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RESOLUÇÃO N" 014/ 2009 

Dtopõe sobre o Qusdro cte Pessral, Ptara 
cto Cargra e Vencimerrtm dra Servictom 
cta Cãmsra Munlcipsi de Viçora s dá 
outrra providêncira. 

A Cãmara Munidpaí ete Viçora, Estado de Minas Gerais, aprovou e eu, 
Pmidenta, no uso das atribuiçOra que lhe ranferem o Art. 42, IV, de Lei 
Orgflnira do Muntoípto de Viçora, rambinacto ram o Art. 20, VI, do Regimento 
Intemo, promulgo a seguirrte Resoluçfio: 

CAPfTULO I 
DISPOSIÇÃO PRELWHNAR 

Art 1® - Os senridores da Câmara Munidpal de Viçosa serflo regidra 
em suas relaçOra de tratiaiho pelo Estatuto dra Servtoom Públícra do 
Muntolpio de Viçosa, representado peia Lei n° 810/91. 

§ 1* - O Quadro de Pessral, o Plano de Cargra e ra Vendmentos dra 
Servídom da Cãmara Munidipal de Viçora passam a rar ra constantra desta 
Resolução. 

§ 2^ - A polltira de |9essral da Cãmara Munidpal de Viçosa será 
fondamentada na qualifiração profisdoral e no desempenho, objetivando a 
melhoría da qualtoade dra serviçra prestadra e a valoriza-o do rarvtoor 
munidpal. 

CAPfTULO lí 
OAS DEFINIÇÕES 

Art 2f - Para ra efettra desta Resolução, considera-se: 
I - Piano de Cargra - Conjunto de diretrizra e normas que disdplina a 

estrutora do quadro de pessoal e a progmsfio fondonal, e estatielera ra 
vendmentra; 

il - Cargo de Provimento Efetivo - Conjunto de atribuições, devem e 
mponsabilidadra ccxnetidas a rarvídor aprovado em concurso públira, cxtado 
por tei, ram ctenominaçfio própría, número rarto e vendmento pago peíra 
cofres do PcxJer Legislativo Munidpal, e aceralvel a todo brasileiro, araim 
ransiderado nra termm da Constitoiçfio; 

III - Cargo de Provimento em Comissfio - Conjunto de atribuiçõra e 
responsabilidactes cxxnetidas a sen/idor, críado por tei ou resoluçfio, ccxn 
denomiraçfio prõpría, número certo e vendmento pago peIra cxifm do Poder 
Legidativo, destinado exdraivamerrte à Chefia, Direçfio e Assessoramerrto, 
provido peto criterío de confiança, etocdarado em tei de livre nomraçfio e 
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exoneraçfio, e aceralvel a todo brasileiro, assim ramíderado nra tormra da 
Constitoiçfio; 

IV " Vencimento - Retríbuiçfio pecxjntaría peto exercicío do rargo públira, 
com valor fixado em resoluçfio; 

V - Remuraraçfio - Vencimento do rargo, acrescido dra vantagens 
pecunttrías, penmarantra ou temporárías, estetieledcto ém resoluçfio; 

VI - Clasra - Conjunto de rargra da mesma natoreza fondoraí e do 
mesmo grau, para cujo exercício se exija o mramo nfvel de esratartoade; 

VII - Grau - Letras indicativas da praiçfio do rargo na tabela de 
vendmerrtos de graduaçfio horízontal asrandente, existente em cada rargo; 

VIII - Progmsfio hcxízontaí - è a elevação do servtocx a um grau 
remuneratórío superíor àqueto em que rateja, no mramo níveí; 

IX - Enquadramento - Desíoramento de rarvtoor para novo rargo em 
razfio da correlaçfio de rargra ou de arardo ram o nlvel de esraíarídade; 

X - Quadro de Pessral - Conjunto de rargra de provimento efetivo e em 
cxxníssfio; 

XI - Nível - Sfmboto indicativo por númem do valor mensal do 
vendmento. 

CAPÍTULO III 
DO QUADRO DE PESSOAL 

Art 3" - Os servtoom da Câmara Munidpal, ocupantes de rargra 
efetívra, rargra em ramissão, integram o Quadro de Pessral da Cãmara 
Muntoipal de Viçosa, constante dra seguintra Anexra: 

I - Anexo I - Quadro de Cargra Efetívra; 
II - Anexo II - Quadro de Cargra em Ccxnissão; 
III - Anexo III - Quadro Suplementar de Cargra; 
IV - Anexo IV - Quadro de Tabeta de Vendmentra; 
V - Anexo V - Descxição cte Cargra. 

CAPfTULO IV 
DA ADMISSÃO EM CARGO 

Art 4 ' - A admirafio em Cargo Efetivo rará precedtoa de rancurso 
público, de provas ou de provas e títolra, observada a orctem de daraifiração 
dra randtoatra aprovadra. 

