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PREFEITURA MUNICIPAL 

DE NOVA LIMA 

LEI N° 2459, DE 08 DE SETEMBRO DE 2014. 

INSTITUI NOVO PLANO DE CARGOS E 

SALARIOS DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA 

LIMA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. 

A CAmara Municipal de Nova Lima aprova, € eu, Prefeito Municipal, em 

seu nome sanciono a seguinte Let: 

TITULO 1 

DISPOSICOES PRELIMINARES 

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Cargos e Saldrios dos Servidores Publicos da 

Camara Municipal de Nova Lima (CMNL), do Estado de Minas Gerais, que serdo 

regidos pelo regime celetista e na forma da presente Lei. 

Art. 2° - Plano de Carreira é o conjunto de normas que agrupa © define as 

carreiras do quadro de servidores da CMNL, correlacionando as respectivas classes de 

cargos a niveis de escolaridade ¢ simbolos de vencimento. 

Art. 3° - O Quadro de Pessoal dos servidores da CMNL é o constante dos 

Anexos I1A, IIBIIC e [ID ¢ HIA e 1IB desta Lei, com os padrdes, vencimentos € 0 

ntmero de cargos indicados, cuja lotagdo far-se-a na forma da presente let. 

Art. 4° - A Assessoria de Gabinete, constante do anexo desta lei, sera 

remunerada através de verba disponibilizada exclusivamente a este fim aos vereadores, 

que se incumbirdo de, através dela, contratar ¢ remunerar as pessoas prestadoras de 

servigos, que nenhum vinculo juridico terdo com a administragdo. 

§ Unico: Deveré haver prestagéo de contas dos recursos utilizados para tal fim, e 

devolugdo das sobras. 

" Art. 5° - Para os fins do disposto nesta lei considera-se: 

I - Servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo pablico ou titular de 

fungfio pablica; 

Ii - Carge Phiblico: é a unidade de ocupagdo funcional de natureza permanente 

criada e definida por lei, de provimento efetivo ou em comissdo, preenchida por 

servidor publico com direitos e obrigagdes de natureza celetista, estabelecidos em lei; 
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HI - Funcio Pablica: é o conjunto de atribuigdes que, por sua natureza ou 

condigbes de exercicio, niio caracterizam cargo puiblico e sfo cometidas transitéria e 

eventualmente a servidor piblico, nos casos ¢ formas previstos em lei; 

IV - Classe: é o conjunto de cargos de provimento efetivo de igual denominagio 

para cujo exercicio se exige o mesmo nivel de escolaridade, e com atribuigles de 

natureza correlata; 

V - Carreira: ¢ o conjunto de classes iniciais e subsequentes, da mesma 

identidade funcional, integrados pelos respectivos cargos, dispostos hierarquicamente 

em niveis, de acordo com os graus de escolaridade; 

VI - Quadro de pessoal: é o conjunto de cargos de provimento efetivo e em 

comissdo correspondentes a cada uma das classes estabelecidas; 

VI - Cargo de provimento_efetivo: é aquele correspondente 4 execugdo de 

atividades administrativas, cujo provimento dar-se-& por aprovagio em CONCUrso 

publico; 

VI - Cargo de provimento em comissdo: ¢ aquele correspondente ao exercicio 

de atividades de assessoramento, chefia, diregdo e coordenagfo, cujo provimento € de 

livre nomeagio e exoneracio do Poder Legislativo; 

IX - Progressiio: ¢ a passagem do servidor do grau em que se encontra para o 

grau subsequente, no mesmo nivel da carreira a gue pertence; 

X - Promociio: é a passagem do servidor do nivel em que se encontra para o 

nivel subsequente, na carreira a que pertence. 

Art. 6° - Integram o plano de carreira exclusivamente os cargos de provimento 

efetivo. 

Art. 7° - O ingresso na carreira serd feito no nivel ¢ grau inicial dos cargos, 

mediante prévia aprovagio em concurso piiblico de provas ou de provas € titulos, 

observada, no provimento, a ordem de classifica¢fo. 

§ Unico - A nomeagio para qualquer cargo piblico serd precedida de avaliagdo em 

exame médico. O limite de idade para inscrigio e concurso sera fixado de acordo com a 

natureza e atribuicdes do cargo (sumula 683 STF e art. 7, XXX da CF). 

Art. 8° - A evolugio do servidor na carreira dar-se-a por progresséo e promogao, 

cumpridas as exigéncias desta Lel. 
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TITULO II 

DO PLANO DE CARREIRA 

Art. 9° - O desenvolvimento do servidor nas carreiras instituidas por esta Lel 

tera inicio apds o cumprimento € aprovagio no estdgio probatério ¢ dar-se-4 mediante 

progressio e/ou promogo por antiguidade e merecimento. 

§ 1°- O servidor serd considerado aprovado no estégio probatério apés 

completar 3 (anos) de servigo ininterrupto no cargo para o qual foi concursado, a 

contar da data de sua nomeagdo. 

§ 2° - O servidor somente podera se desenvolver nas carreiras instituidas por 

esta Lei por meio de progressdo ou promogio se comprovar 0 preenchimento dos 

requisitos necedsérios para tanto, bem como se possuir a escolaridade minima 

exigida para o nivel ao qual pretende ser promovido. 

§ 3° - Perdera o direito & progressdo e & promogdo o servidor que, no periodo 

aquisitivo: 

I - Sofrer punigfio disciplinar em que seja: 

a) Suspenso; 

b) exonerado ou destituido de cargo de provimento em comissdo ou funcdo 

gratificada que estiver exercendo. ‘ 

I1 - afastar-se das fungdes, injustificadamente, por tempo superior a 15 

(quinze) dias no ano. 

Art. 10° - O plano de Carreira dos Servidores Publicos da CMNL € composto 

por cargos, simbolos e niveis, reunidos em grupo, compondo o quadro permanente dos 

Servidores Publicos. 

§ 1°- A carreira inicia-se sempre no Nivel 1 indo em promogao até o Nivel 

111, conforme tabela constante do Anexo V. Somente se dard promogao de um nivel 

ao imediatamente superior. 

§ 2°- A progressdo se dard apds avaliagho de desempenho positiva do 

servidor e corresponderd ao percentual de 1% ao ano a ser aplicado sob o salario 

base, arredondando-se para mais as fragSes de cada operagdo aritmética. 

Art. 11° - A composigdo dos Orgdos e Unidades Administrativas da CMNL esta 

especificada no Anexo 1. 

Art.12° - A estrutura orginica da Cémara ¢ 05 cargos em comissdo de 

recrutamento amplo, a ela vinculados, sua distribuigo numérica e oS vencimentos, 
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respectivos, estdo estabelecidos nos Anexos 1A, 1IB, IIC e 11D, reservando-se 10% (dez 

por cento) dos mesmos, a serem providos através de recrutamento restrito, por 

servidores efetivos e estaveis da CMNL. 

§ 1° - As funces de confianca serfio de livre nomeacéo e exoneragéo pelo 

Poder Legislativo. 

§ 2° - E vedado o preenchimento dos cargos providos através de recrutamento 

restrito por servidores cedidos de outros 6rgdos. 

§ 3° - E vedado aos servidores em estagio probatério, enquanto no exercicio 

deste, migrar para cargos comissionados. 

Art. 13° - Os cargos efetivos, com o0 seu guantitativo, equivaléncia € o 

vencimento inicial da carreira s30 os constantes nos Anexos 1A e I[IB da presente Lei. 

Art. 14° - As atribui¢des inerentes aos ocupantes de cargos efetivos e 

comissionados serfio as designadas no Anexo V desta Lei. 

Art. 15° - O Boletim de Avaliagdo Funcional (BAF) € o previsto no Anexo VL. 

TITULO 111 

DOS VENCIMENTOS 

Art, 16° - Qs vencimentos dos Servidores Publicos da CMNL corresponderfo 

aos niveis e valores estabelecidos nos Anexos desta Lei, cujo enquadramento a ser 

estipulado no Edital do Concurso tera como base o vencimento do Nivel 1 do seu cargo. 

§ 1°- Os vencimentos dos Servidores Publicos da CMNL sdo irredutiveis, 

sendo que eventual reducio da carga horaria de 40 horas semanais, por conveniéncia 

do servidor em conjunto com a administragiio, importard em proporcional redugéo de 

vencimentos. 

§2° - Se a redugdo da carga horaria ocorrer por liberalidade exclusiva da 

administragio ndo haverd reducfio dos vencimentos 

§3° - Aos vigias sera aplicada carga horaria diferenciada (12 X36) horas 

semanais. 

§4° - Os reajustes salariais dos Servidores Piblicos da CMNL serdo 

concedidos de acordo com a disponibilidade financeira e observadas as regras ordindrias 

da espécie. 

Art. 17° - E vedada a acumulacio remunerada de cargos e proventos, salvo nos 

casos definidos na Constituicio Federal. 
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Art. 18° - O vencimento do servidor publico nomeado para exercer cargo em 

comissdo sera o constante do Anexo D ou o vencimento de seu cargo efetivo acrescido 

de 30% (trinta por cento), como comissio, observando-se o de maior valor. 

§ 1° - § O Servidor Publico nomeado para exercer cargo em comissdo podera 

optar pelo vencimento de seu cargo efetivo ou do cargo para o qual foi nomeado. 

§2°- 0 servidor efetivo ocupante de cargo comissionado por periodo 

ininterrupto de 8 (oito) anos, fara jus & incorporagfio aos vencimentos da gratificagdo 

correspondente ao cargo comissionado. 

Art. 19° - O servidor podera requerer a metade do 13° saldrio, de forma 

desvinculada das férias, desde que tal pedido seja formalizado expressamente ao 

Departamente de RH, observado o dia limite para fechamento da folha. (ved. Lel 

Municipal 2.330/2Q13) 

TITULO IV 
DAS GRATIFICACOES 

Art. 20° - Serd concedida gratificagio ao servidor: 

a) Pela execugiio de trabatho de natureza especial, que extrapole as atividades 

do cargo de origem; 

b) Pela elaboragio de trabalho técnico ou cientifico de utilidade para o 

servigo publico; S 

¢) Quando regularmente nomeado ou designado para fazer parte de orgio 

legal de deliberagio coletiva ou para cargo ou fungéo de conflanga; 

&) Pela prestagfo de servigo extraordinario; 

¢) Pela participagio em ComissOes Permanentes no percentual de 50% 

(cinquenta por cento) do salario base para os Presidentes e 30% (trinta por cento) 

para 0s membros: 

- Comissdo Permanente de Avaliagdo e Desempenho, compde-se esta 

comissio 01 Presidente e 04 membros, totalizando 05 componentes; 

- Comissdo Permanente de Processo Administrativo, compde-se esta 

comissio 01 Presidente € 04 membros, totalizando 05 componentes; 

. Comissdo Permanente de Licitagdo, compde-se esta comissdo 01 

Presidente, 02 Secretarios e 01 membro, totalizando 04 componentes; 

- Pregoeiro e equipe de apoio para processar e julgar licitagGes na 

modalidade pregdo, compde-se esta comissio 1° Pregoeiro, 2° Pregoeiro e 06 membros 

em sua equipe de apoio, totalizando 08 componentes; 

- Comissdo de Controle Interno, compoe-se esta comissio 01 Presidente e 03 

membros, totalizando 04 componentes. 
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f) Por extensdo de escolaridade no percentual de 10% a ser calculado sobre o 

valor total dos vencimentos. 
1)} § 1°- A gratificagdo a que se refere as alineas “a” e “b” deste artigo serd 

fixada no limite méximo de 1/3 do vencimento ou remuneragio. 

