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Camara Municipal de Uberaba
O futuro em nossas maos

LEI N.° 10.988

LEI ALTERADA

Dispée sobre a organizacao administrativa da Camara
Municipal de Uberaba.

O Povo do Municipio de Uberaba, Estado de Minas Gerais,
por seus representantes na Camara Municipal, aprova, e eu, Presidente, em seu nome,
promulgo a seguinte Lei:

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a organizagdo e as atribuicoes
gerais das unidades administrativas da Camara Municipal de Uberaba, define estrutura de
autoridade caracterizando as suas subordinacdes e descreve as atribuicdes especificas de seus

membros.

Art. 2°. Sdo 6rgdos de atividades afins da Camara Municipal
de Uberaba:

I - o Plenario;

II - a Mesa Diretora da Camara.

Art. 3°. O Plendrio é composto pelos Vereadores e tem poder
soberano para deliberar sobre matéria legislativa referente ao interesse do Municipio e

suplementar a legislagcdo federal e estadual no que couber.

Art. 4°. A direcdo administrativa da Camara Municipal de
Uberaba é de competéncia de sua Mesa Diretora, representada pelo seu Presidente.

Paragrafo anico. Havera um gabinete para cada vereador,
normatizado por regulamento proprio e administrado pela Mesa Diretora da Camara.

TITULO II
DAS ATIVIDADES BASICAS DA MESA DIRETORA
Art. 5°. A Mesa Diretora compete:

I - Dirigir os trabalhos legislativos e o0s servicos
administrativos;

II - regulamentar a criacdo de cargo ou fun¢@o necessarios
aos seus servicos administrativos e fixar vencimentos;
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(cont. da Lei n.” 10.988, fls.2)

II - controlar créditos e verbas necessarios ao
funcionamento da Camara e seus servicos;

IV - tomar providéncias necessdrias a regularidade dos
trabalhos legislativos;

V - propor alteracdes no Regimento Interno da Camara;

VI - encaminhar as contas da Mesa Diretora ao tribunal
competente ou 6rgao estadual incumbido de tal fim;

VII - nomear, prover, comissionar, designar
temporariamente, conceder gratificacdes, colocar em disponibilidade, demitir e contratar
assessoria técnica especial por tempo determinado, desde que haja dotagdo orcamentdria
dentro do exercicio financeiro;

VIII - ordenar despesas ou delegar poderes a servidor para
ordenar as mesmas, durante o exercicio do mandato;

X : T buid
Regimento-Interne-

IX - Constituir o Colégio de Lideres, bem como exercer
outras tarefas que lhe forem atribuidas em Regimento Interno. (NR) Nova redacdo dada pela
Lei n° 11527/2013

Pardgrafo unico. A Coordenadoria do Colégio de Lideres
dard toda a assisténcia necessdria para seu funcionamento e execucdo de tarefas, cujas
atribuigcoes encontram-se devidamente elencadas no art. 40, e seguintes, do Regimento
Interno. (AC) Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

TITULO III
DAS ATIVIDADES DE ASSISTENCIA E DE ASSESSORAMENTO A MESA
DIRETORA
(NR) Nova redacao dada pela Lei n° 11527/2013

Art. 6°. Os membros e orgdos de assisténcia e assessoramento
a Mesa Diretora terdo como objetivos: (NR) Nova redacao dada pela Lei n° 11527/2013
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O futuro em nossas maos
(cont. da Lei n.” 10.988, fls.3)

I - Cumprir e zelar pela observancia das normas contidas no
Regimento Interno e as vigentes na Camara;

II - analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do
or¢amento anual e propor os ajustamentos necessarios;

III - assistir e assessorar os Vereadores, Presidente e demais
membros da Mesa Diretora em assuntos de sua competéncia;

IV - participar de reunides das comissdes, quando solicitado;

V - emitir despachos, instrumentalizar processos ou exarar
parecer sobre o assunto submetido a sua apreciacdo ou decisdo por determinacdo formal da
Mesa Diretora;

VI - desempenhar outras atribuicdes determinadas pelo
Presidente da Mesa Diretora.

