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RESOLUCAO N° 02 DE 19 DE JANEIRO DE 2022.

“DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DE CARGOS
DO QUADRO DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE FRONTEIRA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE FRONTEIRA, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribuicdes legais, embasada no disposto no art. 68, inciso Iil,
letra “b” do Regimento Interno, juntamente com os demais vereadores,

FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU, PRESIDENTE DA
MESA DIRETORA, PROMULGO A SEGUINTE RESOLUGAO:

CONSIDERANDO os moldes dos arts. 51, IV e 52, XIII da
Constituicdo Federal, que cuidam da matéria em relacio ao Poder
Legislativo Federal, bem como art. 176, combinado com art. 62, IV da
Constituicao Estadual, e;

CONSIDERANDO nos termos do Artigo 41, inciso IV, da
Lei Organica do Municipio de Fronteira, Estado de Minas Gerais, e artigo
68, inciso III, alinea “c”, do Regimento Interno da Camara Municipal de
Fronteira, Estado de Minas Gerais, e;

CONSIDERANDO as Resolugdes aprovadas por essa Casa
de Leis sob o n. 02 de 01 de fevereiro de 2019, n. 07 de 12 de agosto de
2019 e n. 05 de 24 de novembro de 2021, que versam sobre os cargos e
funcoes de servidores da Camara Municipal de Fronteira/MG, e;

CONSIDERANDO que os valores das resolucdes acima
mencionadas sdo do ano de 2019, bem como as alteracoes do salario
minimo anual ja ultrapassam os valores apurados como remuneracao de
alguns cargos desta Casa de Leis, e;

CONSIDERANDO que os valores das resolucdes acima
mencionadas sao a baixo do salario minimo vigente, havendo notério

impedimento tanto pela Constituicido Federal e pela Constituicdo Estadual,
bem como pela jurisprudéncia patria, e;

CONSIDERANDO que conforme relatério de técnico da
Contadoria Financeira desta Camara, resta analise prévia de impacto
orcamentario e disponibilidade de Caixa no ano corrente, e;
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CONSIDERANDO a necessidade de adequacdo de ambas
as resolugcoes em uma resolugdo una e atualizada, e;

CONSIDERANDO a necessidade de adequacédo do COrpo
de cargos de servidores desta Casa de Leis para as vias de concurso publico
em um futuro préximo;

I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O quadro de pessoal do Poder Legislativo ¢ integrado por cargos de
provimento efetivo e cargos de provimento em comissdo, com vencimento
segundo a escala de niveis, a vigorar a partir da data da publicacdo da
presente, retroagindo a 01 de janeiro de 2022.

Paragrafo anico: Fica estabelecido o novo quadro de pessoal do Poder
Legislativo, na forma do Anexo I, para os cargos de provimento efetivo e
Anexo II, para os cargos de provimento em comissao.

Art. 2° - O Regime Juridico dos integrantes do presente plano de cargos e
salarios € o estatutario conforme descrito na Lei Complementar 02 de 2005.

Art. 3° - Aos servidores ocupantes dos cargos de provimentos estabelecidos
no Quadro de Pessoal, aplica-se o Regime Geral de Previdéncia Social.

II - DA COMPOSICAO

Art. 4° - O plano de cargos e salarios dos Servidores da Camara Municipal
de Fronteira/MG sera integrado pelos cargos de provimento efetivo e de
provimento em comissdo considerados essenciais a Administracdo, cujas
respectivas atribui¢cdes correspondam ao exercicio de trabalhos continuados
e indispensaveis ao desenvolvimento do Servico Publico da Camara
Municipal.

Art. 5° - O plano de cargos e salarios, quanto a forma de provimento,
classifica-se em:

I - Cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I;
Il - Cargos de provimento em comisséo, constantes do Anexo II.
§1° - Os cargos de provimento efetivo serdo integrados pelos eventuais

ocupantes dos respectivos cargos publicos, os quais serdo enquadrados na
forma do Anexo I.
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§2° - Os Cargos de provimento em comissio se destinam a atender aos
encargos de direcao, chefia ou assessoramento (art. 37, V, da Constituicao
Federal).

Art. 6° - Os cargos publicos sdo providos por:

I - nomeacéo, através de Ato do Presidente, quando se tratar de cargo de
provimento efetivo, em decorréncia de aprovagao em concurso publico;

II - nomeacéo, através de Ato do Presidente, quando se tratar de cargo em
comissdo, em decorréncia das hipéteses previstas na Constituicao Federal.

Paragrafo Unico - Enquanto da néo realizacdo de concurso publico ou de
sua impossibilidade, as contratacées precarias narradas neste artigo serao
realizadas exclusivamente por ato da Presidéncia da Camara Municipal,
findando-se ou pela nomeacdo de servidor publico por vias de concurso ou
por rescisdo da reparticdo publica vinculada.

III- DA EXTINCAO E CRIACAO DE CARGOS

Art. 7° - Ficam extintos, a partir da publicagdo da presente Resolucido, com
excecdo do cargo inserto no paragrafo tinico deste artigo, todos os cargos de
provimento efetivo e criados os constantes do Anexo I.

Paragrafo tnico: O cargo de provimento efetivo denominado “AUXILIAR
SECRETARIA” tem apenas a sua nomenclatura alterada por esta resolucio,
doravante designado “SECRETARIA (O)”.

Art. 8° - Ficam alterados, a partir da publicacdo da presente Resolucdo, os
cargos de provimento em comissdo existentes, especialmente os de Técnico
Contabil e Diretor Juridico.