§ 2° - A gratificagfo pela prestag@io de servigo extraordinario, que nfio podera, 

em hipotese alguma, exceder ao vencimento do funciondrio, sera previamente 
arbitrada pela Administragiio, podendo ser paga por hora de trabalho prorrogado ou 

antecipado; 

§3°- E possivel a acumulagio maxima de até 5 (cinco) gratificagBes por 

extensdo de escolaridade, obstada a percepgo concomitante de curso de mesmo 
nivel (red. Lei Municipal 2.330/2013), conforme critérios a seguir: 

I - O curso realizado devera ser relacionado & drea de Administragfio Piblica 
e/ou ser pertinente as atividades exercidas pelo funcionario; 

II - O nivel do curso devera ser superior ao nivel de escolaridade do cargo do 

funciondrio. 

Art. 21° - A gratificagiio relativa ao exercicio em orgho legal de deliberagdo 

coletiva sera fixada em lei. 

TITULO V 

DO ANUI“?‘,N!.;Z) E QUINQUENIO 

Art. 22° - Fica adicionada, a remuneragfio do servidor publico efetivo lotado na 

CMNL, a percepgio de anuénio equivalente a 1% (um por cento), incorporavel para os 

fins de direito. 

Art. 23° - Fica assegurada, ao servidor publico efetivo da CMNL, a percepgéo 

de adicional de 10% (dez por cento) a cada 05 (cinco) anos de efetivo servigo prestado, 

incorporavel para os fins de direito. 

TiTULO VI 

DA FREQUENCIA E DO HORARIO 

Art. 24° - O expediente normal de funcionamento da CMNL seré estabelecido 

pela Mesa Diretora, através de Decreto, no qual determinara o numero de horas de 

trabalho normal para os diversos cargos e fungoes. 

Art. 25° - O funciondrio deverd permanecer na repartigiio durante as horas de 

trabalho ordindrio e as do expediente. 

§ 1°- O disposto no presente artigo aplica-se igualmente aos funcionarios 

efetivos investidos em cargo ou fun¢do de chefia . 
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§ 2° - Os servidores efetivos investidos em Cargo em Comissdo ndo farfo jus 3 

percepedio de horas extras. (Consulta n°832.362. Revista TCMG Vol. 80 n.3) 

Art, 26° - A frequéncia serd apurada por meio de ponto. 

Paragrafo Unico- Os atrasos deverdo ser justificados e abonados pela chefia 

imediata devendo ser ratificados ou ndo pela Assessoria Administrativa. 

Art. 27° - Ponto é o registro pelo qual se verificardo, diariamente, as entradas ¢ 

saidas dos funcionarios em servigo. 

§ 1°- Nos registros de ponto deverdo ser langados todos os elementos 

necessarios a apurago da frequéncia. . 

§ 2° - Salvo nos casos expressamente previstos em lei ou regulamento, € 

vedado dispensar o funcionario de registro de ponto e abonar faltas ao servigo. 

Art. 28° - O funciondrio perdera: 

I - O vencimento ou remuneragio do dia, se ndo comparecer ao SErvigo; 

I1-O valor correspondente ao tempo de atraso do vencimento ou 

remuneragdo do dia, quando o atraso se der injustificadamente; 

Art.29° - No caso de faltas sucessivas, serdo computados para efeito de 

descontos os domingos ¢ feriados intercalados. 

Art. 30° - Aos funciondrios que sejam estudantes sera possibilitada tolerfncia 

quanto ao comparecimento normal do expediente da reparti¢do, obedecidas as seguintes 

condigdes: 

a) Devera o interessado apresentar atestado fornecido pela secretaria do 

Instituto de Ensino comprovando ser aluno regularmente matriculado com 

detalhamento de carga horéria; 

b) Apresentara o interessado, mensalmente, atestado de frequéncia as aulas, 

fornecido pela aludida secretaria da Escola; 

¢) O limite de tolerdncia sera de, no maximo, uma hora por dia. 

TITULO VII 

DA VACANCIA 

Art. 31° - A vacdncia do cargo decorrera de: 

a) Exoneragdo; 
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b) Demissio; 

¢) Aposentadoria; 

d) Posse em outro cargo, desde que dela se verifigue acumulagfio vedada; 

¢} Falecimento. 

Art, 32° - Quando se tratar de fungfo gratificada, dar-se-4 vacéncia por; 

a}) Dispensa a pedido do funcionario; 

b) Dispensa a critério da autoridade. 

TITULO VIII 

DA EXONERACAO 

Art. 33° - Dar-se-4 exoneragio: 

a) A pedido do funcionério; 

b) A critério do Presidente da Cémara, quando se tratar de ocupante de cargo 

em comissio, 

¢) Quando o funcionario ndo satisfizer as condi¢des do estagio probatdrio. 

TITULO IX 

DA DEMISSAO 

Art. 34° - A demissio sera aplicada como penalidade ao servidor que for 

condenado em procedimento administrativo no qual tera direito a ampla defesa e ao 

contraditorio. 

TITULO X 

DA APOSENTADORIA 

Art. 35° - O funcionario, ocupante de cargo de provimento efetivo, serd 

aposentado: 

a) Compulsoriamente, aos setenta anos de i1dade; 

b) A requerimento, quando contar 30 (trinta) anos de servigo; 

¢) Quando verificada a sua invalidez para o servigo publico; 

d) Quando invélido em consequéncia de acidente ou agressdo, néio provocada, 

no exercicio de suas atribuigdes, ou doenca profissional. 
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§ Unico - A aposentadoria a que se refere as alineas ¢ e d somente sera concedida 

quando verificado o cardter incapacitante e irreversivel da doenga ou da lesdo, 

condicionada ao laudo médico e deferimento pelo Instituto de Previdéncia competente. 

TITULO X1 

DAS LICENCAS 

Art. 36° - O funcionério poderd ser licenciado: 

1 - Para tratamento de sadade; 

II - Quando acidentado, no exercicio de suas atribui¢des ou atacado de 

doenga profissional; 

III - Por'motivo de doencga na familia; 

IV - Para tratar de interesses particulares. 

§ Unico - As licengas de que trata o presente artigo serdo remuneradas pela 

Administracio pelo periodo maximo de 15 dias. 

Art. 37° - Aos funcionarios ocupantes de cargo em comissdio ndo sera concedida 

licenga para tratamento de interesses particulares. 

Art. 38° - A competéncia e regras para concessiio das demais licengas serd 

definida em regulamento proprio de competéncia da Mesa Diretora. 

TITULO X1I 

DA LICENCA A GESTANTE 

Art. 39° - A funciondria gestante serd concedida, mediante a apresentagfo de 

atestado médico, licenca pelo periodo de 6 (seis) meses com vencimento ou 

remuneiacio. 

§ Unico - Salvo prescrigio médica em contrério, a licenga seréd concedida a partir do 

8° més-de gestao. 

TITULO XIII 

DA LICENCA PATERNIDADE 

Art. 40° - Ao funcionério que se tornar pai serd concedida licenga pelo periodo 

de 5 (cinco) dias com vencimento ou remuneragzo, a partir da data do nascimento da 

crianga. 
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TITULO X1V 

DOS DEVERES E DA ACAO DISCIPLINAR 

DAS RESPONSABILIDADES 

Art. 41° - Pelo exercicio irregular de suas atribuigdes, o funcionério responde 

civil, penal e administrativamente. 

Art. 42° - A responsabilidade civil decorre de procedimento doloso ou culposo, 

que importe em prejuizo da Administragdo ou de terceiros. 

§ Unico - O prejuizo cansado a Administracdo poderd ser liquidado mediante 

desconto em prestagdes mensais nfio excedente & décima parte do vencimento ou 

remuneragdo. 

Art. 43° - A responsabilidade penal abrange os crimes ¢ contravengdes 

imputadas ao funciondrio nesta qualidade. 

Art. 44° - A responsabilidade administrativa resulta de atos ou omissdes 

praticados no desempenho do cargo ou fungo. 

Art. 45° - As cominacgdes civis, penais e disciplinares poderdo cumular-se, sendo 

umas ¢ outras independentes entre si, bem assim as instdncias civil, penal e 

administrativa. 

DOS DEVERES E PROIBICOES 

Art. 46° - So deveres do funcionario: 

I - Assiduidade; 

IT - Pontualidade; 

11 - Discrigio; 

IV - Urbamidade; 

V - Observéncia das normas legais e regulamentares; 

VI - Obediéncia &s ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais; 

VII - Levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidade que tiver 

ciéneia em razdo do cargo; 

VI - Zelar pela economia e conservago do material que lhe for confiado; 

IX - Atender prontamente. 

Art. 47° - Ao funciondrio € proibido: 
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I - Retirar, sem prévia autorizagio da autoridade competente, qualquer 

documento ou objeto da reparticio; 

Il - Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal em detrimento da 

dignidade da funcio; 

I - Coagir ou aliciar subordinados; 

IV - Receber propinas, comissdes e vantagens de qualquer espécie em razdo 

das atribuicdes. 

TITULO XV 

DA APURACAO DE IRREGULARIDADES 

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO 

Art. 48° - A autoridade que tiver ciéncia ou noticia da ocorréncia de 

irregularidades no servigo publico é obrigada a promover-lhe a apuragio imediata por 

meio de processo administrativo. 

§ Unico - O processo administrativo precederd sempre & demissdo do funcionario. 

Art.49°-F  competente para. determinar a instauragio do processo 

administrativo o Presidente da CMNL ou Assessoria Juridica. 

Art, 50° - O processo administrativo constara de duas fases distintas: 

a) Inquérito administrativo, 

b) Processo administrativo propriamente dito. 

§ 2° - Ficara dispensada a fase do inquérito administrativo quando forem 

evidentes as provas que demonstrem a responsabilidade do indiciado. 

§ 3°- O inquérito administrativo se constituird de averiguacdo sumdria e 

sigilosa ¢ devera ser iniciado e concluido no prazo de 30 (trinta) dias a partir da data 

de designac¢io dos encarregados a apuracio. 

Art. 51° - O processo administrativo serd realizado pela Comissdio Permanente 

de Procedimento Administrativo composta de, no minimo, 03 (trés) funcionérios 

estaveis ou comissionados. 