VII - desempenhar todas as fungcoes necessdrias para a
persecugcdo das atribuicoes da Mesa Diretora, sobretudo aquelas elencadas no artigo 5°
desta Lei e no art. 31 do Regimento Interno. (AC) Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

Pardgrafo unico - As atividades de assisténcia a Mesa
Diretora serdo exercidas por sua Assessoria Especial, a qual desempenhard funcéoes de
assessoramento direto, conforme atribuicoes listadas neste artigo. (AC) Acrescentado pela
Lein° 11527/2013

Art. 7°. A assisténcia e o assessoramento técnicos aos

Vereadores e as Comissdes Permanentes serdo prestados pelos 6rgdos operacionais e demais
assessorias.

i TITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANICA DA CAMARA MUNICIPAL DE UBERABA
Art. 8°. A estrutura de direcdo, administracdo e
assessoramento superior da Camara Municipal de Uberaba, subordinada diretamente ao
Presidente, compreende:
I - Assessoramento direto a Presidéncia:
a) Diretoria Geral;

b) Procuradoria Geral;

¢) Controladoria Geral;
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O futuro em nossas maos
(cont. da Lei n.” 10.988, fls.4)

d) Assessoria Institucional;

e) Assessoria Especial da Presidéncia;

f) Assessoria de Apoio ao Gabinete da Presidéncia.

II - Estrutura Administrativa subordinada a Presidéncia, sob
a coordenacdo e supervisdo da Diretoria Geral:

a) Departamento Administrativo;

b) Departamento de Compras;

¢) Departamento Legislativo;

d) Departamento Parlamentar;

e) Departamento de Gestdo em Recursos Humanos;

f) Departamento de Secretaria;

g) Departamento de Informatica;

h) Departamento de Licitacao;

i) Departamento de Patrimonio;

J) Departamento de Documentacio e Pesquisa;

k) Departamento de Administracdo dos Gabinetes;

1) Departamento de Gestdo Contabil e Orcamentaria;

m) Departamento de Pagamento e Finangas;

n) Departamento de Comunicagdo Social;

0) Departamento de Cerimonial.

p) Departamento de Cadastro de Fornecedores; (AC)
Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

q) Departamento de Suprimentos e Almoxarifado. (AC)
Acrescentado pela Lei n° 11527/2013
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Camara Municipal de Uberaba
O futuro em nossas maos
(cont. da Lei n.” 10.988, fls.5)

CAPITULO1 . X
DO ASSESSORAMENTO DIRETO A PRESIDENCIA

Art. 9°. A Presidéncia é assessorada diretamente pela
Diretoria Geral, Procuradoria Geral, Controladoria Geral, Assessoria Institucional,
Assessoria Especial da Presidéncia, Assessoria de Apoio ao Gabinete da Presidéncia e
Secretaria Executiva. (NR) Nova redacdo dada pela Lei n° 11527/2013

§ 1° - A Secretdria Executiva deverd secretariar todo o
expediente do Gabinete, competindo-lhe o fiel assessoramento e conseqiiente coordenagdo de
todas as suas atividades, especialmente as correlatas a agenda de atendimento didrio, interno
e externo, bem como de solenidades e eventos oficiais, os quais necessitem de

o

representatividade institucional por parte do Presidente. (AC) Acrescentado pela Lei n
11527/2013

§2° - A Assessoria de Apoio ao Gabinete da Presidéncia
compete a emissdo e recebimento de correspondéncias diversas, especificas do Gabinete,
bem como elaborar relatorios, encaminhar demandas e controlar materiais de escritorio
utilizados no expediente, voltados para o bom e eficiente atendimento ao piiblico. (AC)
Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

Secao I — Da Diretoria Geral
Art. 10. A Diretoria Geral compete:

I - planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as
atividades administrativas de acordo com as deliberacdes da Presidéncia;

II - propor melhorias e dar sugestdes relacionadas com a
organizacdo e funcionamento da administragdo da Camara;
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(cont. da Lei n.” 10.988, fls.6)

III - fazer cumprir as instrucdes, portarias e demais atos
normativos da Camara Municipal de Uberaba, aplicdveis na administracao, sob a sua dire¢ao;

IV - executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Paragrafo dnico — O cargo de Diretor Geral deverd ser
provido por profissional com formacao de nivel superior, devidamente comprovada.