Paragrafo unico: Os cargos de Diretor Juridico e Técnico Contabil, ambos
de provimento em comissdo, passam respectivamente a ter a nomenclatura
de Diretor Juridico Legislativo e Diretor Contabil, bem como as
especificagdes estabelecidas no Anexo II.

Art. 9° - Os demais cargos porventura existentes no quadro do
funcionalismo publico da Camara Municipal de Fronteira que nio foram
mencionados na presente resolugcdo e nido constem do Anexo I ou II da
presente estdo automaticamente extintos.

IV - DOS VENCIMENTOS
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Art. 10° - Os vencimentos dos cargos efetivos e em comissdo da Camara
Municipal de Fronteira/MG sdo os constantes dos Anexo I e Anexo II da
presente Resolugéo, sem prejuizo dos acréscimos oriundos de quinquénios
e outros direitos legalmente adquiridos.

Paragrafo tunico: Os vencimentos dos servidores serdo anualmente
recompostos mediante o calculo dos indices inflacionarios na data base de
calculo anual.

V - DAS GRATIFICACOES

Art. 11° - Todas as gratificagdes concedidas aos servidores da Camara
Municipal de Fronteira/MG serdo mantidas a presente Resolucdo, sendo
que as futuras concessoes, desde que devidamente justificadas, deverdo ser
concedidas exclusivamente por Resolucédo Aprovada em Plenario.

Paragrafo ftunico: As gratificacbes concedidas aos servidores serdo

anualmente recompostos mediante o calculo dos indices percentuais
inflacionarios na data base de calculo anual.

VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12°- Sao parte integrante desta Resolucgao:

I - Anexo I - quadro dos cargos efetivos;

II - Anexo II - quadro dos cargos comissionados;

IV - Anexo III - especificacdes das fung¢des dos cargos efetivos;

V - Anexo IV - especificacoes das funcoes dos cargos em comissao;

VI - Anexo V - Demonstrativo de Impacto Financeiro.

Art. 13° - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Resolugdo correrdo
por conta das dotacdes proprias consignadas no orcamento do Poder
Legislativo para o exercicio de 2022 e seguintes, cuja demonstracio do

Impacto Orgamentario e Financeiro segue constante do Anexo V, o qual faz
parte deste ato normativo.

Art. 14° - Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogando todas as disposi¢des em contrario retroagindo da data de
01/01/2022
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Sala das Sessdes, 19 de Janeiro de 2022.
MESA DA CAMARA MUNICIPAL - 2021/2022

EDSON BERZ#DES RODRIGUES

Presidente da Camara
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

VAGAS |NOMENCLATURA SALARIO

1 ASSESSOR IMPRENSA I R$ 1.440,00
1 ASSESSOR IMPRENSA II R$ 3.675,00
1 ASSESSOR LEGISLATIVO I R$ 2.400,00
1 ASSESSOR LEGISLATIVO II R$ 3.600,00
1 ASSESSOR LEG. CONTADORIA |R$ 3.600,00
1 ASSESSOR LEG. JURIDICO R$ 4.200,00
3 ASSISTENTE SECRETARIA I R$ 1.440,00
2 ASSISTENTE SECRETARIA II R$ 1.560,00
1 CONTROLADOR R$ 2.400,00
1 SECRETARIA R$ 6.242.81
9 SERVICOS GERAIS R$ 1.440,00
1 TECNICO T.L R$ 1.920,00
2 VIGILANTE R$ 1.440,00




Camara Municipal de Fronteira
End. Avenida Minas Gerais n° 135 - Tel. (0%*34) 3428-2660

CEP: 38.230-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

VAGAS |NOMENCLATURA SALARIO
DIRETOR JURIDICO

1 LEGISTALTIVO R$ 7.294,76

1 DIRETOR CONTABIL R$ 7.294,76
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ANEZXO III

ESPECIFICACAO DAS FUNCOES - CARGOS EFETIVOS

CARGO E REQUISITOS

FUNCAO

ASSESSOR DE IMPRENSA I

Ensino Médio Completo com
apresentacao de Diploma
competente e curso de
informatica comprovado através

de certificado

Coletar os assuntos a serem elaborados, escrever
materiais especiais, comentarios sobre os fatos e suas
causas, resultados e possiveis consequéncias,
selecionar, revisar, preparar e distribuir materiais
para publicagdo, fotografar, gravar sons e gravar
imagens jornalisticas em reunides internas e externas
da Camara, assim como eventos publicos ou de
interesse publico e coletivo, editar publicagoes
impressas e eletronicas, selecionar, divulgar e arquivar
a comunicagao feita a respeito da instituicao nos
meios impressos e eletronicos, manter arquivo proprio
de propriedade da Camara, manter contato com a
imprensa externa fornecendo dados, materiais,
marcando entrevistas, criar ou executar desenhos
artisticos ou técnicos de carater jornalistico, implantar
acoes de relacoes publicas e assessoria de imprensa,
assessorar os vereadores e funcionarios nos assuntos
correlatos ao exercicio da funcdo ou mandato,
organizar eventos internos e externos (exposicoes,
programas de visitas, recepgoes, coletivas de imprensa
etc.), preparar, organizar, coordenar e realizar o
cerimoniais, planejar, elaborar, orientar série de
programas ou programas isolados para radio e
televisdo, manter e atualizar sitio eletronico e
telejornais, jornais impressos e falados, elaborar
roteiros a partir de sinopse definindo o texto final a ser
narrado, sugerindo imagens e ambientes, selecionar e
comutar a sequéncia de imagens a ser enviadas ao ar
ou sons, coordenar os trabalhos da equipe técnica
quanto a imagem, som, efeitos, gravagoes e outros,
desempenhar tarefas administrativas inerentes a
funcao, participar de programa de treinamento,
quando convocado, participar, conforme a politica
interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios, comissdes e programas de ensino, pesquisa
e extensdo, executar tarefas pertinentes a area de
atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica, executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio da funcgao.