Art.52°- 0O processo administrativo deverd ser concluido no prazo 

improrrogavel de 60 (sessenta) dias, podendo em caso de forga maior, ser prorrogado 

por mais 30 (trinta) dias. 
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Art. 53° - Findo o processo administrativo a Comissdo encaminhara relatério a 

autoridade superior que podera aplicar as seguintes penalidades: 

I - Adverténcia, 

It - Multa; 

1T - Suspenséo; 

IV - Demissdo. 

§ Unico - A aplicagfio das penas deste artigo ndo se sujeita 4 sequéncia aqui 

estabelecida, sendo auténoma devendo ser consideradas a natureza e a gravidade da 

infracfic € os danos que dela provierem para o servigo publico; 

Art. 54° - As decisdes serfio sempre publicadas em drgéo oficial do Estado ou da 

Unido. 

Art. 55° - A pena de adverténcia sera aplicada, por escrito, em caso de 

desobediéncia ou falta de cumprimento dos deveres. 

Art. 56° - A pena de multa sera aplicada nos casos de faltas ou infragdes que 

resultem em prejuizo ao erario em valor até duas vezes superior. 

Art. 57° - A pena de suspensio sera aplicada em casos de falta grave, recusa do 

funciondrio a submeter-se a inspeciio médica quando necessario, em casos de 

reincidéncia de falta ja punida com adverténcia e recebimento doloso e indevido de 

vencimento, remuneragdo ou vantagens. 

§1°- A pena de suspensfio sers minima de 15 (quinze) e maxima de 90 

(noventa) dias. 

§2°-0 funciondrio suspenso perdera todas as vantagens e direitos 

decorrentes do exercicio do cargo. 

Art. 58° - A pena de demissdo serd aplicada ao servidor gue: 

I - Acumular ilegalmente cargos com fungdes ou cargos ¢ fungdes; 

II - Incorrer em abandono de carge ou fungdo pelo ndo comparecimento ao 

Servico scm justa causa ou justificativa por mais de trinta dias consecutivos ou mais 

de noventa dias nfio consecutivos em um ano, 

YIT - Aplicar indevidamente dinheiro pablico; 

IV - Receber em avaliagio periddica de desempenho: 

a) Dois conceitos sucessivos de desermpenho insatisfatério/Ruim  com 

pontuagio compreendida entre 1 a 39 pontos. 
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b) Trés conceitos interpolados de desempenho insatisfatério em cinco 

avaliagbes consecutivas com pontuagio compreendida entre 1 a 39 pontos ou quatro 

conceitos interpolados com pontuagio compreendida entre 40 a 59 pontos; 

¢) Quatro conceitos interpolados de desempenho insatisfatério (pontuagdo 

compreendida entre 1 a 39) ou 7 avaliagbes com pontuagio compreendida entre 40 a 

59 em dez avaliagGes consecutivas. 

Art. 59° - Sera aplicada a pena de demissdio a bem do servigo piblico ao 

funcionério que: 

I - Obtiver, em tinica avalia¢io funcional do estagio probatério, desempenho 

insatisfatorio (pontuagiio compreendida entre 01 e 39 pontos); 

I - Praticar crime contra a boa ordem e administragéio publica; 

III - Praticar, em servi¢o, ofensas fisicas contra funcionarios ou particulares, 

salvo em legitima defesa; 

IV - Lesar os cofres publicos ou dilapidar o patriménio do Legislativo; 

V - Receber ou solicitar propinas, comissdes ou vantagens indevidas. 

Art. 60° - Para aplicagiio da pena de demissfio ¢ competente o Presidente da 

CMNL. 

TITULO XVI 

DAS DISPOSICOES FINAIS 

Art. 61° - A nomeagio de funciondrio obedecera a ordem de classificagdo dos 

candidatos habilitados em concurso; 

Art. 62° - Podera ser estabelecido horario de trabatho diverso de acordo com a 

conveniéneia administrativa 

Art. 63° - Para atender a necessidades temporarias de excepcional interesse 

publico, poderd haver contratagio de pessoal, por prazo determinado, sob forma de 

contrato, caso em que o contratado ndo serd considerado Servidor Publico. 

§ 1° - A contratagio prevista neste artigo se dard exclusivamente para: 

I - Prejuizos ou perturbagBes na prestacdo de servigos publicos essenciais; 

II - Necessidade de pessoal em decorréncia de greve, demissdo, licenga, 

exoneragdo, falecimento e aposentadoria, nas unidades de prestagdo de servigos 

essenciais, ou estando em tramitagfio processo para realizagdo de Concurso Publico, 
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III - Executar servigos técnicos profissionais de notdéria especializagéo, 

inclusive de nacionalidade estrangeira; 

IV - Atender a outras situagdes previstas em lei. 

§ 2° - As contratagdes serdo feitas por até 02 (dois) anos, em fungdo das 

situagBes previstas. 

Art. 64° - A carga hordria a ser cumpsida pelo Servidor Pablico da CMNL serd 

de 40 horas semanais, salvo jornada especial prevista pela legislagdo federal. 

§1° Aos vigias sera aplicada jornada de trabalho diferenciada (12 X 36) horas 

semanais, 

Art. 65° - Nio havera redugio do salario atual do Servidor Publico da CMNL, 

devendo a Mesa Diretora apurar eventuais distor¢des na aplicag@o da presente lei, € 

promover as adequac¢Bes mediante legislacdo prépria, sendo certo que a distorgdes néo 

ensejarfo direito adquirido. 

Art. 66° - Além da remuneragio o servidor fara jus ao recebimento de vale 

refeicfio e vale transporte de valor calculado sob a jornada de trabalho através de 

regulamento proprio. 

Art. 67° - Em casos de viagem do servidor, a servico ou por cursos 

determinados pela Administragio, o servidor recebera diarias para fazer face as 

respectivas despesas, mediante antecipacdo dos valores ou através de ressarcimento, 

ambas com prestacio de contas. 

Art. 68° - Nenhum servidor poderd receber quantia maior que o vencimento 

base, a guisa de horas extras. 

§ Unico - Em hipétese de superagdo dos valores, a responsabilidade pelo pagamento 

recaird no chefe do setor administrativo competente. 

Art. 69° - Cabera ao Orgio de Pesscal supervisionar a aplicagdo desta Lei, 

especialmente naquilo que se relaciona ao Concurso Publico. 

Art. 70° - As despesas decorrentes da aplicagfo desta Lei correrfio por conta das 

dotagdes proprias do orgamento anual. 

Art. 71° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacio, revogadas 

disposi¢Oes em contrario. 

Nova Lima, 08 de seta(mbro de 2014. 

r:c/WU 
Céssig Magnani Janior 

Prefeito Municipal 
IE} 
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PREFEITURA MUNICIPAL 

DE NOVA LIMA 

ANEXO 1] - A 

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ 

GABINETES 

MODALIDADE DE RECRUTAMENTO: AMPLO 

~ SIMBOLODE | TOTAL DE 
DENOMINACAO DO CARGO VENCIMENTO VAGAS 

Assessor de Gabinete 1 CC-1 * 

Assessor de Gabinete 11 CcC-11 * 

Assessor de Gabinete- 1T CC-III * 

Assessor de Gabinete [V CC-1Iv * 

Assessor de Gabinete V CC-V * 

Assessor de Gabinete VI CC-VI * 

Assessor Legislativo CC-VIl 10 

Chefe de Gabinete CC-VI 10 

* Quantidade de vagas de acordo com a veiba de gabinete. 



PREFEITURA MUNICIPAL 
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ANEXO1II - B 

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ 

SETORES ADMINISTRATIVOS 

MODALIDADE DE RECRUFAMENTO: AMPLO 

< SIMBOLO DE | TOTAL DE DENOMINACAO DO CARGO VENCIMENTO VAGAS 

Advogado Legislativo CC-VII 02 
Agente de Controle Interno cC-vll 02 

Assessor de Relag@es Institucionais CC-VII 01 

Assessor Adjunto de Controle Interno CC-VII 01 
Assessor Admjnistratgvo CC-vIl 01 

Assessor de Apoio Orgamentario CC-vVII 01 

Assessor de Apoio Parlamentar CC-1v 01 

Assessor de Comunicagio e Imprensa CC-vIll 01 
Assessor de Controle Interno CC-vII 01 

Assessor de Recursos Humanos CC-VII 01 
Assessor de Urbanismo e Infraestrutura CC-VII 01 

Assessor Financeiro ' | CC-VII 01 

Assessor Juridico CC-vII 01 
Assessor Orgamentario CC-VII 01 

Assessor Parlamentar CC-VII 01 

Chefe de Cerimonial CC-IV 01 

Chefe de Criag#o e Design CC-1V 0! 
Chefe de RelagBes Institucionais CC-IV 01 

Chefe de RelagSes Publicas CC-1v 01 

Chefe de Servigos Gerais CC-1vV 01 

Chefe de Transporte CC-1V 01 
Coordenador de Atividades Administrativas CC-V 01 

Ouvidor Legislativo CC-VIl 01 

Procurador Juridico CC-vIl 01 

Procurador Juridico Adjunto CC-vIlI 01 

Psicdlogo Legislativo CC-1v 01 

Secretdria da Presidéncia CC-Iv 01 

TOTAL DE VAGAS 29 
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ANEXO Il - C 

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO 

SETORES ADMINISTRATIVOS 

MODALIDADE DE RECRUTAMENTO: RESTRITO 

- SIMBOLO DE TOTAL DE DENOMINACAO DO CARGO VENCIMENTO VAGAS 

Assessor de Transporte da Presidéncia CC-1V 01 

Chefe de Portaria CC-Iv 01 

Diretor de Apoio Administrativo CC-VI 01 

Diretor de Compras CC-VI 01 

Diretor de Comunica¢#io ¢ [mprensa CC-VI 01 

Diretor de Contabilidade CC-VI 01 

Diretor de Contratos CC-VI 01 

Diretor de Recursos Humanos CC-VI 01 

Diretor de Tesouraria CC-Vi 01 

Diretor de TI CC-VI 01 

TOTAL DE VAGAS 10 
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ANEXO II-D 

TABELA DE VENCIMENTOQOS 

CARGOS DE PROVIMENTO COMISSAO 

SIMBOLO DE VENCIMENTO VENCIMENTO MENSAL (R$) 