Art. 11. A Diretoria Geral compreendem os seguintes 6rgaos
da Estrutura Administrativa, diretamente subordinada ao seu respectivo titular:

I - Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes — CIPA;

II - Comissdo de Etica do Servidor.

IIT - Nicleo de Apoio as Comissoes Permanentes; (AC)
Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

§ 1°- As Comissoes mencionadas nos incisos I e 1l do art. 12
sdo regulamentadas por leis e normas especificas, cujas funcoes sdo de livre nomeagdo e
exoneracdo pelo Presidente, ouvida a Mesa Diretora. (AC) Acrescentado pela Lei n°
11527/2013

§ 2° - O Nicleo de Apoio as Comissoes Permanentes
desempenhard fungées, por intermédio de sua Assessoria, de estudo, pesquisa, emissdo de
pareceres especializados, acompanhamento e assessoramento as investigacoes publicas,
observado o disposto no art. 66 da Lei Orgdnica do Municipio, assessorando, de forma
direta, as Comissoes Permanentes. (AC) Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

§ 3° - Serd realizado Concurso Publico para o provimento
dos cargos de Analista de Apoio as Comissoes Permanentes, cuja realizagdo e homologagdo
deverd se dar até 12 (doze) meses contados a partir da vigéncia da presente Lei, podendo
referidos cargos, até que se ultime o Concurso, ser ocupados em cardter comissionado, de
livre nomeacdo e exoneragdo. (AC) Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

Secao II - Da Procuradoria Geral

Art. 12. A Procuradoria Geral compete:
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(cont. da Lei n.” 10.988, fls.7)

I - Prestar assessoria e consultoria através de pareceres sobre
os assuntos juridicos colocados ao seu exame pela Mesa Diretora;

II - representar a Camara Municipal nas causas em que seja
autora, ré, opoente, interveniente ou assistente em processos administrativos ou contenciosos;

III - emitir pareceres em anteprojetos, projetos de lei,
decretos legislativos e resolug¢des elaborados e encaminhados pelo Departamento Legislativo;

IV - organizar e manter a biblioteca da Camara;

V - elaborar e emitir pareceres sobre todos os atos
normativos do Poder Legislativo, tais como, contratos, convénios, portarias, regulamentos,
editais, etc.;

VI - exarar pareceres juridicos em requerimentos dos
Vereadores;

VII - organizar e manter atualizado o arquivo de certiddes de
decisdes proferidas nos processos em que a Camara for parte ou interessada;

VIII - supervisionar os procedimentos legais relativos as
licitacoes;

IX - executar outras tarefas ou atividades afins que lhe forem
solicitadas pela Mesa Diretora, bem como pelos demais 6érgaos administrativos.

Paragrafo unico. O cargo de Procurador Geral, bem como o
de Assistente Juridico, deverd ser preenchido por bacharel em Direito, devidamente inscrito
na Ordem dos Advogados do Brasil, sendo o segundo de recrutamento limitado, com
provimento destinado apenas a servidores efetivos e/ou estaveis.