Parágrafò únira - Em Concurso Público será destírada ao defidente 
fisira, nra termra do Edttal, a preferènda nm rasra de empate. 

Art 5" - A admtasão em Cargo em CcxniraSo ra tará por ato da Mesa 
Diretora da Câmara Munidpaí, pelo crítérío da confiança, demiralvete ad 
nutom. 

CAPÍTULOV 
DOS CARGOS 

Art 6" - Os rargra púbíícra, de provimento por rancurso, organizam-se 
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de arardo com o Anexo I desta Resoluçdo. 
Parágrafo únteo - Os rargra cte provimento em Ccxnissão são os 

ranstarrtes do Amxo II desta Resolução. 

Ar t 7^ - O desenvolvimento no rargo tem ramo príncipto à iguatoade de 
oportonidade e respettará a experiênda profiraioral, entendtoa como o tempo 
de efetivo exerdcxo das fonçõra próprías do emprego e o mértto foncícxial. 

Ar t 8" . - O ingresso no rargo ocorrerá sempre no grau inictal 
cormpondente da Tatiela de Vendmentra. 

Ar t 9* - Scxranto após o cumprímento cto perícxio cte experíênda, 
previsto na Constttuição Federai, o rarvídor estará apto para movimentar-se no 
rargo. 

CAPÍTULO VI 
DA PROGRESSÃO HORIZONTAL 

Art 1 0 - A progressão hcxízontaí é a asransão fondonal, dentro de 
rada rargo públira, de um grau para até dota graus sutiseqQentra, na feixa de 
remunerado do rargo a que pertenra o grau. 

Paráqnrfb únira - As progressõra pcxlerfio ser fettra por meredmento 
e por antigüidade e sfio adquirídra no rargo púbíira, pcxiendo ser cumuíetivas 
dentro do período exigido, com o objetivo de vatorízaçfio do rarvtoor, ccxno 
reranhedmento peto desenvolvimento profisdonal. 

Ar t 1 1 - A Progressão Horízontal orarrerá, após estágio probatórío, a 
cada pericxto de 730 (setecientra e trinta) dtas ete efetívo exercfdo nas fonç(tes 
do rargo do servidor na Cãmara Munidpal, randidonada à Avaliação de 
Desempenho fevorável. 

Parágrafo único - Para fins de determinação do efetívo exercido, 
previsto no caput cteste artigo, não rarfio desrantadra ra afestementra 
previstra no artigo 16 da presente Resoluçfio. 

Ar t 12 - Suspende a oontagem de tempo para efetto de Progrerafio 
Horizontal: 

I - o afastamento para servir em outro órgfio ou entidaete da 
Admintotraçfio Públira Federal, Estadual ou Munidpal, salvo ra hipótesra 
previstes em tei que dispurar sobre a oessào de servídom para outm órgãra; 

II - a impraiçfio de pena dndplínar; 
Hl - a iicença para tratar de interessra particutam. 

Ar t 13 - No raso da aplicação cte pera disciplinar, a contagem do tempo 
rerameçará depota de deranidra 180 (ranto e ottento) días do cumprímento da 
penalidade, ctesprezado o perícxio de tempo anteríor. 

A r t 14 - A Progressfio Horízontal é devtoa a parfir do prímeiro dta do 
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mês subseqüente do seu ingresso no rargo, independente da data de 
expediçfio do ato que íhe dedare esse diretto. 

Ar t 16 - Perderá o diretto á Progressfio Horízontal o servidor que, no 
periexlo do interatido, ranter ram 10 (dez) ou mata fettra nfio justifiradas ao 
serviço. 

S 1 * - Na oranânda dessa hipótese, a raniagem de novo interstído será 
inidada imediatamente após a dédma fetta. 

§ 2" - A assiduidade será apurada pela Seçfio de Pessoal. 

Ar t 16 - Ccxisiderar-se-á de efetivo exercido, de arardo com a 
íegislaçfio própria, o pericxio de afastamento do rarvídor por motívo de: 

I - ferías regulamentom; 
II - raramento; 
ill - luto peto feledmerrtD cte pai, mfie, fiího, ĉ õnjuge e irmão; 
IV - lírança para tratamento de saúde, até 60 (sessente) días; 
V - íirança à gestante, ram duraçfio máxima de 180 (ranto e ottenta) 

dias; 
VI - lírança ao servidcx acidentado em serviço ou acometido de drança 

profiraional; 
VII - lírança patemtoade; 
VIII - ranvcxaçfio para o sen/iço miittar; 
IX - júrí e outm rarviçra obrígatóríra por lei; 
X - o exercido de mandato sindiral; 
XI - mirafio ou estudo de interesse da administração em outras 

icxxilidades do territórío nactonal ou no ratrangeiro, autorízado expressamente 
pela Mesa Diretora da Câmara Munidpal. 

CAPfTULO VIÍ 
DOS VENCIMENTOS 

' A r t 1 7 - 0 servtoor da Câmara Munidpal rará remunerado de arardo 
com Tatiela de Vendmentra prevista no Araxo IV. 