CC-I 1.294,79 

CC-1 1.942,18 

CC-M1 2.805,36 
CC-1V 3.668,56 

ce-v 4.747,55 
CC-VI 7.552,92 
CC-VIT 11.253,85 



PREFEITURA MUNICIPAL 

DE NOVA LIMA 

ANEXO ITI - A 

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

MODALIDADE DE RECRUTAMENTO: CONCURSO 

- SIMBOLO DE TOTAL DE DENOMINACAO DO CARGO VENCIMENTO VAGAS 

Agente de Servigos Administrativos I1] ' EXT-I 01 

Assistente Administrativo _ CE-V 07 

Auxiliar Administrativo CE-1V 15 

Auxiliar de Servicos Gerais CE-I 14 

Coordenador de Arquivo’ CE-V 01 

Coordenador de Patrimdnio e Estoque CE-IV 01 
Copeira CE-1 06 

Motorista CE-IV 08 

Office Boy CE-1 01 

Oficial de Secretaria CE-VI 01 

Porteiro o CE-I 01 
Recepcionista ) CE-IV 02 

Secretaria CE-1V 02 
Técnico em Informatica CE-MI 01 

Vigia CE-II 06 

Zelador CE-1II 01 

TOTAL DE VAGAS 67 

o
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ANEXO 111 - B 

TABELA DE VENCIMENTOS 

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

SIMBOLO DE VENCIMENTO VENCIMENTO MENSAL (RS) 

CE-I 725,00 
CE-I 1.386,40 
CE-III 1.100,00 
CE-TIV 1.655,00 
CE-V 2.366,00 
CE-VI 2.500,00 
CE-VII 2.650,00 
EXT. 2.933,33 

R
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ANEXOQ IV 

TABELA DE PROMOCAO SALARIAL 

SIMBOL.O DE , 
VENCIMENTO NIVEL VALOR ESCOLARIDADE* 

1 725,00 FEnsino Fundamental 

CE-] Il 1.087,50 Ensino Médio 

1 1.631,25 Curso Superior 

I - 1.386,40 Ensino Fundamental 

CE-II II 1.859,90 Ensino Médio 

11 2.516,15 Curso Superior 

1 1.100,00 Ensino Médio 

CE-III I 1.650,00 Curso Superior 

111 i 247500 Curso de Pos Graduagio 

I 1.655,00 Ensino Médio 

CE-1V I 2.482.,50 Curso Superior 

11 3.723,75 Curso de Pos Graduagéo 

I T 2366,00 |Cutso Superior 

CE-V Il 3.549,00 Curso de Pos Graduacio 

I 5.323,50 Mestrado 

I 2.500,00 Curso Técnico em Secretariado 

CE-VI I 3.750,00 | Curso Superior 

11 5.625,00 Curso Pés Graduagdo 

I 2.650,00 Curso Superior 

CE-VII II 3.975,00 Curso de Pés Graduagio 

I 5.962,50 Mestrado 

1 2.93333 Ensino Fundamental Incompleto 

EXT-I I 4.400,00 Ensino Fundamental 

1 6.600,00 Ensino Médio 

*Minima de cada nivel. 
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ANEXO V 

ATRIBUICOES 

I- CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ 

A - GABINETES 

1. Assessor de Gabinete [ 

1.1 

1.2 

1.3. 

OBJETIVO: Assessorar o vereador no trabalho com o publico ¢ a comunidade, nas 
atividades de servigos gerais de gabinete e executar outras atribuigdes correlatas, 
compativels com sua fungfo. 

ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

RECRUTAMENTO: Amplo, 

2. Assessor de Gabinete 1 

2.1. 

2.2. 

2.3. 

OBJETIVO: Assessorar o vereador no trabalho com o publico e a comunidade, nas 
atividades com correspondéncias, documentagio, arquivo e outras atribui¢des correlatas 
compativeis com sua fungio. 

ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

RECRUTAMENTO: Amplo. 

3. Assessor de Gabinete JII 

3.1 

3.2. 

3.3. 

OBJETIVO: Assessorar o vereador no trabalho com o publico ¢ a comunidade, nas 
atividades de recepcionista, correspondéncia e documentagio, arquivo, digitagio e 
outras atribui¢des correlatas, compativeis com sua fungo. 

ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

RECRUTAMENTO: Amplo. 

4. Assessor de Gabinete 1V 

4.1. OBIJETIVO: Coordenar as atividades do gabinete; receber o publico, fornecendo 
informag&es e encaminhando-o & equipe técnica, conforme necessidades e/ou anotando 
solicitagBes; controlar e conservar os bens patrimoniais ¢ de expediente do gabinete em 
que estiver lotado; solicitar servicos de manutenciio do gabinete; redigir, revisar e 
expedir correspondéncias e toda a documentagéo que lhe for solicitada.
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4.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médjo. 

4.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

5. Assessor de Gabinete V 

5.1. OBIETIVO: Prestar assessoramento direto e imediato a0 vereador; realizar a recepgio 
do publico bem como organizar ¢ coordenar atividades de cerimonial em eventos de 
interesse do vereador, agendar compromissos e representar o vereador em reunides e 
outros eventos, quando solicitado; promover os expedientes administrativos que visem 
a0 bom funcionamento do gabinete. 

5.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

5.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

0. Assessor de Gabinete VI 

6.1. OBJETIVO: Elaborar projetos de lei, resolugdes, atos administrativos e pareceres; 
orfentar o vereador tecnicamente e executar correlatas atividades compativeis com a sua 
fungio. 

6.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

6.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

7. Chefe de Gabinete 

7.1. OBJETIVO: Responsabilizar-se pelas atividades administrativas e nstitucionais do 
Gabinete do Vereador; promover as atividades de coordenagéo politico-administrativas 
do Gabinete do Vereador; orpanizar as audiéncias do Vereador, selecionando os 
assuntos a serem discutidos; acompanhar a tramitagdo dos projetos de lei propostos pelo 
Vereador; exercer a fiscalizagdo das atividades desenvolvidas pelo Gabinete do 
Vereador. 

7.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio . 

7.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

8. Assessor Legislativo 

8.1. OBJETIVO: Desenvolver as atividades relativas ds especialidades conforme a seguir. 
a) Assessoria Técnico-Legislativa: Auxiliar na elaboragio de minutas de projetos de 

lei, de competéncia do Vercador, emendas a Lei Orgénica, de resolugdo e de 
decreto-legislativo; assessorar o Vereador em suas atribuicdes e em andlise de 

10 

&
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b) 

d) 

g) 

projetos de alta indagacio; proceder a estudos de alteragfio da legislagdo municipal, 
quando necessario; executar outras atividades correlatas as acima descritas, a 
critério do superior imediato. 

Assessoria Regimental: Assessorar o Superior Imediato quando este integrar a Mesa 
Executiva, as comissdes permanentes € tempordrias em questdes regimentais; 
proceder a estudos de alteracio da legislagdo municipal, quando necessério; 
executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior 
imediato, 

Processo Legislativo: Receber, conferir e registrar todas as matérias a serem 
apreciadas pelo Plenario, acompanhar ¢ controlar 0s prazos de sua tramitagio;, 
executar os trabalbos de apoio a realizagfio de sessdes ordinarias, extraordinarias, 
secretas e especiais; elaborar oficios, relatérios, controlar os prazos destas, ¢ tomar 
ouiras plowdencns que se fizerem necessdrias; conferir a publicagdo de atos 
legislativos no érgdo oficial de imprensa do Municipio; proceder & consolidagéo ¢ & 
atualizagdo das leis municipais; executar outras atividades correlatas as acima 
descritas, a critério do edil respectivo. 

Redacfio: Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de 
informag3es e controlar o prazo de envio de respostas a estes pertinentes ao 
Gabinete; elaborar requerimentos ¢ pedidos de informagdes de interesse do vereador 
a serem apreciados nas sessbes; registrar no sistema informatizado do Gabinete os 
despachos dados aos requerimentos, pedidos de informages, votos de pesar e 
Justificativas de auséncia; executar outras atividades correlatas as acima descritas, a 
critério do superior imediato. 

Pesquisa Legistativa: Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a 
catalogagio dos assuntos de interesse do Vereador e arquivando matérias veiculadas 
na imprensa; proceder ao registro de fatos historicos do Legislativo Municipal, bem 
como da atuagdo dos seus vereadores, quando solicitado; receber e prestar 
informagdes sobre a historia da CMNL aos interessados; executar outras atividades 
correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato. 

Protocolo e Arquivo: Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos 
que deem entrada no Gabinete do Vereador, dando-lhes o devido destino; protocolar 
e expedir a correspondéncia oficial do Gabinete do Vereador: classificar 
documentos, arquivé-los e prepara-los para a microfilmagem; controlar os arquivos 
corrente, intermedidrio e permanente, do Gabincte, determinando prazos de guarda 
e destino dos documentos, com base em avaliagio dos valores legal e histérico; 
atender a solicitagdo de documentos por parte dos publicos interno e externo, 
controlando sua saida ou providenciando fotocdpias; executar outras atividades 
correlatas as acima descritas, a critérie do superior imediato. 

Secretaria: Atender aos publicos interno e externo que demandem ao Gabinete da 
Presidéncia e aos Gabinetes dos Vereadores; elaborar e/ou digitar oficios, 
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8.2. 

8.3. 

comunicados, relatorios, quadros demonstrativos e outros; efetuar a triagem de 
documentos, arquivé-los ou encaminhi-los as unidades coimpetentes; executar 
outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato. 

ESCOLARIDADE: Superior completo 

RECRUTAMENTO: Amplo. 

B - SETORES ADMINISTRATIVOS 

9. Advogado Legislativo 

9.1. 

9.2. 

9.3. 

OBIETIVO: Atuar judicial ¢ administrativamente na defesa dos interesses e 
prerrogativas da CMNL, do Presidente e na defesa judicial dos Vereadores, no tocante 
aos atos praticados no exercicio de suas prerrogativas, desde que expressamente 
solicitada por estes ultimos mediante supervisio e coordenacdo da Procuradoria 
Juridica; apresentar analise juridica sobre aspectos de constitucionalidade ¢ legalidade 
das proposigdes submetidas a Comissio de Constituigiio e Justiga; prestar 
assessoramento € elaborar pareceres juridicos a Presidéncia e a Mesa sobre questdes 
regimentais suscitadas dentro ou fora das sessdes plenarias mediante determinacgio da 
Procuradoria Juridica, prestar assessoramento e consultoria juridica 4 Mesa, & 
Presidéncia, aos Vereadores e s Comissbes sempre que solicitado, elaborar proposicdes 
ou assessorar juridicamente os Vereadores na elaboracio legislativa quando solicitado; 
dar cumprimento a outras atribuigSes atinentes a sua drea de competéncia, que lhe 
venham a ser determinadas pela Procuradoria Juridica. 

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados 
do Brasil. 

RECRUTAMENTO: Amplo. 

10. Agente de Controle Interno 

10.1. OBJETIVO: Organizagdo e regularizagdo de documentos contibeis, elaborago de 
planilhas; conferéncia dos documentos licitatérios; e atividades conexas. 

