja parte,
mediante determinacéo;

k) ) Orientar os setores internos da Camara, quando solicitado;

[) Fazer palestras, conferéncias e ministrar cursos para aprimoramento do Legislativo e de
seus servidores dentro dos limites de suas atribuicbes especificas e mediante
determinacgao;

m) Executar outras tarefas complementares da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente organizacional, a serem instituidas mediante
Instrugdo Normativa a ser expedida pela Mesa Diretora da Camara Municipal .
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ANEXO Il

ATRIBUIGOES SUMARIAS DOS CARGOS

CARREIRA - ANALISTA LEGISLATIVO

CARGO - CONTADOR

Formacao: Ensino superior em Ciéncias Contabeis.

Exigéncias: Diploma de graduagao com registro Profissional ativo no CRC — Conselho
Regional de Contabilidade

Conhecimentos intermediarios em Word e Excel

Descricao: atua na atividade de execugao da contabilidade publica, analise e execug¢ao de
balangos e apoio das atividades do Departamento de Administragao e Financas.

Atribuigcdes Sumarias

a) prestar apoio técnico ao Departamento de Administragédo e Finangas, de acordo com as
instrugdes do Assessor Financeiro;

b) registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios, assim como seus sistemas
informatizados de contabilidade;

Cc) manter em dia a escrituragdo dos livros contabeis referentes ao movimento financeiro
patrimonial e orgamentario do Legislativo;

d) examinar os documentos comprobatdrios relativos a essas despesas;

e) proceder, mensalmente, & tomada de contas da Tesouraria e verificagdo dos valores
existentes;

f) manter informatizados os dados contabeis;

g) examinar e instruir processos relativos a registro, distribuigdo e redistribui¢éo
orgamentarios adicionais;

h) corrigir e sistematizar elementos para o relatério das contas da Camara Municipal;

i) organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo, fornecendo subsidio
para auditoria interna e operacional do assessor financeiro;

j) executar outras atividades inerentes ao Departamento de Administragdo e Finangas;

k) assistir os departamentos no que concerne a analise e elaboragdo de projetos de Lei
envolvendo a matéria orcamentaria a luz da Constituicado Federal e Constituigao Estadual,
Lei 4.320/64 e outros dispositivos legais pertinentes ao orgamento publico;

I) executar outras tarefas complementares da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente organizacional, a serem instituidas mediante
Instrugdo Normativa a ser expedida pela Mesa Diretora da Camara Municipal;

m) revisdo das demonstragdes que expressam a posi¢do patrimonial e de suas variagdes
quando e se solicitadas pela assessoria financeira;
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ANEXO Il

ATRIBUIGOES SUMARIAS DOS CARGOS

CARREIRA - ASSISTENTE LEGISLATIVO

CARGO - OFICIAL DE APOIO

Formacgao: Ensino Médio Completo
Exigéncia: Conhecimentos intermedidrios em Word e Power Point

Descricao: atua nas atividades de apoio aos departamentos da Camara Municipal,
desempenhando atividades relacionadas as competéncias e instrugcbes da unidade onde
estiver lotado.

Atribuicées Sumarias

a) Prestar apoio técnico aos Departamentos da Camara, de acordo com as instrugbes das
Assessorias e Mesa Diretora;

b) Executar servigos de telefonia e recepgao;

c) Executar servigos de arquivo, protocolo, recepgao e controle de correspondéncias;

d) Controlar servigos de protocolo, classificagio e registro de documentos;

e) Controlar servigos de material e almoxarifado;

f) Controlar material por setor de atividade;

g) Auxiliar nas areas de contabilidade, controle interno, juridico e departamento pessoal;

h) Executar servigos de controle patrimonial;

i) Controlar e executar servigos de reprografia ou similares;

j) Organizar e executar atividades administrativas do Departamento onde tiver lotado;

k) Participar da elaboragdo de projetos, planilhas, estudos e andlise para melhoria dos
Servigos;

I) Manter-se atualizado sobre a aplicagdo de lei, normas e regulamentos de sua area de
atuacéo;

m) Redigir atos administrativos e documentos;

n) Executar outras tarefas complementares da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente organizacional, a serem instituidas mediante
Instrugdo Normativa a ser expedida pela Mesa Diretora da Camara Municipal .
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ANEXO Il

ATRIBUIGOES SUMARIAS DOS CARGOS

CARREIRA —AUXILIAR LEGISLATIVO

CARGO - VIGILANTE PATRIMONIAL

Formacgao: Ensino Fundamental | Completo (conclusdo da 4° série)
Exigéncia: Curso de Formagéo de Vigilante com carga horaria igual ou superior a 130 horas

Descrigdo: atua nas atividades de controle de entrada e saida de funcionarios, pessoas,
veiculos e informagdes ao publico.

Atribuigcdes Sumarias

a) Prestar apoio técnico aos Departamentos da Camara, de acordo com as instrugbes das
Assessorias e Mesa Diretora;

b) Executar servigos de vigilancia e zeladoria no prédio, estacionamento, e demais espagos
ligados ao Poder Legislativo;

c) Controlar a entrada e a saida de pessoas e inspecionar o estacionamento de veiculos;

d) Fazerrondas no interior do prédio e nas adjacéncias, com o intuito de coibir atos ilicitos e
comunicar ocorréncias as autoridades competentes;

e) Fazeracondugado de pessoas que procuram a Camara, prestando informagdes quanto ao
acesso aos gabinetes, plenario ou outro setor;

f)  Utilizar equipamentos de seguranga e uniforme compativel com as fungdes;

g) Executar outras tarefas complementares da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente organizacional, a serem instituidas mediante
Instrucdo Normativa a ser expedida pela Mesa Diretora da Camara Municipal.
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ANEXO Il

ATRIBUIGOES SUMARIAS DOS CARGOS

CARREIRA —AUXILIAR LEGISLATIVO

CARGO - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Formacgao: Ensino Fundamental | Completo (conclusdo da 4° série)

Descrigdo: atua nas areas de cantina, copa, almoxarifado, manutengao, execugao de servigos
de fornecimento delanche, manutengao dos equipamentos e materiais da cantina, controle
de estoque dos produtos para a cantina elanche.

Atribuicées Sumarias

a) Prestar servigos aos Departamentos da Camara, de acordo com as instrugées das
Assessorias e Mesa Diretora;

b) Execugao dos servigos de limpeza internos e externos do prédio do Poder Legislativo onde
estiver lotado;

c) Manutengao dos servigos delanche,café e dgua de todos os setores da Camara Municipal;

d) Atendimento as demandas do Plenério;

e) Execugéo e manutengdo dos servigos de jardinagem e paisagismo;

f) Executar outras tarefas complementares da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente organizacional, a serem instituidas mediante
Instrugdo Normativa a ser expedida pela Mesa Diretora da Camara Municipal .