Parágrafb Único - A revisflo geral da remuneraçfio dra rarvidom será 
fetta anualmente, com base em Indira único, de mcxlo que garanta, no mínimo, 
a repraiçfio de poralveis perdas e a manutençfio da remuneraçfio m l . 

Ar t 18 - Sempre que houver reajuste cte vencxmerrtra serfio 
mpettadra. rígorosamente, ra acrésdmra de 5% (dnra por ranto) entre ra 
graus, rampmndidra entre as letm A a Q. 

Ar t 19. Os vendmentos referentes ara rargra em ccxnissão sfio ra 
ranstantra do Anexo IV. 

Parágrafo únira - Ao ocupante de rargo em comissfio de Direçfio, 
Chefia e Asseraoramento, sfio garantidas as vantagens pecuniárías, além de 
cxitm que, porventora venham a rar críadra por tei ou resoluçfio: 
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I - adidoral por tempo de serviço, ralcxjlado somente sòbre o valor do 
vendmento do nlvel e grau onde o rarvtoor ra encontrar, cte acordo ccxn o 
Estatuto dos Servidom Munidpais; 

II - fêrías-prêmio; 
III - dédmo torrairo. vencimento (gratífiraçfio natolina); 
IV - adidonaí de ferías; 
V - auxílio alimentaçfio. 

Àr t 2 0 - A maior remuneraçfio mensal perrabida pelo sen/idor, 
cumulativamente ou nfio, induidas as vantagens ipessrais ou de qualquer outra 
natureza, nfio poderfio exceder o subsídio menral, em rapéde, atobufdo ao 
Prefetto Munidpal, ranforme disposto no artígo 37, Xí, da Constttuição Federal. 

CAPfTULO Vlll 
DA JORNADA DE TRABALHO 

Art 21 - A jomada de trabalho dra servidom do Pcxler Legislatívo 
Munidpaí será de 40 (quarenta) horas semarata, cujra tomra serfio decididra 
peía Mesa Diretora, considerando o crítórío da ccxiveniêncta para o serviço 
públtoo, efic»ênda e econcxnicidade. 

Parágrafo único - A remuneraçfio derarrento da pmtaçfio de senriço 
extraordinárío nfio sen/irá de base para cálcuto de qualquer outra vantagem 
firanraira. 

CAPÍTULO IX 
DO DESVIO DE FUNÇÃO 

Art 22 - É vedado ao servtocx públira derampenhar atríbuíçõra diversas 
das pertinerrtra à drase de seu rargo, reraaivada a hipótera em que for 
exemr rargo de confiança. 

Parágrafo único - Os servtoom somente pcxlerfio ser cedtora a outrra 
órgfira e entidadra, mediante aütorízaçfio da Mesa Diretora da Câmara 
Munidpaí, okirarvada a legnlaçflo munidpaí pertinente. 

CAPÍTULOX 
DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 

Art 2 3 - A Avaltação de Desempenho é o imtrumento utilizado para 
aferír o comportomerrto do servidor no cxjmprímerrto cte suas atríbuições, 
permttindo o seu desenvolvimento fondonal. 

Art 24 - Na Avaiiaçâo de Desempenho a Cãmara Muntoipal adoterá 
modelo que atenda à natureza dra atívtoadra deranvolvídas e às condiçõra 
em que sflo exerddas pelo servtoor. 

Parágrafb únira - A Cãmara Munidpal instituirá uma (kimissão 
Espedal de Avaltação de Desempenho para crardenar ra ativtoadra de 
aferiçfio do desempenho, para fins de desemrolvimerrto dra servtoores na 
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rarreira. 

Art 25 - Os crttéríos objetivra para Avaliaçfio de Desempenho e a forma 
de sua apuração serflo fixados em regulamento, obrarvadas as dispraíções 
previstra nrato Resolução. 

Parágrafo único - A Avaliação cte Desempenho será instítofda 
oliederando-se ara seguintra crttéríra: 

I - desempenho e efidênda no exercfdo das atribuiçõra do rargo; 
II - inidativa ra busra de opçOra para melhor desempenho e 

prcxlufivtoade do sen/iço; 
III - disdplina, aratouidade, urbantoade; pontuaridade e dediração ao 

serviço; 
IV - mponsabilidade em reiaçfio ao exercido do rargo. 

CAPfTULO XI 
DO ENQUADRAMENTO 

Art 2 6 - 0 enquadramento dra atuais servídom ororrerá no Grau inidal 
da Carreira, mpettando-se ra direttra já adquirídra peío exercido do rargo ou 
fonçfio. 

§ 1» .- O dtaprato neste artigo nfio poderá muttar em redução de 
vendmerrto. 

§ 2^ - Os servtoom que perrabam vendmento em valor superíor ao que 
muttar seu enquadramento, conforme definido neste artigo, tèm assegurado o 
poddonamento em Grau imediatamento superíor ao que vinham perraberxlo. 