10.2. ESCOLARIDADE: Supetior Especifico. Administragio/Contabilidade 

10.53. RECRUTAMENTO: Amplo. 

11. Assessor Adjunto de Controle Interno 

11.1. OBJETIVO: Manutengiio do cadastro econdmico da CMNL atualizado — empresas, 
profissionais auténomos e sociedades prestadoras de servigos; assessorar juridicamente 
o Legislativo em questdes de ordem tributaria; definicio de normas e regulamentos e 
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respectivos controles apliciveis 2 concessio de adiantamentos, como também ao 
pagamento de diarias; controle de receitas e despesas da CMNL; verificacio da 
existéncia, manutengdo e adequacgio das normas ¢ procedimentos para aquisi¢io de bens 
€ servicos, observados os requisitos legais para realizagfio de licitagio, inclusive 
pardmetros para os casos de dispensa e inexigibilidade; manuten¢do e atualizagdo 
permanente de normas e procedimentos para controle dos gastos com telefonia, energia 
elétrica, 4gua, correios e afins; monitoramento e controle de gastos em geral; 
estabelecimento de normas aplicdveis aos controles na realizagdo de despesas 
administrativas para adequagfio aos limites estabelecidos em Lel. Elaboragio de pegas 
de defesa junto ao Tribunal de Contas que abranjam temas de responsabilidade do 
Controle Interno. ' 

11.2. ESCOLARIDAQE_; Curso Superior Especifico em Direito. 

1.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

12. Assessor Administrativo 

12.1, OBJETIVO: Realizar atividades complexas de grande responsabilidade na 4rea de 
planejamento, acompanhamento e supervisdo administrativa publica junto ao 
Legisiativo Municipal. 

12.2. ESCOLARIDADE: Curso Supetior Administragéo/Direito/ Contabilidade/Economia 

12.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

13. Assessor de Apoio Orcamentario 

13.1. 

13.2. 

13.3. 

OBJETIVO: Analisar ¢ emitir pareceres sobre os aspectos legais atinentes ao 
Orcamento da Camara Mumicipal com avalia¢fio detalhada do Plano Plurianual, LDO ¢ 
Lei Orgamentaria; acompanhar o tramite dos projetos de lei do Plano Plurianual, das 
Diretrizes Orgamentérias e do Orgamento Anual, fornecendo eventuais subsidios 
exigidos durante o processo; assessorar comissdes orgamentarias quando da elaboragio 
e aprovacio de Projetos de Lei concernentes ao Orgamento; auxiliar e instruir a Mesa 
Diretora e demais Edis na proposicio e claboragdo de emendas para adequacio legal 
dos Projetos Orgamentdrios; acompanhar prazos legais; zelar pela garantia da 
transparéncia e acesso total de qualquer interessado as informagdes necessdrias ao 
exercicio da fiscalizagiio orgamentaria da CMNL, responsabilizando-se pela divulgagdo 
de dados em veiculos oficiais. 

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Direito com inscrigio na OAB. 

RECRUTAMENTO: Amplo. 
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14. Assessor de Apoio Parlamentar 

14.1. OBJETIVOQ: Prestar assessoramento e apoto & Procuradoria Juridica e 4 Assessoria 
Parlamentar, em matéria de natureza técnica, legal e juridica; executar tarefas afins 
determinadas pela Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal. 

14.2. ESCOLARIDADE: Superior Especifico. Direito 

14.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

15. Assessor de Comunicagio e [mprensa 

15.1. OBJETIVO: Responsabilizar-se pela divulgagio da imagem, da missfo e das agdes ¢ 
objetivos estrateglcoq da CMNL; informar sobre as agdes desenvolvidas pela CMNL e 
os resultados alcanc;ados além de coordenar o sitio institucional; atender a imprensa, 
responder as demandas da midia, bem como dar publicidade as atividades institucionais 
do legislativo; organizar eventos de iniciativa da CMNL e auxiliar aqueles dos quais 
participa; coordenar as atividades publicitarias do Poder Legislativo Municipal através 
de elabora¢fo de matérias para divulgacio nas midias. 

15.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Comunicagio e/ou Jornalismo. 

15.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

16. Assessor de Controle Interno 

16.1. OBJETIVO: Realizar atividades de grande responsabilidade no setor de controle interno 
do legislativo municipal, dando suporte técnico na execugho dos servicos 
administrativos, prestagdo de contas ¢ planejamento orcamentario. 

16.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior nas areas de Contabilidade, Gestdo Publica, 
Ciéncias Econdmicas, Administragio de Empresas ou Direito. 

16.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

17. Assessor de Recursos Humanos 

17.1. OBJETIVO: Analisar, elaborar e coordenar as politicas publicas de recursos humanos 
implantados ¢ a implementar; participar do desenvolvimento, implementagio ¢ 
manutencio do programa de administragio salarial da CMNL, coordenando efou 
executando andlises, descrigBes, avaliac@es, classificacdes de cargos, planejamento e 
realizacéio de pesquisas de saldrios e beneficios, aprimoramento das técnicas de anélises 
¢ comparacfes de informagdes, bem como pelas auditorias de cargos e estudos de 

remuneragbes, visando dotar e manter na CMNL uma estrutura salarial justa, 
competitiva ¢ de acordo com as politicas definidas pela Administraggo. 
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ESCOLARIDADE: Curso Superior de Administragiio de Empresas e/ou Direito. 

17.2. RECRUTAMENTO: Amplo. 

18. Assessor de Relagdes Institucionais 

18.1. OBIJETIVO: Prestar assessoramento € apoio a Presidéncia da CMNL, 4 Mesa Diretora e 

aos Vereadores, visando & interface da relagdo do Poder Legislativo com as instituigdes 

publicas em geral, entidades privadas, organizages nio governamentais (ONGS), 

instituigdes estudantis, grémios, interagir com corpo docente e discentes de escolas 

publicas e privadas, associa¢des de bairros, movimentos culturais, sociais, entes 

desportivos, recrealivos e associativos, raciais, grupos de jovens, folclores e festejos 

populares e demais entes afins. 

18.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior. 

18.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

19. Assessor de Urbanismo ¢ Infraestrutura 

19.1. OBJETIVO: Supervisionar, coordenar, gerir, orientar e emitir pareceres téenicos acerca 

dos planos de intervengdo no espago Urbano, metropolitano e regional fundamentados 

nos sistemas de infraestrutura, satieamento basico e ambiental, sistema vidrio, 

sinalizagdio, trafego e trAnsito urbano e rural, acessibilidade, gestdo territorial e 

ambiental, parcelamento do solo, loteamento, desmembramento, remembramento, 

arruamento, planejamento urbano, plano diretor, tragado de cidades, desenho urbano, 

inventario urbano e regional, assentamentos humanos e requalificagdio em areas urbanas 

€ rurais; analisar projetos de infraestrutura urbanistica, concepgdio e execugdo de 

projetos para espagos externos, livres e abertos, privados ou pablicos, como parques e 

pragas, considerados isoladamente ou em sistemas, dentro de varias escalas, inclusive a 

territorial; receber e acompanhar relatérios referente ao Patrimdnio Histérico Cultural e 

Artistico, arquitetonico, urbanistico, paisagistico, monumentos, restauro, praticas de 

projeto e solugdes tecnologicas para reutilizagfio, reabilitagdo, reconstrucio, 

preservagio, conservagdo, restauro e valorizagio de edificagdes, conjuntos e cidades; 

acompanhar e propor estudos de topografia, elaboragdo e interpretagio de 

levantamentos topograficos cadastrais para a realizagfo de projetos de infraestrutura 

urbanistica; acompanhar, analisar e emitir pareceres técnicos acerca da politica de 

desenvolvimento do Municipio via plano diretor, orientando a atuagio do poder piiblico 

¢ da iniciativa privada na construgdo dos espagos urbano ¢ rural na oferta dos servigos 

publicos essenciais. 

19.2. ESCOLARIDADE: Superior. Engenharia Civil e/ou Agrimensura. 

19.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
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20. Assegsor Financeiro 

20.1. OBJETIVO: Realizar atividades de coordenagfio financeira e demais atividades 

especificas inerentes ao cargo. 

20.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior. Administragfio/Contabilidade 

20.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

21, Assessor Juridico 

21.1. OBRJETIVO: Coordenar as atividades relativas aos Procedimentos Licitatérios, emitir 

pareceres acerca de questdes administrativas, prestar assessoramento apoio a Mesa 

Diretora da CMNL em matéria de natureza técnica, legal e juridica quando solicitado. 

21.2. BESCOLARIDADE: Curso Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados 

do Brasil. 

21.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

22. Assessor Orcamentario 

22.1. OBJETIVO: Assessorar o Planejamento e execugdo do Orgamento no cumprimento das 

finalidades ligadas ao planejamento orgamentério ¢ financeiro da Cémara Municipal, 

concernentes as atividades voltadas para elaborago e execugio do Plano Plurianual, da 

LDO e da Lei Orcamentaria; propor normas e procedimentos de acompanhamento do 

processo de planejamento, de orgamento e de execugdo orgamentaria e financeira; 

receber, analisar, emitir as notas técnicas € propor 0s pareceres sobre as propostas 

orcamentarias e solicitagdes de créditos adicionais; acompanhar o trdmite dos projetos 

de lei do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e do Orgamento Anual, 

fornecendo eventuais subsidios exigidos durante o processo; acompanhar a execugdo 

orcamentaria e financeira da entidade; acompanhar a execugio das despesas com 

pessoal e encargos sociais, verificando a observancia dos limites estabelecidos na Lei de 

Responsabilidade Fiscal; acompanhar  as  publicagbes  de  transparéncia 

orgamentdria, analisando os dados divulgados; fornecer subsidios para a analise do 

impacto orgamentario, relacionado aos projetos de lei de criac@o de cargos ¢ fungdes e 

de alteragio da estrutura e aumento da remuneragao; acompanhar a evolugdo dos 

quantitativos de pessoal e demais agentes sem vinculo com a administragio; coordenar 

e/ou assessorar os comités e os grupos de trabalho instituidos para atividades 

relacionadas com orgamento ¢ finangas; propor as medidas de ajustes relacionadas aos 

assuntos da sua 4rea de atuagdio; e desenvolver outras atividades tipicas da Unidade. 

22.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Ciéncias Contabeis.
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22.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

23, Assessor Parlamentar 

23.1. OBJETIVO: Realizar atividades complexas de grande responsabilidade na area 

parlamentar, executar tarefas afins determinadas pela Mesa Diretora do Poder 

Legislativo Municipal. 

23.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Direito. 

23.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

24, Chefe de Cerimonial 

24.1. OBIETIVO: Orlfgari'izar reunides, recepedes e eventos da CMNL; elaborar planilhas, 

programas ¢ documentos na area de sua competéncia; apolar o servigo de recepgdo ¢ 

atendimento ao publico, prestando informagdes e orientando os servidores sobre os 

procedimentos a serem utilizados; organizar e manter atualizado o cadastro das 

institui¢Ses e autoridades para sua identificagfio nos eventos e para o encaminhamento 

de correspondéncias oficiais. 