ASSESSOR DE IMPRENSA II
Curso superior completo em
Jornalismo e/ou Comunicag¢ao
Social e/ou Publicidade e/ou
Propaganda reconhecido pelo

orgao competente e, registro no

Coletar os assuntos a serem elaborados, escrever
materiais especiais, comentarios sobre os fatos e suas
causas, resultados e possiveis consequéncias,
selecionar, revisar, preparar e distribuir materiais
para publicacdo, fotografar, gravar sons e gravar
imagens jornalisticas em reunides internas e externas
da Camara, assim como eventos publicos ou de
interesse publico e coletivo, editar publicacoes
impressas e eletronicas, selecionar, divulgar e arquivar
a comunicagao feita a respeito da instituicdo nos
meios impressos e eletréonicos, manter arquivo proprio
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Conselho de Classe do Estado de
Minas Gerais, além de curso de
informatica e comprovacdo de

conhecimentos correlatos na area

de propriedade da Camara, manter contato com a
imprensa externa fornecendo dados, materiais,
marcando entrevistas, criar ou executar desenhos
artisticos ou técnicos de carater jornalistico, implantar
acoes de relagdes publicas e assessoria de imprensa,
assessorar os vereadores e funcionarios nos assuntos
correlatos ao exercicio da funcgdo ou mandato,
organizar eventos internos e externos (exposicoes,
programas de visitas, recepcoes, coletivas de imprensa
etc.), preparar, organizar, coordenar e realizar o
cerimoniais, planejar, elaborar, orientar série de
programas ou programas isolados para radio e
televisdo, manter e atualizar sitio eletronico e
telejornais, jornais impressos e falados, elaborar
roteiros a partir de sinopse definindo o texto final a ser
narrado, sugerindo imagens e ambientes, selecionar e
comutar a sequéncia de imagens a ser enviadas ao ar
ou sons, coordenar os trabalhos da equipe técnica
quanto a imagem, som, efeitos, gravacoes e outros,
desempenhar tarefas administrativas inerentes a
funcdo, participar de programa de treinamento,
quando convocado, participar, conforme a politica
interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios, comissées e programas de ensino, pesquisa
€ extensao, executar tarefas pertinentes a area de
atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica. Dirigir todos os trabalhos, inclusive a
gestao de pessoal do respectivo departamento,
executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da funcéo.

ASSESSOR LEGISLATIVO I

Ensino Médio Completo com
apresentacao de Diploma
competente e curso de
informatica comprovado através
de certificado.

Prestar atendimento, esclarecimento aos vereadores e
demais funcionario, pessoalmente, por meio de oficios e
processos ou por meio das ferramentas de comunicacéo
que lhe forem disponibilizadas; efetuar e auxiliar no
preenchimento de processos, guias, requisicoes, oficios
e demais atos inerentes ao exercicio do mandato pelo
vereador, impressos ou por meio eletrénico, além de
acompanhar as reunides administrativas, ordinarias e
extraordinarias; otimizar as comunicacbes internas e
externas, mediante a utilizacao dos meios postos a sua
disposicdo, tais como telefone, fax, correio eletrénico,
entre outros; realizar protocolos, colher assinaturas,
redigir e confeccionar documentos, postais, atas e
outros documentos correlatos, servicos de malote e
postagem; instruir requerimentos e processos,
realizando estudos e levantamentos de dados,
observando prazos, normas e procedimentos legais;
organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar,
arquivar e desarquivar processos, documentos,
relatorios, periédicos e outras publicacoes; operar
computadores, utilizando adequadamente 0s
programas e sistemas informatizados postos a sua
disposicdo, contribuindo para os processos de
automacgao, alimentacdo de dados e agilizacdo das
rotinas de trabalho da Céamara Municipal e seus
respectivos  mandatarios, operar maquinas de
reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras
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maquinas de acordo com as necessidades do trabalho;
redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias,
com observancia das regras gramaticais e das normas
de comunicacéo oficial, em conjunto com a secretaria e
assessoria juridica, auxiliar nos processos internos e
externos relativos ao exercicio legislativo dos
mandatarios, colaborar em levantamentos, estudos e
pesquisas para a formulagdo de planos, programas,
projetos, projetos de lei e acdes publicas; zelar pela
guarda e conservacédo dos materiais e equipamentos de
trabalho; zelar pelo cumprimento das normas de satude
e segurancga do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protecdo individual e coletiva; ter
iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da
unidade em que estiver desempenhando as suas
tarefas; propor a geréncia imediata providéncias para a
consecucao plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisicdo, substituicao,
reposicao, manutengcio e reparo de materiais e
equipamentos; manter-se atualizado sobre as normas
municipais e sobre a estrutura organizacional da
Administracdo Publica; participar de cursos de
qualificacdo e requalificacédo profissional e repassar aos
seus pares informacgdes e conhecimentos técnicos
proporcionado; manter conduta profissional compativel
com os principios reguladores da Administragao
Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacoes; tratar o publico e mandatarios com zelo e
urbanidade; participar de escala de revezamento e
plantées sempre que houver necessidade; realizar
outras atribuicées pertinentes ao cargo e conforme
orientacdo da chefia imediata.