§ 3^ - Caso o atoai vencimento do senrtoor uHiapasse o vaíor do úttimo 
Grau da Faixa de Vendmento na qual se deu o enquadramento, perraberá ele, 
a dtterença, a títolo de Vantagem Peraraí. 

Art 27 - Observados ra crítóríra fixadra por esta Resolução, o 
enquadramento definttivo se ferá por ato da Mesa Diretora da Cflmara 
Munidpal. 

CAPfTULO XII 
DAS DISPOSIÇÕES FINAIS E TRANSITÓRIAS 

Art 28 - Os servtoom que forem aprovadra em ooncurso público, para 
ingressarem no quadro cte peraral do Poíder Legislativo, terflo aprovettado o 
tempo de efetívo exeroído prestado ao Muntoípto para obtenção de 
progressõra nra novra fonçõra. 

Ar t 29-A descríção das ativídadra dra cargos consta do Araxo V drata 
Rraolução. 

Art 30 - Firam asseguradra ara sen/toores da Cãmara Munidpal ra 
direttra adquirídra ató a data de pubtiração desta Resolução. 
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Art 31 - integram o Quadro Suptementar, conforme Anexo ill desta 
Resolução, ra rargra de Auxiliar de Serviços e Secretaría Geral, que rarfio 
extintra com a vacânda. 

Parágrafb único - O rargo de Secretaría Getal, previsto na Resolução 
n° 001/97, atualmente ocupado por servidora apratilada cedida î ielo Muntolpio 
de Viçora, será extínto em 12 (doze) mesra, a ranter da vigência da presente 
Resolução. 

' Ar t 32 - As despesas críadas por rata Resolução não afètarflo as metas 
de muttadra fisrais previstas peía Lei de Diretrízes Orçamentarías e a 
Estimativa de impacto Orçamentarío e Finanrairo, de arardo com o que dispõe 
a Leí (implementor n^ 101O000. 

Ar t 33 - As despesas decorrentra da apliraçfio desta Lei correrão por 
conta de dotaçõra próprías, ransígnadas no orçamento vigente. 

Ar t 34 - Esta Resolução entra em vigor a partir de 1** de maio de 2010. 

Ar t 35 - Fira a Mma Diretora autorízadá a prover ra Cargra Efetivos 
críados por rata Resolução, a tftolo precárío, medianto prorasso seletivo 
simpittirado, pelo prazo de 12 (doze) mesra. 

Parágrafb único - No prazo previsto no "rapuT deste artigo, deverá ser 
realizado cxincureo público para provimento definttivo dra rargra. 

Ar t 36 - Revogam-se as dispraiçõm em rantrárío, rapecialmente as 
Resoluçõra n'* 003/1993, 001/1994, 002/1995, 004/1995, 001/1997, 004/1998, 
001/1999,001O000, 0010002, 0060003 e 0020004. 

Viçosa, 23 de dezembro de 2009. 

Vemdora Cristins Fontra 
Pmidente. 

(A presente Resoiução foi aprovada em reunião da Cãmara Munidpal no dia 
22/12/09) 
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ANEXOl 
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS 

CARGOS CÕDIGO NfVEL QUANT 

Agente Legislativo CPE01 II 06 

Arquivista Legislativo CPE02 III 01 

Assistente Legislativo CPE03 V 01 
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ANEXO II 
QUADRO DE CARGOS EM COMISSÃO 

DENOMINAÇÃO CÓDIGO QUANT NfVEL 

Diretor Geral Legislativo CPC01 01 IV 

Controlador Interno Legislatívo CPC02 01 IV 

Chefe do Departamento Legislativo CPC03 01 III 

Assessor de Comunicação Sociaf Legislativo CPC04 01 II 

Chefe de SecSo CPC05 06 II 

Chefie de Setor CPC06 01 1 



Câmara Municipal de Viçòsa 
Praça sílviano BrandSo. 05 - Cantro -CEP 36570-000 - Viçosa - MG - TaMax: (31) 3891-3003 

ANEXO III 
QUAORO SUPLEMENTAR 

A-CARGO EFETIVO 

CARGO NfVEL VAGAS 

Auxiliar de Serviços 1 2 

B - CARGO COMISSIONADO 

CARGO NfVEL VAGAS 

Secretária Geral III 1 

Chefe do Depto de Contabilidade II 1 

Chefé da Secão de Patrimônio 1 1 
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ANEXOIV -TABELA DE VENCIMENTOS 

A-CARGOS EFETIVOS 

Nhrat GRAUS Nhrat 
A B C D E F 0 H 1 

1 510.00 535.50 562.28 590.39 819.91 650.90 683,45 717,62 753.5G 
H 762.00 600,10 840.11 882.11 926.22 972,63 1.021.15 1.072,21 1.125.82 
ill 914.40 960.12 i.ora.i3 1.058.53 1.111.46 1.167,03 1.225.38 1.286.65 1.350,99 
IV 1.613.44 1.694.11 1.778,82 1.867.76 1.981,15 2.059,20 2.162,16 2.270.27 2.383,7d 
V 1.913.14 2.008.80 2.109,24 2.214,70 2.325.43 2.441,71 2.563.79 2.691,98 2.828.5811 