24.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio 

24.3. RECRUTAMENTOQ: Amplo. 

25. Chefe de Criac@io e Design 

25.1. OBIETIVO: Desenvolvimento de pegas de design grafico ¢ editoragéio de materiais de 

divulgagdo institucional; criagfo identidades visuais de eventos, solenidades, cerimdnias 

e reunides. criacdo de layous de convites, cartazes, caribes, folders, flyers, panfletos, 

materiais de papelaria, propagandas para revistas, catilogos, jornais e guias de compras; 

criagiio de layout de pegas de divulgagdio de massa como banners, faixas, testeiras, 

outdoor ¢ busdoor; criagdo de projeto grafico e diagramagio de jornal, de revistas, 

houseorgan ¢ newsletter da CMNL; criagdo de materiais de homenagens como placas, 

medalhas, moedas e troféus; criagio de projetos de ambientagio e decoragio, de 

audiéncias, de eventos e reunides institucionais; elaboragio de projetos de ambientagdo 

e decoragiio de eventos da casa; planejamento de mobilidrio e layout de instalagdo nos 

eventos, conforme publicos ¢ necessidades; criagdo de mapas de localizagdo, de 

instalaciio de equipamentos, de luminotécnica e suas especificagfes para compra ou 

contratagio, conforme evento; criagio de plantas em escala para visualizagdo do projeto 

e quando necessério, representagio do projeto em maquetes eletrdnicas (ilustragBes em 

3D). 

25.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Design.
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25.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

26. Chefe de Relagdes Institucionais 

26.1. OBJETIVO: Prestar assessoramento direto ao Assessor de Relag@es Institucionais, 

executar tarefas que lhe serfio determinadas, ¢ agir com as entidades que estiverem 

relacionadas. 

26.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

26.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

27. Chefe de Relagdes Piblicas 

27.1. OBJETIVO: Prestar assessoramento direto ao Assessor de Relagdes Institucionats, 

executar tarefas que lhe serdo determinadas, manter estreita convivéncia e contato com 

entidades publicas e privadas que contenham em suas estruturas interesses ¢ 

interligacdes entre si € o Poder Legislativo, e praticar demais atos direcionados desta 

Casa, por delegaciio, observada a mantenga da boa e sadia relag@io com o Executivo e o 

Judiciario. 

27.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

27.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

28. Chefe de Servigos Gerais 

28 1. OBJETIVO: Controlar e administrar tarefas relativas & manutengfio, conservagio, 

higiene e seguranga do prédio da CMNL; manter, controlar, acompanhar € promover as 

medidas necessarias ao perfeito funcionamento das instalagBes elétricas, hidraulicas e 

sistemas de seguranga do prédio; manter sob sua guarda os materiais de limpeza e 

administrar a higiene geral, interna ¢ externa, do prédio; controlar os servidores da copa, 

da limpeza e da zeladoria, determinando 0s servigos a serem executados pelos mesmos. 

28.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

28.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

29. Chefe de Transporte 

29.1. OBJETIVO: Responsabilizar-se pela coordenagio das atividades administrativas da 

CMNL no setor de transporte; gerenciar o sistema de transporte da CMNL; coordenar a 

escala de horério, bem como os funcionarios responsaveis pelo servigo de transporte 

CMNL; controlar o uso, bem como a manutengao dos veiculos oficiais utilizados pela 

CMNL,; gerenciamento ¢ controle do uso da frota de veiculos; verificagdo ¢ 
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acompanhamento da necessidade de realizagfio de manutengdes corretivas e preventivas 

da frota de veiculos; verificacfio e acompanhamento da quilometragem percorrida ¢ do 

consumo efetivo de combustivel; manutenciio de cadastro dos veiculos e equipamentos 

contendo informagdes sobre caracteristicas dos mesmos, além do acompanhamento dos 

requisitos legais para o trafego; estabelecimento de normas e rotinas para publicagéo de 

atos oficiais, com o respectivo controle sobre a agenda ¢ atendimento aos prazos legais; 

manutenglo de mecanismos de controle para a concessfio de beneficios e vantagens 

pessoals. 

29.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

29.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

30. Coordenador de Atividades Administrativas 

30.1. OBJETIVO: Executar e coordenar tarefas designadas pela Administragio, 

desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e 

envolvam coordenacdo e supervisio; distribuigdo de cestas basicas aos servidores; 

supervisionar os agendamentos de salas ¢ uso de equipamentos diversos; 

30.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

30.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

31. Ouvidor Legislativo 

: 31.1. OBJETIVO: Receber, apurar a procedéncia e encaminhar consultas, criticas, dentneias, 

elogios, reclamagdes, solicitagBes, sugestdes ou demais manifestagdes que lhe forem 

dirigidas por membros da comunidade e servidores, referentes as atividades da CMNL; 

acompanhar as providéncias adotadas pelos setores competentes, garantindo o direito de 

resolutividade e mantendo ofs) interessado(s) informado(s) do frdmite dos processos; 

propor a edicdo, alteragiio ¢ revogagdo de atos normativos internos, com vistas ao 

aperfeicoamento administrativo da CMNL, nos termos da legislagio vigente; promover 

e divulgar suas agdes, visando & melhor consecugdo de seus objetivos; encaminhar 

semestralmente a Presidéncia o relatério das atividades praticadas; receber as 

requisicdes formuladas por membros da comunidade, mesmo aquelas sem identificacéo, 

neste caso, se justificAveis as razdes de anonimato e aceitas pelo Quvidor, 

encaminhando-as a quem de direito; recusar como objetos de apreciagdo as questoes 

pendentes de decisdo judicial, podendo, entretanto, apresentar solugbes no admbito 

administrativo; rejeitar e determinar o arquivamento de manifestagdes consideradas 

improcedentes, mediante despacho fundamentado, podendo o requerente recorrer da 

deciséio a0 Presidente no prazo de trés dias apds a sua ciéncia; promover as necessarias 

diligéncias, visando ao esclarecimento das questdes em analise, sendo, no entanto, 

expressamente vedada a participagio do titular da Quvidoria, ou qualquer de seus 
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membros, como defensor dative em processo admunistrativo intermo; manter contato 

com outras Ouvidorias e entidades representativas da sociedade com vistas ao 

aprimoramento dos servigos e do exercicio da cidadania; atender o requisitante sempre 

com cortesia € respeito, sem discriminagdo ou pré-julgamento, oferecendo-lhe uma 

resposta objetiva & questio apresentada, no menor prazo possivel; agir com integridade, 

transparéncia, imparcialidade e justica, zelando pelos principios da ética, moralidade, 

legalidade, impessoalidade e eficiéncia publica; resguardar o sigilo das informagdes; 

promover a divulgacio do servigo de Ouvidona da CMNL. 

31.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados 

do Brasil. 

31.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

32. Procurador Juridico 

32.1. OBJETIVO: Prestar assessoramento e apoio ao Presidente, Mesa Diretora e a 

Administragio Publica Legislativa em matéria de natureza téenica, legal e juridica, bem 

como plancjar, executar, coordenar e controlar as atividades relativas ao 

desenvolvimento, interpretagdo e aplicagiio de legislagdo. Representar a CMNL em 

Acdes Judiciais e Processos Administrativos em quaisquer esferas dos poderes. 

32.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados 

do Brasil. 

32.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

33. Procurador Juridico Adjunto 

33.1. OBJETIVO: Substituir o Procurador Juridico em seus impedimentos € colaborar na 

execugdo de suas tarefas. Elaboragfio de pegas processuais, auxiliar as Comisses 

Legislativas emitindo parecercs acerca de Projetos de Lei a fim de garantir a correta 

aphcac;ao das normas legais. Elaboracio de Editais concernentes ds Audiéncias Publicas 

e acompanhamento das mesmas. Auxiliar o Presidente e a Mesa Diretora em questoes 

técnicas sempre que lhe for solicitado. Organizagfio e manutengdo de um arquivo 

privado de documentos referentes aos processos legislativos, procedendo a 

classificagdo, etiquetagem ¢ guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a 

consulta; faz a coleta e registro de dados de interesse da CMNL, comunicando-se com 

as fontes de informagdes e efetuando as anotagGes necessdrias, para possibilitar a 

preparagiio de relatorio ou estudo da chefia; realizagdo de chamadas telefdnicas, 

requisicies de material de escritorio, registro e distribui¢ao de expedientes e oufras 

tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina e seu proprio critério, para cumprir € 

agilizar os servigos e colaboragfio com a diretoria; acompanhamento da dire¢do nas 

reunides; exercicio de todas as atribuigdes pertinentes a Procuradoria Juridica. 
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33.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados 

do Brasil, 

33.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

34. Psicélogo Legislativo 

34.1. OBJETIVO: Atuar diretamente com os servidores, promovendo qualidade de vida no 

trabalho; atuar na area de sa(de organizacional da CMNL, desenvolvendo estratégias 

para melhorar o ambiente de trabalho em geral. 

34.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Psicologia. 

34.3. RECRUTAMENTO: Amplo. 

35, Secretaria da Presidéncia 

35.1. OBJETIVO: Executar, sob supervisfo, atividades de relativa responsabilidade e 

complexidade, referente aos servigos administrativos da secretaria do Presidente da 

CMNL. Execugdo de tarefas relativas a anotago, redacio, digitacio e organizagio de 

documentos e a outros servigos de escritorio, como recepgdo, registro de compromissos 

e informagdes, principalmente junto aos cargos diretivos, procedendo segundo normas 

especificas rotineiras ou de acordo com seu proprio critério, para assegurar e agilizar o 

fluxo de trabaihos administrativos; anotacio de ditados de caitas, de relatdrios € outros 

tipos de documentos, taquigrafando-os ou tornando-os em linguagem corrente, para 

datilografa-los e providenciar a expedi¢do e/ou arquivamento dos mesmos; 

apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu proprio critério, para 

providenciar a reprodugio e despacho dos mesmos; supervisio na redagfo das 

correspondéncias ¢ documentos de rotina, observando os padides estabelecidos de 

forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagfo interna € 

externa; organizagio dos compromissos do chefe do Poder Legislativo, dispondo 

horarios de reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes ¢ 

fazendo as necessdrias anotaces em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o 

cumprimento das obrigages assumidas; recepgdo das pessoas que se dirigem a camara, 

tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente 

ou prestar-lhes as informagtes desejadas 

35.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

35.3. RECRUTAMENTO: Restrito. 
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36. Assessor de Transporte da Presidéncia 

36.1. OBJETIVO: Coordenar, supervisionar, controlar ¢ executar o atendimento de transporte 

ao Gabinete do Presidente da CMNL e outras atribuigdes correlatas compativeis com 

sua fungio. 