ASSESSOR LEGISLATIVO II

Curso superior completo em
Direito, reconhecido pelo o6rgao
competente, devidamente inscrito
na Ordem dos Advogados do
Brasil - Secao Minas Gerais e
curso de informatica;

Prestar atendimento, esclarecimento aos vereadores e
demais funcionario, pessoalmente, por meio de oficios e
processos ou por meio das ferramentas de comunicagéo
que lhe forem disponibilizadas; efetuar e auxiliar no
preenchimento de processos, guias, requisi¢coes, oficios
e demais atos inerentes ao exercicio do mandato pelo
vereador, impressos ou por meio eletronico, além de
acompanhar as reunides administrativas, ordinarias e
extraordinarias; otimizar as comunicagdes internas e
externas, mediante a utilizacdo dos meios postos a sua
disposicao, tais como telefone, fax, correio eletrénico,
entre outros; realizar protocolos, colher assinaturas,
redigir e confeccionar documentos, postais, atas e
outros documentos correlatos, servicos de malote e
postagem; instruir requerimentos € processos,
realizando estudos e Ilevantamentos de dados,
observando prazos, normas e procedimentos legais;
organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar,
arquivar e desarquivar processos, documentos,
relatoérios, periodicos e outras publicagdes; operar
computadores, utilizando adequadamente 0s
programas e sistemas informatizados postos a sua
disposicdo, contribuindo para os processos de
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automacédo, alimentacdo de dados e agilizacdao das
rotinas de trabalho da Camara Municipal e seus
respectivos  mandatarios, operar maquinas de
reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras
maquinas de acordo com as necessidades do trabalho;
redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias,
com observancia das regras gramaticais e das normas
de comunicacao oficial, em conjunto com a secretaria e
assessoria juridica, auxiliar nos processos internos e
externos relativos ao exercicio legislativo dos
mandatarios, colaborar em levantamentos, estudos e
pesquisas para a formulacdo de planos, programas,
projetos, projetos de lei e acgdes publicas; zelar pela
guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de
trabalho; zelar pelo cumprimento das normas de satde
e seguranca do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protecdo individual e coletiva; ter
iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da
unidade em que estiver desempenhando as suas
tarefas; propor a geréncia imediata providéncias para a
consecucao plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisicdo, substituicao,
reposicdo, manutencdo e reparo de materiais e
equipamentos; manter-se atualizado sobre as normas
municipais e sobre a estrutura organizacional da
Administracdo Publica; participar de cursos de
qualificacao e requalificacdo profissional e repassar aos
seus pares informagdes e conhecimentos técnicos
proporcionado; manter conduta profissional compativel
com o0s principios reguladores da Administracao
Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacoes; tratar o publico e mandatarios com zelo e
urbanidade; participar de escala de revezamento e
plantdes sempre que houver necessidade; Dirigir todos
os trabalhos, inclusive a gestdao de pessoal do
respectivo departamento bem como realizar outras
atribuicoes pertinentes ao cargo e conforme orientacao
da chefia imediata.

ASSESSOR LEGISLATIVO

CONTADORIA
Curso Tecnico completo em
Ciéncias Contabeis, reconhecido
pelo orgao competente,
devidamente inscrito no
Conselho Regional de
Contabilidade do Estado de
Minas Gerais e curso
informatica.

Realizar servicos de preenchimento de livros contabeis,
classificacao e avaliacdo de documentos e despesas,
elaboracdo de demonstrativos, relatérios, tabelas, etc.;
auxiliar na escrituracao de livros contabeis, como diario,
registro de inventarios, razao, conta corrente, caixa,
contas e outros, anotando corretamente os dados
contidos nos documentos originais, para cumprir as
exigéncias legais e administrativas; auxiliar na
classificacido e avaliacdo de despesas, analisando a
natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e
servicos e para registrar dados contabeis; auxiliar nos
trabalhos de analise, e conciliacao de contas conferindo
o saldo, para assegurar a correcdo das operacoes
contabeis; elaborar quadros demonstrativos, relatorios e
tabelas, compilando dados contabeis e efetuando
calculos segundo a orientacdo do contador responsavel
e/ou chefia com base em informacdées de arquivos,
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ficharios e outros; operar maquinas e programas de
contabilidade, acionando seus dispositivos para efetuar
lancamentos contdbeis; atender outros setores da
Camara Municipal, fornecendo dados, relatérios e
demais documentos solicitados, sob a supervisdo do
Contador ou mesa Diretora, executar outras tarefas
afins que lhes forem atribuidas, conforme orientacdo da
chefia imediata (Diretor Contabil)

ASSESSOR LEGISLATIVO
JURIDICO
Curso superior completo em

Direito, reconhecido pelo o6rgao
competente, devidamente inscrito
na Ordem dos Advogados do
Brasil - Secdao Minas Gerais e
curso de informatica;

Auxiliar internamente nos andamentos de processos,
prestando assisténcia juridica, confeccionando recursos
em qualquer instancia e outros atos, para defender
direitos ou interesses; estudar a matéria juridica e de
outra natureza, consultando codigos, leis,
jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os
fatos a legislagdo aplicavel; complementar ou apurar as
informacgoes levantadas, tomando medidas, para obter
os elementos necessarios a defesa ou acusacao;
preparar a defesa ou acusagdo, arrolando e
correlacionando prova dos fatos e aplicando o
procedimento adequado, para a devida representacéao
em juizo; acompanhar o processo em todas as suas
fases, requerendo seu andamento através de peticoes
especificas, para garantir seu tramite legal até a deciséao
final do litigio; redigir ou elaborar documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e informac¢des sobre
questoes de mnatureza administrativa, fiscal, civil,
comercial, trabalhista, penal, administrativa ou outras
aplicando a legislacao, tudo de acordo e sempre em
conformidade com orientagoes expressas do advogado
superior imediato (Diretor Juridico Legislativo).