• Nh/EL Nh/EL 
J K L M N 0 P Q 

1 791,18 830,74 872.27 815,89 861,68 1.009.77 1.060.25 1.113,27 
n 1.182,11 1.241,22 1.303.28 1.368,44 1.436.88 1.508.71 1.584.14 1.663.35 
Hl 1.418,53 1.489,46 1.563.93 1.642.13 1.724.24 1.810,45 1.900.97 1.998,02 
IV 2.502.87 2.628,12 2.759.53 2.897.51 3.042,38 3.194.50 3.354.23 3.521,94 
V 2.967.91 3.116.30 3.272,12 3.435,72 3.607,51 3.787,89 3.977.28 4.176.14 

"D 

a 
-8 
01 

O 
0)> 

3 

B - CARGOS COMISSIONADOS 

Nh/EL VALOR 1 

1 920,Oo| 
H 
in 2.200,001 
IV 3.500,00| 

C- CARGO COMISSIONADO SUPLEMENTAR 

Nh/EL 

Hl 

VALOR 

920.00 
2.041,91 

o 

3.000.001 

O 
"O 

o. 
(D 

o o 
CO 
0) 
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AGENTE LEGISLATIVO 

SÚMULA: Executar ranriçra administratívra, efetoando íevantamentra, cálcuira, eíaborando 
planilhas, quadm e rdatóríra, redigindo ofldra, contratra e outm documantoa, para atander 
ra neoeraidadM cta à m de sra atuaçflo 

ATRIBUIÇÕES 

01. Redigir ofidra, rartaa, dmpachra e demais expedientra simpira, digttá-Ira, segundo 
normes e rotínra estatieleddra. 

02. Redigir portaríra, decrstra e edttan, e demata atra administratívra, digttá-Ira, segundo 
oríentaçõm reraddas e modeira rapedficra. 

03. Registrar a tramttaçflo de papéis e fisralizar o cumprímerrto das ncxmss refsrentos ra 
protoralo. 

04. Exeexjtar CXJ ranferír a digttaçflo ete documentos radigidra e aprovadra, enramínhando-ra 
para arainatora, ra for o raso. 

05. Agendar entrevistra ou reuniõra, sraisti-Ira e daborar ra mpectívas atra, quando 
sdidtado. 

06. Transmttir e enraminhar ordens e avisra. 

07. Ljer, raiedoner, registrar e arquivar, qrando for o raso, documentra e pudiraçõra de 
interesra da unictade administratíva em que exem sura fonçõra. 

08. Manter atualizado o arquivo de teia, ctocretra e outm atra nexmativra eto interesra da 
unidade administrativa onde exem aura fonçõra. ssgundo oríentaçõm cta chefia imediata 
e rotínra estabeíeddas. 

09. Rerabsr, ctarattirar, guardar e craservar procesras, í ivm e deman documentra, segundo 
nonnas e rotínra estabetaddas. 

10. ProvMendar ra repodçõra de materían de escrítórío e de formuiáríra neoessáríra à 
unidade administratíva em qra exem sura fonçõra, oríentando e rantrolando ra rsgntm 
pertírantes às movimentações do estoqra. 

11. Reraber o materíai dra fomecedom e conferír com ra documentra de entrega, ra 
mpedfiraçõra dra mramra, bem como sua quaiidade e quanfidade e tomar ra 
providêndra neorasárias a reguiarízar ra irreguíarídadra veríficadra, segundo normas e 
rotinas estabeleddas. 
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12. Fazer a escrítoraçflo dra rantrdra de materíai e menter ra rantroíra cto estoqra e emttir 
rdatóríra sobre consumo de materids, segundo normra e rotínra estabetoddu. 

13. Emttir a retaçflo de estoqura para inventarío de materían, segundo rarmas e rotínra 
mtabeleddra. 

14. Registrar, digttar ou ranferír o rsgistro das ocorrêndas fondonan de ranndom, segundo 
rarmra e rotíras estatieleddu. 

15. Fezer cálculo e operaçõra cto caráter finanrairo, preparando ptaniíhra e digttando«s, de 
acordo com as oríenteçõra do supertor imediato. 