36.2. ESCOLARIADADE: Ensino Fundamental. 

36.3. RECRUTAMENTO: Restrito. 

36.4. PECULIARIDADE: Habilitagdo minima na Categoria “C”. 

37. Chefe de Portaria 

37.1. OBJETIVO: Controlar a movimentagdo € permanéncia de pessoas, como medida de 

seguranga, veiculos e bens materiais procedendo a identificacio e registro dos mesmos 

quando exigidos; coordenar os servigos de portaria, recepgfio e vigia, auxiliando a 

Assessona Administrativa na escala dos servidores para atendimento das necessidades 

da CMNL; atender ao publico prestando informagdes; solicitar documento de 

identificagfo, para permitir ou impedir acesso as dependéncias da CMNL; impedir a 

entrada de vendedores ambulantes ¢ assemelhados sem prévia autorizagdo; recolher, 

guardar e devolver objetos pessoais deixados ou esquecidos nas dependéncias do prédio 

sede da CMNL; gerenciar o sistema de cdmeras de seguranca da CMNL; da participar 

de programa de treinamento quando convocado, executar outras tarefas compativeis - 

com as exigéncias para o exercicio da fungdo; 

37.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior . 

37.3. RECRUTAMENTO: Restrito. 

38. Diretor de Apoio Administrativo 

38.1. OBJETIVO: Representar, conforme delegagio superior as agbes ligadas a 

Administragdo (apoiando sempre que solicitado); comunicar ¢ organizar informagdes 

para a administracdo nas decisdes da drea de atuagdo, assegurar logistica da agenda do 

Assessor Administrativo; realizar acompanhamento das solicitagdes internas ligadas a 

Administracdo; elaborar memorandos, comunicagdes internas ¢ externas referentes a 

Administracdio; supervisionar o servigo de coordenagdo, logistica e distribuicdo de 

cestas bdsicas aos servidores da CMNL; responsivel pelo acompanhamento e 

planejamento de a¢Bes para a devida implementagio e cumprimento de normas relativas 

a0 setor de atuacdo, sob a supervisio da Administragdo; responsavel pelas informagdes, 

atendimentos e coordenagdo das demandas do Setor de Apoio Administrativo, 

assegurando o devido arquivamento de documentos pertinentes ao setor, administrar € 

criar condicdes de desenvolvimento da equipe de trabalho coordenando o fluxo de 
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trabalho realizado pelos funcionarios do Apoio Administrativo; auxiliar diretamente o 
Assessor Administrativo em suas atividades rotineiras € no controle de gestdo 

organizacional sempre dando apoio operacional; dar suporte; fornecendo e recebendo 

informagdes; tratar de documentos variados; cumprindo todo o procedimento necessario 

referente  aos mesmos; preparar relatorios e planilhas; acompanhar processos 

administrativos e prestar informag@es nos processos quando solicitado; comandar e 

distribuir tarefas administrativas, quando autorizado; executar e coordenar tarefas de 

apoio & Administragfo, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo 

grau de autonomia e envolvam coordenagio e supervisdo; supervisionar os 

agendamentos de salas e empréstimo de equipamentos diversos e agendamentos de 

carros do Legislativo; responsavel pelp gerenciamento do fornecimento de lanches 

parlamentares as reunides plendrias semanais promovidas pela CMNL, da execugdo de 

coffee-breaks para. os aniversariantes do més do Legislativo e do fornecimento de 

lanches diarios aos funcionarios responsaveis pela faxina e pela vigilancia, realizando as 

requisicdes € o acompanhamento dos servigos junto aos fornecedores. Supervisionar 0s 

servigos do setor de estoque. Executar outras tarefas que se incluam no mesmo campo 

de atuagio. 

38.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior . 

38.3. RECRUTAMENTO: Restrito. 

39. Diretor de Compras 

35.1. OBJETIVO: Realizar atividades complexas de grande responsabilidade na execugéo, 

acompanhamento e supervisdo de compras, junto ao Legislativo Municipal ¢ executar 

outras atribui¢des correlatas, compativeis com sua fungfo. 

39.2. ESCOLARIADADE: Curso Supetior. 

39.3. RECRUTAMENTO:; Restrito. 

40. Diretor de Comunicacéio ¢ Imprensa 

40.1. 

40.2. 

OBJETIVO: Coordenar programas de divulgagio de eventos ou matérias de interesse da 

CMNL; planejar e coordenar reunifes, recepedes e eventos da CMNL; estimular a 

integragdo dos servidores; produzir jornal de circulagio interna e externa; manter 

contato com o piiblico de interesse da CMNL; produzir e dar manutengdo nos Quadros 

de Avisos Internos; redigir matérias jornalisticas para publicagfio em jornal e radio 

locais. 

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Comunicagdo efou Jornalismo/Relagbes 

Puablicas. 
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40.3. RECRUTAMENTO: Restrito. 

41. Diretor de Contabilidade 

41.1. OBJETIVQ: Realizar servigos técnicos administrativos de contabilidade financeira, 

or¢amentaria, patrimonial; gerenciar a coleta e analise de dados, preparar relatérios, 

graficos, quadros demonstrativos; planejar, coordenar e e¢xecutar programas, projetos e 

atividades de apoio téenico administrativo; executar atividades correlatas, compativeis 

com sua funcio. | 

41.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio. Curso Técnico em Contabilidade 

41.3, RECRUTAMENTO: Restrito. 
Y 

42. Dirctor de Contratos 

42.1. OBJETIVO: Realizar instrugdo e acompanhamento de todo processo de contratacdo de 

fornecedores, produtos, mercadorias ou servigos, até o arquivamento; requisitar e 

orientar aos demais setores quanto a elaborago do Termo de Referéncia; elaboragdo de 

contratos; controlar o prazo de vigéneia do instrumento contratual sob sua 

responsabilidade e encaminhar a solicitagdo de prorrogagfio; comunicar a unidade 

competente, formalmente, irregulai'idédes cometidas passiveis de penalidade, apds os 

contatos prévios com a contratada ¢ situagdes que se mostrem desconformes com o 

edital ou contrato e com a Lei; solicitar & unidade competente esclarecimentos de 

davidas relativas ao contrato sob sua responsabilidade; acompanhar o cumprimento, 

pela contratada, do cronograma fisico-financeiro; estabelecer prazo para corre¢do de 

eventuais pendéncias na execugio do contrato e informar a autoridade competente 

ocorréncias que possam gerar dificuldades & conclusdo da obra ou em relagdio a 

terceiros; encaminhar & autoridade competente eventuais pedidos de modificagdes no 

cronograma fisico-financeiro, substituigdes de materiais e equipamentos, formulados 

pela contratada. 

42.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior. 

42.3. RECRUTAMENTO: Restrito. 

43. Diretor de Recursos Humanos 

43.1. OBJETIVO: Atvar no plancjamento e gerenciamento dos subsistemas de gestdo de 

pessoas, tais como recrutamento e seleglo, cargos ¢ salarios, rotinas de pessoal, 

beneficios, gestdo de carreiras e sistema de informagdo de Recursos Humanos;, 

efetivagio de cadastro de CAGED, SEFIP, INSS e FGTS, vale-transporte, arquivo, 

dados funcionais, cadastro de servidores concursados, contratados, estagiarios, 

comissionados e afins, arquivo de documentos pessoais, preparagdo de documentos 
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referentes & aposentadoria, apresentagdo de documentos e informagdes solicitados 

interna e externamente, organizar, elaborar € executar 0S8 pProcessos de recrutamento, 

seleciio e provimento, bem como os respeitantes A promogdo, progressio, nomeagdo, 

exoneragio, rescisdo, demissdo e aposentaria do pessoal; promover a verificagdo de 

faltas e licencas por doenga ou outra forma de afastamento; executar ¢ colaborar nas 

atividades ¢ processos relativos a selegdo ¢ recrutamento de pessoal de concurso; 

processar as folhas de vencimentos, apuragio de ponto eletrdnico, salérios, gratificagdes 

e outros abonos de pessoal, horas extras, pagamentos ¢ descontos com conveniados, e 

servigos correlatos. 

43.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior (Administragio/Contabilidade/ RH) 

43.3. RECRUTAMENTO: Resirito. 

44. Diretor de Tesouraria 

44.1. OBJETIVO: Auxiliar o Diretor de Contabilidade nos servigos técnicos e administrativos 

de contabilidade, finangas; orgamento patrimonial, geréncia coleta & analise de dados, 

preparando, sob o auxilio e orientacio deste, relatorios, graficos e quadros 

demonstrativos, classificagdo, empenho, liquidagdo de despesa; conferéncia de 

documentos; pagamentos diversos; “confecgdo de cheques, transferéncias bancanas, 

entrega de cheques, conciliagdo bancaria. 

44.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior. 

44.3. RECRUTAMENTO: Restito. 

45, Diretor de TI 

45.1. OBJETIVO: Realizar atividades complexas de grande responsabilidade nas éreas da 

Tecnologia da Informagfio e da Informatica, executar tarefas afins determinadas pela 

Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal; dirigir ¢ gerenciar © levantamento das 

necessidades dos usuarios de Informatica e buscar solugdes para o seu atendimento, 

gerenciar a administragdio da rede de computadores ¢ as politicas de seguranga na 

utilizagio dos recursos da mesma; gerenciar € supervisionar a manutencio dos 

programas e sistemas implantados e dos equipamentos de Informética da CMNL, 

identificando problemas técnicos e operacionais ¢ procedendo as modificagdes 

necessérias, coordenar os servigos dos funcionarios da area e da Consultoria Téenica e 

atuar junto aos MesMos, No desenvolvimento das atividades. 

452, ESCOLARIDADE: Curso Superior em Engenharia da Computagéo. 

45.3. RECRUTAMENTO: Restrito. 
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Il - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

46. Agente de Servigos Administrativos IEI 

46.1. OBJETIVO: Executar, sob supervisio, atividades técnicas especializadas relativas a 

pesquisa, tabulagfo, classificacio de dados e informacio, anotagéo, digita¢éo, 

organizagio de documentos ¢ ainda atividades de operacionalizagio de programas em 

informatica; registrar compromissos ¢ informagdes junto & chefia; desenvolver 

atividades de apoio, protocolo, arquivo, entrega ¢ recebimento de correspondéncias, 

volumes, avisos e outros documentos; executar outras atividades correlatas, compativeis 

com a fungio. 
' 

y . 

46.2. ESCOLARIDADE: Fundamental Incompleto. 

46.3. RECRUTAMENTO: Concurso Pablico. 

46.4. PECULIARIDADE: Cargo em extingio. 

47. Assistente Administrativo 

47.1. OBJETIVO: Executar tarefas especificas em determinada 4rea administrativa 

envolvendo registros, controles, classificagdo € analise de documentos, conferéncia de 

valores, calculos, anotagdo, redagio, digitagdo de oficios circulares, memorandos, 

boletins, relatorios, requisigdes dentre outros documentos que lhe forem solicitados. 