ASSISTENTE SECRETARIA I

Ensino Meédio Completo com
apresentacao de Diploma
competente e curso de
informatica comprovado através

de certificado

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico
interno e externo, pessoalmente, por meio de oficios e
processos ou por meio das ferramentas de
comunicacao que lhe forem disponibilizadas; efetuar e
auxiliar no preenchimento de processos, guias,
requisicoes e outros impressos; otimizar as
comunicacgdes internas e externas, mediante a
utilizacdo dos meios postos a sua disposicdo, tais
como telefone, fax, correio eletronico, entre outros;
promover recebimentos e arrecadagdo de valores e
numerarios, dentre outros; monitorar e desenvolver as
areas de protocolo, servico de malote e postagem;
instruir requerimentos e processos, realizando estudos
e levantamentos de dados, observando prazos, normas
e procedimentos legais; organizar, classificar,
registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatorios, periodicos e outras
publicagoes; operar computadores, utilizando
adequadamente 0s programas e sistemas
informatizados postos a sua disposi¢ao, contribuindo
para os processos de automacao, alimentacdo de
dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativos a
sua area de atuagao; operar maquinas de reprografia,
fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas
de acordo com as necessidades do trabalho; redigir
textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com
observancia das regras gramaticais e das normas de
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comunicagdo oficial; realizar procedimentos de
controle de estoque, inclusive verificando o manuseio
de materiais, os prazos de validade, as condicdes de
armazenagem e efetivando o registro e o controle
patrimonial dos bens publicos; auxiliar nos processos
de leilao, pregdo e demais modalidades licitatorias de
bens e servicos; colaborar em levantamentos, estudos
€ pesquisas para a formulagédo de planos, programas,
projetos e acgdes publicas; zelar pela guarda e
conservacdo dos materiais e equipamentos de
trabalho; zelar pelo cumprimento das normas de
saude e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecdo individual
e coletiva; ter iniciativa e contribuir para o bom
funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas; propor a geréncia
imediata providéncias para a consecucdo plena de
suas atividades, inclusive indicando a necessidade de
aquisicdo, substituicdo, reposicdo, manutencdo e
reparo de materiais € equipamentos; manter-se
atualizado sobre as normas municipais e sobre a
estrutura organizacional da Administracdo Publica;
participar de cursos de qualificacao e requalificacao
profissional e repassar aos seus pares informagoes e
conhecimentos  técnicos proporcionado; manter
conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administracdo Publica, especialmente
os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informacoées; tratar
o publico, os mandatarios e demais colegas com zelo e
urbanidade; participar de escala de revezamento e
plantdées sempre que houver necessidade; realizar
outras atribuicoes pertinentes ao cargo e conforme
orientacdo da chefia imediata.

ASSISTENTE SECRETARIA 1II Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico
interno e externo, pessoalmente, por meio de oficios e
processos ou por meio das ferramentas de
Ensino Médio Completo com | comunicacdo que lhe forem disponibilizadas; efetuar e
auxiliar no preenchimento de processos, guias,
requisicoes e outros impressos; otimizar as
competente e curso de | comunicagdes internas e externas, mediante a
utilizacdo dos meios postos a sua disposicao, tais
como telefone, fax, correio eletronico, entre outros;
de certificado promover recebimentos e arrecadacdo de valores e
numerarios, dentre outros; monitorar e desenvolver as
areas de protocolo, servico de malote e postagem,;
instruir requerimentos e processos, realizando estudos
e levantamentos de dados, observando prazos, normas
e procedimentos legais; organizar, classificar,
registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatérios, periddicos e outras
publicacgées; operar computadores, utilizando
adequadamente 0s programas e sistemas
informatizados postos a sua disposi¢ao, contribuindo
para_os processos de automacdo, alimentacdo de

apresentacao de Diploma

informatica comprovado através
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dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativos a
sua area de atuacdo; operar maquinas de reprografia,
fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas
de acordo com as necessidades do trabalho; redigir
textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com
observancia das regras gramaticais e das normas de
comunicacdo oficial; realizar procedimentos de
controle de estoque, inclusive verificando o manuseio
de materiais, os prazos de validade, as condicoes de
armazenagem e efetivando o registro e o controle
patrimonial dos bens publicos; auxiliar nos processos
de leilao, pregao e demais modalidades licitatorias de
bens e servigos; colaborar em levantamentos, estudos
e pesquisas para a formulagéao de planos, programas,
projetos e acbes publicas; zelar pela guarda e
conservacdo dos materiais e equipamentos de
trabalho; zelar pelo cumprimento das normas de
saude e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecao individual
e coletiva; ter iniciativa e contribuir para o bom
funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas; propor a geréncia
imediata providéncias para a consecucdo plena de
suas atividades, inclusive indicando a necessidade de
aquisi¢do, substituicdo, reposicdo, manutencdo e
reparo de materiais e equipamentos; manter-se
atualizado sobre as normas municipais e sobre a
estrutura organizacional da Administracdo Publica;
participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo
profissional e repassar aos seus pares informacées e
conhecimentos  técnicos proporcionado; manter
conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administracao Publica, especialmente
os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informacoes; tratar
0 publico, os mandatarios e demais colegas com zelo e
urbanidade; participar de escala de revezamento e
plantdes sempre que houver necessidade; Dirigir todos
os trabalhos, inclusive a gestdao de pessoal do
respectivo departamento realizar outras atribuicoes
pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia
imediata.