16. Auxiltar m levantamento cto dadra para etaboraçflo orçamentarta, seguneto cxíentaçflo e 
demanda mpecífira. 

17. Auxiiiar nm terefes reiativas ao controto orçamentarío. 

18. Zelar peta grarde e conservaçflo do matertal de trabattio. 

19. Atencter àa ncxmm de segurança e higiene eto tratidho. 

20. Executer oubm ativtoadra simitam por demanda de rau chefe imediato. 

ESCOLARIDADE Endra Médio rampleto 

ç FORMA DE RECRUTAMEim) (kincum púdira 
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ASSISTENTE LEGISLATIVO 

SÚMULA: Prooeder a pesquisu, estodra e 
programaa rdativra as ativtoadra cta organi 
instrumentos tócnico^dministrativra 
finwicdm, fomerando apoto tácnira 

análims para a etatxvaçflo cto plaras, projetra e 
o, substolando ra ctomds profisdorals ram ra 

dra ativídadra administratívra e 

ATRIBUIÇÕES 

01. Batiorar ifxogramas, dar parecem e raalizar pesquius rabre um ou mais aspectos etos 
setom da administração gerai. 

02. F^rtidpar ou demnvotver estudra, levantamentos, pianejamentos e impiantaçâo de 
wnriçra e rotínra de tratiaiho. 

03. Examirar a exatidflò de documentra, ccxrtèríndo, efetoando registros, otnsrvando prazra, 
datas, praiçõra firanraim. informando rabre o andamento de assuntos penctantm e, 
quando autorizado peto chefia, adotar provtoênctas cte intarssw da organizaçflo. 

04. Partidpar cte prailetos <te simplificação cto taratas administrativas, executando tovantamento 
cto dadra, tatxjíando e cteaenvdvendo estudra cxganizadorais. 

05. Redigir, digttar ou verificar a redaçflo de minutra de documentra legata, correspondêndas, 
relatórios e parecem qra exijam pesquisra rapedficra. 

06. Seledonar e mumir artigos e notfdas cte interesra do órgflo para fina cte divutgaçflo, 
irriòrmaçflo ou documentação. 

07. Partidpar da cxganizaçflo e execuçflo de concursra púbficos e provas intemra. 

08. Oríentar a preparaçflo de tabetra, quadm, mapm e outm documentra de denrKinstnaçflo 
de etesempenho cto Untoade CXJ da Administraçflo. 

09. Atender às normas de segurança e higiene cto trabdho. 

10. Zdar peta manutençflo, conranflBçflo e limpeza materiais, dra equipamntra e do toral de 

11. Exscutar outm ativMaetes similam por demancto de seu chefe imediato. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Curso Superíor Completo 

Concurso Públira 
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/UIQUIVISTA 

SÚMULA: Executar atívtoadra de ralvagrarda e ranservaçflo de documentos em conranflnda 
ram ra normra da legntaçflo arquivístíra txadtaira. 

ATRIBUIÇÕES 

01. Rralizar atívidadra de resteuraçflo e reparo de documentra em Laboratórío cte 
conranraçflo. 

02. Promover a higtanbsaçflo dra documentra atravéa da iimpeza daa foíhm. uma após, CMitra 
por meto de trínchra madm, visando a retírada de toda a sujtoade presente ra superfide 
do papd e extrair textos ra rarpra estranhra ra documento, qra aratoram o procesra de 
degradaçflo (dipra, grampra, eto...). 

03. Rantticar pomíveia Dotxas e ordhas ranstantra nra documentra. 

04. Rralizar diagnóstíra de Ctonrarvaçflo Preventíva, através cte ficha própría que toentífiqra o 
tipo cte documento, característicra do papd, técnira de mcxrtagem, enradèmaçflo, estado 
de ccxiranraçflo prindpds deteríorações sofrídra e recomenctoçõra Para o tratamento de 
ranranraçflo. 

05. Rralizar tratamento de Ccxiaenraçflo, promovendo pequenra rapam como rasgra; em 
cara de necesddade, providendar nova costora e reestrutoraçflo. 

06. Arquivar em iorais adequadra e, ra necessário, envolver ra documentra em material 
eiralíno. 

07. Executar outras ativídadm dmitom por demenda de seu diefe imediato. 

08. Recepdonar e oríentar vnttantm em pesquisra e projetra referentra ao ararvo 
documentei. 

09. Atodizar informaçõra ra págira eíetrônira referentra à documentaçflo do legiaiativo. 

ESCOLARIDADE 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Curso Superíor Históría ou Bibíioteraramia 

Concurso púdira 
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2. CARGOS EU COMISSÃO 

lO 

18 
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DIRETORGERAL 

ATRIBUIÇÕES 

01. Planejar,, crarderar, supervidonar e rantrolar w uddadra administrativas 
hierarquiramente subordinadm. 

02. Proporcícxiar ara Vereedom ra m i ra materíata de que necemttem pere o exerddo cte 
suas fonçõra. 

03. Dirígir o sistema de administraçflo de pessod, provendo ra recursra necrasárira para a 
ransecuçflo dra otijetivra de Cflmara Munidpal. 