47.2. ESCOLARIDADE: Ensino Superior 

47.3. RECRUTAMENTO: Concurso publico. 

48. Auxiliar Administrativo 

48.1. OBJETIVO: Exccutar, sob supervisdo, atividades técnicas especializadas relativas a 

pesquisa, tabulagdo, classificagdo de dados e informagdio, anotagdo, digitagdo, 

organizag@o de documentos € sinda atividades de operacionalizagdo de programas €m 

informatica; registrar compromissos e informagdes junto & chefia; desenvolver 

atividades de apoio, protocolo, arquivo, entrega ¢ recebimento de correspondéncias, 

volumes, avisos ¢ outros documentos; executar outras atividades cotrelatas, compativeis 

com a fungio. 

48.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

48.3. RECRUTAMETO: Concurso Puahlico. 
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49, Auxiliar de Servi¢os Gerais 

49.1. OBJETIVO: Exercer, sob supervisfo direta, os trabalhos simples de manuten¢éo, 

conservacio, zeladoria, limpeza, dentre outras atividades correlatas. 

49.2. ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental. 

49.3. RECRUTAMENTO: Concurso Publico. 

50. Coordenador de Arquivo 

50.1. OBJETIVO: organizacio e controle de arquivo sendo eles documentos, contas, 

cadastros e fichas; Efetuar lancamentos em planilhas, catalogagdo, fazer a digitagio de 

documentos do-departamento de contas a pagar, fazer a classificacdo de codificagio de 

documentos de arquivos, descrigdo de documentos em sua forma e conteudo, elaborar 

tabelas de temporalidade, estabelecer critérios de descarte dos documentos de arquivos, 

estabelecer planos de destinagiio de documentos, transferir documentos para guarda 

intermediaria, recolher documentos para a guarda permanente, definir tipologia do 

documento, realizando a atualizagdo do arquivo fisico em sistema. 

50.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior egpecifico. (arquivista/biblioteconomia) 

50.3. RECRUTAMENTO: Concurso Piblico! 

51. Coordenador de Patrimdnio e Estoque 

51.1. OBJETIVO: Efectuar, sob a supervisdo da Diretoria de Apoio Administrativo, o 

recebimento, movimentacio ¢ estocagem de material em geral e insumos; receber e 

conferit notas fiscais de materiais adquiridos, verificar quantidades, descrigdo e 

condicdes gerais de produtos e embalagens; responsabilizar-se pela administragdo, 

controle e registro dos bens moveis de cardter permanente, bem como suas alteracGes e 

baixas. 

51.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

51.3. RECRUTAMETO: Concurso Publico. 

52. Copeira 

52.1. OBJETIVO: Executar, sob supervisio, atividades de limpeza e conservagdo nas 

dependéncias e objetos da copa e cozinha, preparando e servindo café ¢ lanche aos 

servidores da CMNL; auxiliar no controle ¢ estoque de alimentos e gas, alertando a 

chefia quanto a possiveis falhas; zelar pela conservagio e guarda dos aparelhos ¢ 

materiais utilizados na execugo de suas tarefas. 
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52.2. ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental. 

52.3. RECRUTAMENTO: Concurso Publico. 

53. Motorista 

53.1. OBJETIVO: Dirigir veiculo de propriedade da CMNL, transportando pessoas e objetos 

aos locais determinados; zelar pela manutengdo do veiculo em perfeito estado de 

funcionamento, conservacio e limpeza; providenciar o abastecimento, Jubrificacdo, 

limpeza e troca de pecas; executar oS Teparos que estiverem ao seu alcance; efetuar o 

controle dirio de quilometragem, horarios e servigos realizados. 

53.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

53.3. RECRUTAMENTO: Concurso Publico. 

53.4. PECULIARIDADE: Habilitagfio minima na Categoria “C” e experiéncia minima de 02 

(dois) anos na profisséo. 

54. Office Boy 

54.1. OBJETIVO: Atividades que consistém na execugdio de servigos internos € externos, 

entregando documentos, correspondéncias, jornals € pequenos volumes, dirigindo-se 

aos locais indicados. 

54.2. ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental. 

54.3. RECRUTAMENTO: Concurso Publico. 

55, Oficial de Secretaria 

55.1, OBJETIVO: Organizar ¢ executar servigos de digitagfio, protocolo e arquivo dos 

Projetos de Lei, mantendo-os atualizados com as informacgdes relativas & sua matéria, 

tramitagdo, votagdo e aprovagdo; desenvolver atividades de apoio ao processo 

legislativo municipal, executando todas as atividades relativas & conferéncia, 

correspondéncia e movimentagio dos Projetos de Lei ¢ Leis Municipais. 

" 552 ESCOLARIDADE: Curso Técnico em Secretariado. 

55.3. RECRUTAMENTO: Concurso piblico. 

56. Porteiro 

56.1. OBJETIVO: Atividades que consistem na tecepcdo e triagem de entrada e salda de 

pessoas, com esclarecimento sobre 0s locais a serem visitados. 
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56.2. ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental. 

56.3. RECRUTAMENTO: Concurso Publico. 

57. Recepcionista 

57.1. OBJETIVO: Recepcionar, identificar e encaminhar o publico em geral; prestar 

informac¢des sobre o local de trabalho, hordrio e disponibilidade de atendimento dos 

servidores ao publico. Atender telefone. 

57.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

57.3. RECRUTAMENTO: Concurso Publico. 
i 

58. Secretaria 

58.1. OBJETIVO: Redigir ¢ digitar oficios, controlar prazos de envio de respostas e 

apresentacio de defesas em processos em geral. Receber, conferir e protocolar 

expedientes internos e externos; classificar documentos, arquiva-los e prepara-los para 

micro filmagem; acompanhar, quando for o caso, a publicagdo através de informador os 

prazos e informagdes judiciais em todas as Instincias ¢ Tribunais. 

58.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio. 

58.3. RECRUTAMENTOQ: Concurso Publico. 

59. Técnico em Informatica 

59.1. OBJETIVO: Realizar configuracdes de sistemas informaticos, instalar equipamentos, 

verificar causas de falhas nas programagdes de computadores. Realizar demais 

atividades correlatas sob supervisiio e orientagio da Diretoria de TL 

59.2. ESCOLARIDADE: Curso Técnico de Informaética. 

59.3. RECRUTAMENTO: Concurso Publico. 

60. Vigia 

60.1. OBJETIVO: Exercer, sob supervisdo, atividades de guarda, zeladoria e vigilancia 

noturna e diurna, nas dependéncias da CMNL; executar rondas constantes de inspegéo, 

observando possiveis irregularidades ¢ comunicando a chefia imediata; proceder a 

inspegio em todo o prédio, a fim de evitar roubo ¢ incéndio; impedir a entrada, apds o 

expediente, de estranhos no prédio ou de servidores que ndo estejam autorizados; 

executar atividades correlatas, compativeis con a fungdo. 

60.2. ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental. 
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60.3. RECRUTAMETO: Concurso Publico. 

61. Zelador 

61.1. OBJETIVO: Supervisionar os trabathos de conservagdo ¢ limpeza do prédio sede do 

Legislativo; zelar pela seguranga do edificio, de seus ocupantes ¢ demais pessoas que 

frequentam o mesmo; zelar pelo perfeito funcionamento dos sistemas elétricos, 

hidraulicos e de elevadores do edificio sede; distribuir correspondéncias; transmitir 

ordens de seus superiores hierdrquicos e fiscalizar seu cumprimento; comunicar 20 seu 

superior quaisquer irregularidades ocorridas na Sede Legislativa; orientar seus 

auxiliares quanto 4 aparéncia pessoal e & conduta dos mesmos; cumprir e fazer cumprir 

ordens e regulamentos internos; acompanhar e fiscalizar mudangas, entregas e outros 

que ocorrerem no edificio sede de modo a preservar as instalagbes do mesmo; 

acompanhar e fiscalizar servicos de reparo e manutengdo do edificio sede suspendendo 

o trabalho dos mesmos em caso de irregularidade; proibir aglomeragfo na entrada e no 

sagudo do edificio estar obrigatoriamente treinado para o caso de incéndio através de 

curso de formagio profissional; ter a seu cargo, de modo geral, todos os servigos de 

interesse geral da Sede Legislativa, excluinde-se os de competéncia administrativa. 

61.2. ESCOLARIDADE: Curso técnico especifico. (téenico predial). 

61.3. RECRUTAMETO: Concurso Pablice. . 

{:& f 
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ANEXO VI 

BOLETIM DE AVALIACAO FUNCIONAL 

NOME DO AVALIADO: 

MATRICULA: CARGO: 

DATA DE ADMISSAQ: SETOR: 

ASSINALE COM (X} A NOTA QUE MAIS APLICA AQ DESEMPENHO DO | RUIM - ndo atendeu 

SERVIDOR PUBLICO: ] 
REGULAR - atendeu parcialmenie 

BOM - ateadeu plenamente 

GOTIMO - superou 

FATORES AVALIADOS RUTM REGULAR BOM OTIMO | FATOR | PONTOS 

I 2 3 4 5 4 7 8 9 10 

1 - ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE: x1 

Cumprimento da jornada ¢ dos hordrios de 

trabalho, com presenga constante no servigo, de 

acordo com o estabelecido pelo responsavel da 

grea (auséncia efetivameante justificada). 

11« DISCIPLINA: x1 
Maneira de agir e excoutar os trabalhos conforme 

normas & regulamentos estabelecidos. 

111 - CAPACIDADE DIE INICIATIVA: i x 1 

Capacidade de pronta-reagdo antccipando-se na 

busca d¢ alternativas {(ideias ¢ agdes} para 

solugfio de problemas, com decishes acertadas. 

IV - PRODUTIVIDADE/CONHECIMENTO x3 

TECNICO/RFICIENCIA; 

Grae de¢ dominio ¢ capacidade de aplicagio do 

conhecimenta na execugdo do trabalho que lhe € 

designado, buscando solugdes adequadas, apesar 

das dificuldades ¢ limitagdes. 

V - RESPONSABILIDADE: X2 

Atuagio comprometida com o3 objetivos do 

gervigo  pihlico, com  profissionalisme ¢ 

responsabilidade pelas consequéncias do seu 

trabalho deniro € fora da lastitui¢io, contribuindo 

para construgdo de sua boa imagem. 

V1 - RESPEITO E COMPROMISSO PARA x2 

COM A INSTITUICAC: 

Manter postura ética e profissional em todos s 

atos e palavras, demonstrando principios de 

receptividade, respeito e educagflo, inleragindo 

com os colegas e dando sua contribuigiio pessoal, 

de forma a assegurar a satisfacdo do usuano do 

servigo pablico. 

SOMA TOTAL DOS PONTOS 
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COMENTARIO DO AVALIADO/ASSINATURA 

COMENTARIO DO AVALIADOR: 

NOME DO AVALIADOR: o DATA: 

CARGO DO AVALIADOR: 

ASSINATURA.: / / 

PARECER CONCLUSIVO: 

DEPARTAMENTO DE PESSOAL: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO: 

APROVACAO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DATA: 

/ / 
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