CONTROLADOR
Ensino Meédio Completo com
apresentacao de Diploma
competente € curso de

informatica comprovado através

de certificado

Realizar a fiscalizagao contabil em conjunto com o
contador, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial dos 6rgaos e das entidades publicas da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Legislativo
Municipal, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacao de subvencoes e rentincia de
receitas; verificar a exatiddo e a regularidade das
contas € a boa execucdo do or¢camento, adotando
medidas necessarias ao seu fiel cumprimento; realizar
auditorias; verificar a conformidade dos atos
financeiros e orcamentarios dos oérgdos do Poder
Legislativo com a legalidade or¢camentaria; no exercicio
do controle interno dos atos da administracéo, executar
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as normas exigidas para o exercicio do controle externo
da Administragdo Publica Legislativa Indireta a cargo
da Camara Municipal, prestando contas anualmente ao
Tribunal de Contas do Estado ou equivalente; avaliar o
cumprimento de metas, auxiliar a fiscalizacdo da
execucdo dos programas de governo, acompanhando e
auxiliando os mandatarios na fiscalizagao da execucao
orcamentaria; avaliar os resultados, quanto a eficacia e
a eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e fiscal, na Camara Municipal e quando
solicitado auxiliar junto a fiscalizacdo nos demais
6rgaos publicos da Administragao Municipal, tais como
aplicacao das subvencgdes e dos recursos publicos, por
entidades de direito privado; exercer o controle das
operagoes de crédito e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Municipio; examinar as fases de execucao
da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagoes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade, inclusive
solicitando pareceres de auditores fiscais quando julgar
necessarios; orientar e supervisionar tecnicamente as
atividades de fiscalizacao financeira e auditoria interna
e externa; expedir atos normativos concernentes a
fiscalizacdo financeira e a auditoria dos recursos da
Camara Municipal; proceder ao exame prévio nos
processos originarios dos atos de gestdao orcamentaria,
financeira e patrimonial; promover a apuracido de
denuncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas, em relacao aos atos financeiros
e or¢amentarios; propor a Mesa Diretora a aplicagio
das sangodes cabiveis, conforme a legislacao vigente, aos
inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio
de transferéncias de recursos e de contas bancarias;
sistematizar informacdes com o fim de estabelecer a
relacdo custo/beneficio para auxiliar o processo
decisério do Municipio; implementar o uso de
ferramentas da tecnologia da informacao como
instrumento de controle social; tomar medidas que
confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do
Executivo Municipal, inclusive dos oOrgaos da
Administracao Indireta; criar comissdoes para o fiel
cumprimento das suas atribuigdées; implementar
medidas de integracdo e controle social, promover
medidas de orientagcdo e educacdo com vistas a dar
efetividade ao Controle Social e a Transparéncia da
Gestao; participar de conselhos internos e externos
quando indicado, de Saude, Educacdao e Assisténcia
Social, na forma prevista no regulamento de cada
6rgao; proceder, no Ambito do seu Orgdo, a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orcamentarios, bem
como a gestdo de pessoas € recursos materiais
existentes, em consondncia com as diretrizes e
regulamentos emanados da Mesa Diretora; velar para
que sejam revistos ou suspensos temporariamente os
contratos de prestacdo de servicos terceirizados, assim
considerados aqueles executados por uma contratada,
pessoa juridica ou fisica especializada, caso a
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contratada tenha pendéncias fiscais ou juridicas;
exercer outras atividades correlatas

SECRETARIO
Curso superior completo em
Administracao de Empresas e/ou
Administracdo  Publica/Gestédo
Publica, Direito, Ciéncias
Contabeis e/ou Ciéncias
Economicas e curso de

informatica

Realizar a formulagédo, planejamento, coordenacio,
execucao e acompanhamento dos trabalhos da secretaria,
politicas, programas, projetos e agdes; executar servicos
correspondentes a sua habilitacdo, desenvolvendo
analises, estudos, pesquisas, calculos, processando dados
e informacoes, auxiliando os trabalhos legislativos,
facilitando o contato entre Camara Municipal e Poder
Executivo Municipal e seus respectivos trabalhos, projetos
de Lei, Decretos, Prestacdes de Contas e afins, elaborando
minutas de contratos e convénios, auxiliando processos de
licitagbes e contratagées, individualmente ou em equipes
multidisciplinares; desenvolver, sistematizar, aperfeicoar e
corrigir métodos e técnicas de trabalho em programas,
projetos e servicos da Camara Municipal, individualmente
ou em equipes multidisciplinares; prestar servicos
correspondentes a sua habilitacdo, observada a sua
respectiva regulamentacédo profissional, individualmente
ou em equipes multidisciplinares; auxiliando a Mesa
Diretora e demais Mandatarios no desempenho de suas
respectivas funcgoes, bem como comissdes € demais 6rgios
internos em seus respectivos trabalhos; redigir relatérios,
textos, oficios, correspondéncias técnico-administrativas,
com observancia das regras gramaticais e das normas e
instru¢oes de comunicacdo oficial; realizar vistorias,
pericias, prestacdo de contas e avaliacées de servicos