04. Oríentar a daboraçflo do orçamento anual da (Ornara Munidpaí e arampanhar sra 

05. Oríenter a eiaboraçflo cta programaçflo finanedra da (^mara Munidpal e arampanhar sua 

06. Reraber o repasw mensal da Prefettura Munidpal e providenctar o depóstto em rante 
bancáría cta Cêmara Munidpai. 

07. (Coorderar e etaboraçflo e providendar o enraminhamento ra órgflo fisralízador 
competento, a prestaçflo cte conte anral da Mera da (Cflmara, ra forma e nra prazra 
eatakideddra em toi. 

08. Superíntender as ativídadra rdativas ao patiimônio eta Cflmara Munidpaí, fazendo cumprír 
as normm técniras e m estatidectom em toi, ram vistm ra rantrpte, manutençflo e 
ranservaçflo dra bem móveta e imóvds. 

09. Superíntender a rantadiizaçflo da reratta e despraa cta Cflmara Munidpai. 

10. Proceder à cxdenaçflo dra gadra finanraim para suprír m necemidadra administiativm. 

11. Superíntender m ativídadra relativra ra suprímento de materían. bem e wnnçra, zdando 
peta obranrflnda ctaa normm técniras e legan. 

12. Atander outm enrargra rametidra pda Mera Diretora. 

13. Crardenar e supenrisíonar m ativtoadra cte planejamento cto Orçamento e da programaçflo 
firanraira da Ĉ Amara Munidpal. 

14. Oríenter, prover ra mdra e supennsionar m ativtoadra de inibrmatizaçflo e documentaçflo 
da Cflmara Munidpal. 

15. Avaltar a imptantaçflo de sntemm informatízadra nos diversra órgflra da Cflmara 
Municipal. 
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ESCOLARIDADE Curso superíor oompatívd com sua án 
Órgflo de Chiasm 

ra de atoaçflo, com registro no 

1 RECRUTAMENTO Limttado 1 
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CONTROLADOR INTERNO 

ATRIBUIÇÕES 

01. Exemr a fisralizaçflo ranttdí. finanraire, orçamentarta, operadoraí e patrímoniai da 
(Ornara e dm entidadra da administiaçflo direta e indireta, quanto à legaltoade, 
Iegttimtoade, eranomicidede, epiiraçflo dm aubvençõra e renúnda de reoettm. 

02. Fisralizar as ativídadra dra órgflra e agentes mponsáveta peta mlizaçflo cta rsratta e 

03. Elaborar parecer, taudo e rdatório dm audttagem, pare ranhedmnto e provtoéndas do 
Preddente da Cêmara. 

04. Coordenar e conduir dndicêndas e processra administrativra. 

05. Asd8tir ao Pmidente da Câmara Munidpal em assuntra pertinenira à sua á m de 
atraçflo. 

06. Dar assesraría ara deman órgflra da Câmara Munidpaí em assuntra cto sua rampetónda. 

07. Avaüar o cumprímento dm metas previstas ra ptara pluríanral, a execuçflo dra programm 
de govemo e dra orçamentra da Cflmara, 

08. (improvar a legaltoade e avaliar ra muttadra, quanto à eficáda, efidênda e 
erancxnicidade da gestflo orçamentaría, finanraire e tsatrímratai nra órgflra e entidadra da 
administraçflo da (Ornara, bem ccxm da apliraçflo de rscursra púdiera por entidadra de 
diretto privado; 

09. Exerrar o rantrole das operaçõra de crédtto, evais e garantias, bem cbmo dra direttra e 
havem da Câmara; 

10. Fisralizar o cumprímerrto das nexmm cta Lei Complementer Fecteral r f 101O000 - LRF 

11. Ctantifirar a(s) autorídade(s) mponsável(eis) quando constatadm ilegaltoadra ou 
irregutarídadm na administraçflo da (^mara; 

12. Reguíamenter as ativtoadra de rantrde através de rarmm, rotinm e procedimentra a 
serem impiemntadra pda administraçflo munidpal, com vistm à mdhoría do sistema de 
ranboíe intomo, com a finaitoade de estabderar a padronizaçflo rabre a fonma de ccxitroto 
e mdarecer dúvidas sobre procedimentra de ranbote; 

13. Zdar pda efidênda e fisralizar, por amostragem, a aeu juízo, a regularídade dra atra 
admtoistrativra; 

14. Zdar pda adequaçflo da LQA ra PPA e à LDO. 
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15. Executar ativtoadra rarreiatra. 

ESCOLARIDADE Curra de Ciêndra (tontaben, Administraçflo ou Eranomia, com rsgistro 
no Órgflo de Ctosra 

RECRUTAMENTO AmOo 1 

la 
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ASSESSOR DE COMUNICAÇÃO SOCIAL 

ATRIBUIÇÕES 

01. Etaborar programm de ramuniceçflo radd, verífirando ra mdra dnponíveu para 
aatabelecer es ativtoadra a desenvolver ram rdaçflo à imagem instihJdonal e ara de 
interesra cta Câmara Munidpaí. 

02. Seledonar matertal cte dívulgaçflo, teis ramo textra, fotografias, iíustraçõra, para fira de 
pudicaçflo, dttusflo CHJ expraiçflÍD. 