técnico-administrativos, correspondentes a sua
habilitagao, observada sua respectiva regulamentacao
profissional, individualmente ou em equipes

multidisciplinares; analisar e emitir estudos de viabilidade
técnico-econdomica, relatéorios, demonstrativos, tabelas,
graficos e outros instrumentos técnicos relacionados a sua
area de atuacao, por determinacao legal ou quando
solicitado pela Mesa Diretora, realizar protocolos internos
e externos de correspondéncias oficiais e a publicacdo de
atos oficiais e projetos de Lei junto ao Poder Executivo;
participar dentro de sua especialidade, de equipes
multiprofissionais, para realizacao de diagnosticos,
analises e estudos, destinados a programas e projetos que
envolvam conhecimentos de interesse da Camara
Municipal; participar de comissoes e grupos de trabalho,
internos ou externos, atendendo as demandas da Mesa
Diretora, preparar e analisar tabelas e graficos; elaborar
relatérios dos trabalhos executados, realizar estudos de
viabilidade técnico-econdomica para ulterior conhecimento
e deliberagcao da Mesa Diretora; orientar e participar da
elaboracao de estudos e analises de contratos firmados,
definindo indices e revisando calculos, para ajuste e
corre¢ao de valores; prestar atendimento e
esclarecimentos ao publico interno e  externo,
pessoalmente ou por meio das ferramentas de
comunica¢ao que lhe forem disponibilizadas, mediante
orientagdo; analisar processos, realizar estudos e
levantamentos de dados, conferir a exatiddo da
documentacéo, observando prazos, normas e
procedimentos legais, individualmente ou em equipes
multidisciplinares; operar computadores, utilizando
adequadamente os programas e sistemas informatizados
postos a sua disposicdo, contribuindo para os processos
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de automacédo, alimentagdo de dados e agilizacdo das
rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacio; zelar
pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos
de trabalho; zelar pelo cumprimento das normas de satide
e seguranca do trabalho dos membros da Camara
Municipal e utilizar adequadamente equipamentos de
protecao individual e coletiva; ter iniciativa e contribuir
para o bom funcionamento da Administracao Publica;
propor providéncias para a consecucdo plena de suas
atividades, inclusive indicando a necessidade de
aquisicdo, substituicdo, reposicdo, manutencdo e reparo
de materiais e equipamentos; manter-se atualizado sobre
as normas municipais e sobre a estrutura organizacional
da Camara Municipal; Gestao de pessoas, participar de
cursos de qualificacdo e requalificagdo profissional e
repassar aos seus pares informacdes e conhecimentos
técnicos proporcionados pela Administracdo; manter
conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administracdo Publica, especialmente os
principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informacodes; tratar o
publico com zelo e urbanidade; participar de escala de
revezamento e plantdes sempre que houver necessidade;
executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas,
conforme orientacdo da Mesa Diretora.

SERVICOES GERAIS Trabalhos de limpeza, conservacdo e organizacdo de
mobilias. Lavar e limpar comodos, patios, pisos, carpets,
terracos e demais dependéncias; polir objetos, pecas e
ALFABETIZADO placas metalicas; Preparar e servir café, cha, agua, suco,
etc. remover, transportar e arrumar moveis, maquinas e
materiais diversos; Guardar e arranjar objetos, bem como
transportar pequenos objetos; Executar outras tarefas
afins do cargo sob a ordem do superior imediato.

VIGILANTE Executar os servicos de guarda do prédio publico da
Camara Municipal; executar servicos de vigilancia nos
arredores do patio e demais dependéncias internas,
ALFABETIZADO mediante rondas nas dependéncias e areas adjacentes;
controlar a movimentagao de pessoas e veiculos para evitar
furtos e danos a estes e as dependéncias da Camara
Municipal; controlar a entrada de pessoas estranhas e
outras anormalidades; solicitar a presenga da Policia
Militar quando for observada alguma movimentacao de
pessoas suspeitas, no local de trabalho; zelar pela
seguranca do patriménio da Camara, verificando o
fechamento e condi¢oes de seguranca de portas, janelas e
demais dependéncias e vias de acesso do imoével sob sua
responsabilidade; executar outras tarefas afins, que lhes
forem atribuidas, conforme orientacao da chefia imediata,
tratar pessoas e funcionarios com urbanidade.

TECNICO DE T.I. Executar servigos de programacao de computadores,

processamento de dados, dando suporte técnico. Orientar
Ensino Pos-médio ou | os usuarios para utilizacdo dos softwares e hardwares.
Profissionalizante (curso Técnico) Elaborar programas de computador, conforme definicéao

do analista de informatica. Instalar e configurar softwares
e hardwares, orientando os usuarios nas especificagoes e
comandos necessarios para sua utilizacdo. Organizar e
controlar os materiais necessarios para a execucdo das
tarefas de operacdo, ordem de servico, resultados dos
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processamentos, suprimentos, bibliografias etc. Operar
equipamentos de processamento automatizados de dados,
mantendo ativa toda a malha de dispositivos conectados.
Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando
as medidas necessarias. Notificar e informar aos usuarios
do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer
falha ocorrida. Executar e controlar os servicos de
processamento de dados nos equipamentos que opera.
Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom
funcionamento dos equipamentos, com substituicédo,
configuracdo e instalacdo de modulos, partes e
componentes. Administrar cépias de seguranca,
impressao e seguranga dos equipamentos em sua area de
atuacao. Executar o controle dos fluxos de atividades,
preparacéo e acompanhamento da fase de processamento
dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de
redes de computadores. Participar de programa de
treinamento, quando convocado. Controlar e zelar pela
correta  utilizagdo dos  equipamentos. Ministrar
treinamento em area de seu conhecimento. Auxiliar na
execucao de planos de manutengao, dos equipamentos,
dos programas, das redes de computadores e dos
sistemas operacionais. Elaborar, atualizar e manter a
documentacdo técnica necessaria para a operagido e
manutencgao das redes de computadores. Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.
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ANEXO IV