03. Ijer, segundo a príoridade de cada um, jómata, revistas e períódicra, atentando para aa 
veículaçõm de raráter pdítira, eranômira e sodai e CHrtm qra, direta ou indretamnta, 
Mjam àe intoreara da Cflmara Munidpai. 

04. Manter ra superiom hierárquicra tempestivsmente infòrmadra wbre ra assuntra 
veicutadra peto ímprenra, rxitaetamente ra ete interesra da Cflmara Munidpaí. 

05. Prover e ranfecçflo dtaria do "dipping' (reproduçflo dm notídm de interessra da Cflmara 
Munidpaí, veiculadm m dia atravéa dra jomais, revístm, eto). 

06. Derampenhar ativtoadra de Relaçõra Púdiras junto à imjxenra, teievisflo e rádio, de 
interesra da Câmara Munidpai. 

07. Arampanhar e epotar o Pmidente e Vereadores em rampromissra de interesra da 
Câmara Munidpaí, com a ímprenra, reuniõra ete. 

08. Tomer parte em eventra diversra a fim ete estebdecer rantatra, terxto em viste ra objetivra 
propostos nra projetra eto ramuníraçflo. 

09. Redigir diseursra, txiletím, mensagem, reíatórira e notes ofidan. 

10. Atencter às mnmm ete segurança e higiera cto tratiaiho. 

11. Executer outm atívidadra dmitam por etemancta de seu chefe imediato. 

ESCOLARIDADE Cum superior cto Jomaíismo ou Comuníraçflo Soctal, com registro no 
(órgflo de Clasra 

1 RECRUTAMENTO Ampto 1 
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CHEFE DO DEPARTAHENTO LEGISLATIVO 

ATRIBUIÇÕES 

01. Dirigir o Departamento sob sra mponraditoade, de acordo ram ra rampetêndas do 
órgflo em que atoa. 

02. Partidpar do ptanejamento, organizaçflo e definiçfio de pdítícra e diretrizra de sua á m cte 
atuaçflo. 

03. Crarderar, oríentar e corrtrotor o derampenho dm untoadra sutxxdinadm. 

04. Deddir scitxe matérta pertíronte ao Depertamerrto. 

05. Estatideoer corrtatra irrtemra e extemra reiadoradra com m atívidadra do 
Depertamento. 

06. Assntír ao Diretxx Geral em assuntra rdadoradra ram o Departamento. 

07. Executar outras atívidadra similam por demanda cto Diretor (Beral. 

1 ESCOLARIDADE 1 Endno Médio ccxnptoto | 

1 RECRUTAMENTO 1 Ampto 1 
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CHEFE DE SEÇÃO 

ATRIBUIÇÕES 

01. Exeçutar.e tazer cumprír as competêndm do órgflo em que atoa. 

02. Emttir retatóríra dra serviçra executadra, quando sdidtado. 

03. Aprímorar a qudidade ctos serviçra e atívidadra ctounvdvictaa no setor. 

04. Ractoratizar e disdpiirar as ativtoadra do setcx. 

05. Oríentar e sugerír ao Diretor Geraí sduções para problemas ocorridos na 

06. Analisar m atríbuições de seus subonlinadra, distribuindo as tarefes da 

07. Organizar esrala de ferira de sera subordinados. 

08. Cocxdenar e supervidonar m atívidadra ctosenvdvidas pdo pessod sob seu ocxnancto. 

09. Executar CHJtras ativtoadra simitam pex ciemancta do superior Imediato. 

SEÇÕES ESCOLARÍDADE RECRUTAMENTO 
De Pessral Ensino IMádío ccxnptoto Restrito 
De Tesouraria Emino IMédio oompleto Ampto 
De Materíat e Patrímônto Eraira IMédio completo Restrito 
De Atívidadra Legidativas Eraira Médto completo Ampto 
De Apdo Pariamentar Eraira Médto comptdo Ampto 
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CI ÍEFE DE SETOR 

ATRIBUIÇÕES 

01. Executer e tazer cumprir as cxxnpetêndm eto õrgflo em que atua. 

02. Emttir reíatórira ctos aerviçra executadra, quarxto sdidtado. 

03. /Aprimorar a qualtoade dos ranriços e atívtoadm desenvolvMm no setor. 

04. Ractondizare disdpiirar as atívidactes cta iseçflo. 

05. Orientar e sugerir á Secretería sduçõra para probtemm orarrtora ra á m . 

06. Analisar m atríbuiçõm cte seua sutxirdinadra, disfaríbutocto m tarefas cto setor. 

07. Organizar escda de ferira cto sera subordinados. 

08. Coorderar e supervteionar m atividadm desenvolvidas fido pmsod sob rau ramando. 

09. Executer outras atívtoadm simiíam por demanda do superior imedtato. 

1 ESCOLARIDADE 1 Endra Fundamentd 1 
RECRUTAMENTO {Amplo 
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