ESPECIFICACOES DAS FUNCOES - CARGOS EM COMISSAO

CARGO FUNCAO
DIRETOR JURIDICO Dirigir o departamento juridico da Camara Municipal,
LEGISLATIVO visando o assessoramento da a@mi‘ni‘stragéo dag Cjélmara
em assuntos de natureza juridica, econdOmica e
administrativa; auxiliar na interpretacdo das leis,

Curso superior completo em

Direito, reconhecido pelo

orgao competente e
devidamente registrado na
Ordem dos Advogados do
de Minas

Brasil, Secao

Gerais.

resolugoes e decretos legislativos municipais no ambito da
administracdo da Camara Municipal e de outros atos
normativos a ser uniformemente seguida pelos seus
orgaos; preparar as informacdes a serem prestadas pelo
Presidente da Camara ou pela sua Mesa Diretora, ao Poder
Judiciario, Ministério Publico e demais 6rgaos; cooperar
na formulagdo de proposicoes de carater normativo;
manter estreita colaboracdo com a Procuradoria Geral do
Municipio, em matéria de natureza juridica; produzir
pareceres, informacgdes, pesquisa e estudos juridicos,
examinando e elaborando, quando solicitado pela
Presidéncia da Céamara, Mesa Diretora e Vereadores,
anteprojetos de atos normativos; emitir pareceres sobre
consultas formuladas pela Presidéncia, Mesa Diretora,
Vereadores e Diretoria Administrativa; sugerir modificagdo
de lei ou de ato normativo municipal; opinar em processos
administrativos; orientar a administracdo da Camara
sobre a interpretagao e aplicacdo da legislacdo; colaborar
na redacao final dos atos normativos e das respectivas
mensagens aos poderes constituidos; representar em juizo
ou fora dele a Camara Municipal, nas agoes em que for
autora, ré ou interessada, acompanhando o andamento do
processo, prestando assisténcia juridica; representar a
parte de que é mandatario em juizo, comparecendo as
audiéncias e tomando sua defesa, tudo isto tdo somente
em primeira instancia; redigir ou elaborar documentos
juridicos, pronunciamentos, minutas e informac¢oes sobre
questoes de natureza administrativa, fiscal, civil,
comercial, trabalhista, penal, administrativa ou outras
aplicando a legislacido, forma e terminologia adequadas ao
assunto em questao;

DIRETOR CONTABIL

Curso Tecnico completo em
Ciéncias Contabeis,

reconhecido pelo orgao
competente e registro no
de

respectivo no Estado de

Conselho Classe

Minas Gerais

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade
da Administracdo Publica na Camara Municipal de
Fronteira, planejando, supervisionando, realizando e/ou
orientando sua execucao e participando dos mesmos, de
acordo com as exigéncias legais e administrativas, para
apurar o0s elementos necessarios a elaboragao
orcamentaria e ao controle; planejar o sistema de registros
e operacdes, as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentario; realizar e/ou supervisionar os trabalhos de
contabilizacdo de documentos, analisando-os e orientando
seu procedimento, para assegurar a observancia do plano
de contas adotado; inspecionar regularmente a
escrituracdo dos livros comerciais e fiscais, verificando se
os registros efetuados correspondem aos documentos que
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lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais
e administrativas; controlar e participar dos trabalhos de
analise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando e emendando os possiveis erros,
para assegurar a correcao das operacdes contabeis;
proceder e orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas,
examinando sua natureza, para apropriar custos de bens
e servigos; supervisionar os calculos de reavaliacido,
depreciacdo ou valoracdo dos ativos, contabilizar os
passivos ou participar desses trabalhos, adotando os
indices indicados em cada caso, para assegurar a
aplicagcdo correta das disposicoes legais pertinentes;
organiza e assinar balancetes, balangos e demonstrativos
de contas, aplicando as normas contabeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situagéao
patrimonial, econdémica e financeira da Administracéao
Publica na Camara Municipal; preparar a declaragdo de
imposto de renda da Administracao Publica da Camara
Municipal, segundo a legislacdo que rege a matéria, bem
como providenciar as apuracdées necessarias; elaborar
relatéorios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e
financeira, apresentar dados estatisticos e pareceres
técnicos para fornecer os elementos contabeis necessarios;
assessorar 0s mandatarios componentes da mesa na
direcio em problemas financeiros e contabeis,
administrativos e or¢amentarios da Camara Municipal,
bem como a Secretaria, Departamento Juridico e Orgaos
fiscalizadores competentes e ainda o Judiciario, dando
pareceres a luz das ciéncias e das praticas contabeis, afim
de contribuir para a correta elabora¢ao de politicas e
instrumentos de acdo nos referidos setores; realizar
trabalhos de auditoria contabil; realizar pericias e
verificagoes judiciais ou extrajudiciais; planejar sistema de
registros e operacoes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais; supervisionar os
trabalhos de contabilizacdo de documentos, analisando e
orientando seu processamento, orientar a classificagdo e
avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos de bens e servigos;, executar outras
tarefas afins que lhes forem atribuidas, conforme
orientacdo da meda da Camara Municipal de Fronteira,
MG.
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