Secio III - Da Controladoria Geral
Art. 13. A Controladoria Geral tem as seguintes atribuigdes:

I - Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdao
or¢amentdria, financeira e patrimonial da Camara Municipal com vista a regular a racional
utilizagdo dos bens publicos;

II - elaborar, apreciar e submeter ao Presidente estudos e
propostas de diretrizes, programas e agdes que objetivem a racionalizacdo da execucdo da
despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial no ambito da
Camara Municipal,

III — acompanhar a Comissdo Permanente de Licitacdo, o
controle do custo operacional, execugdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem
como da aplicacdo, sob qualquer forma de recursos publicos, executar os trabalhos de
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(cont. da Lei n.” 10.988, fls.8)

auditoria contébil, administrativa e operacional junto aos Departamentos Administrativo e de
Compras da Camara Municipal;

IV — emitir pareceres técnicos na fase final de todos os
processos licitatrios, contratos administrativos e de trabalho e em outros processos de sua
competéncia;

V - verificar e certificar as contas dos responsdveis pela
aplicacdo e utilizac@o, guarda de bens ou valores publicos e de todo aquele que, por acdo ou
omissdo, der causa a perda, subtracdo, extravio ou estrago de valores, bens e materiais de
propriedade ou sob a responsabilidade da Camara Municipal;

VI - emitir relatério por ocasido do encerramento do
exercicio sobre as contas e balanco geral da Camara Municipal;

VII - criar, controlar e dar parecer nas leis orcamentérias da
Céamara Municipal;

VIII - acompanhar o andamento dos trabalhos legislativos
referentes a parte orcamentaria do Municipio;

IX - executar os trabalhos de auditoria contabil,
administrativa e operacional junto aos departamentos da Camara Municipal;

X - auditar a folha de pagamento mensal, obrigacdes
patronais, bem como todos os empenhos emitidos pelo Departamento de Gestdo de Recursos
Humanos da Casa;

XTI - executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Art. 14. Serdo adotados os seguintes critérios para 0s cargos
da Controladoria Geral:

I - o Controlador Geral devera ser escolhido dentre
profissionais das dreas de Economia, Contabilidade ou Direito, com ensino superior completo
devidamente comprovado;

II - o Assistente de Controle Interno deverd ser escolhido
dentre servidores efetivos e/ou estdveis, com formacdo superior nas areas de Economia,
Contabilidade ou Direito.

Secao IV — Da Assessoria Institucional

Art. 15. A Assessoria Institucional competem as seguintes
atribuicdes:
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(cont. da Lei n.” 10.988, fls.9)

I - Promover estudos juridicos entre parlamentares e
assessorias;

II - desenvolver programas de pesquisa destinados a
subsidiar o processo legislativo e as manifestagdes politico-parlamentares;

III' - desenvolver a atualizacdo, adequacdo e

acompanhamento da aplicacdo da Lei Organica do Municipio, do Regimento Interno da
Camara Municipal, leis da estrutura administrativa da Camara e outras;

IV — prestar assessoramento e suporte técnico na realizacdo
das audiéncias publicas, de semindrios legislativos e de féruns técnicos.

V - executar outras tarefas afins.

Secdo V — Da Assessoria Especial da Presidéncia

Art. 16. A Assessoria Especial da Presidéncia compete:

I - Assistir ao Presidente no desempenho de suas atribuicoes,
especialmente no que tange a comunicagdo direta com a sociedade, por intermédio da
divulgacdo de seus atos, relativamente aos temas que lhe forem determinados;

II — acompanhar o Presidente da Camara Municipal quando
da articulagdo com seu Gabinete Pessoal, na preparacdo de materiais e de informagdes de
apoio, de encontros e audiéncias com autoridades e personalidades diversas;

III - divulgar os atos do Presidente, por determinacdo deste,
em todas as comunicagdes dirigidas a imprensa externa e a sociedade em geral;

IV — executar outras tarefas afins.

CAPITULO II . X
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA SUBORDINADA A PRESIDENCIA, SOB A
COORDENACAO E SUPERVISAO DA DIRETORIA GERAL

Art. 17. Todas as atividades operacionais e administrativas
da Camara Municipal serdo realizadas sob a direcdo, orientacdo, coordenacdo e fiscalizagdo
da Diretoria Geral, que prestard contas, posteriormente, a Presidéncia, e serdo realizadas pelos
seguintes Departamentos:

Secao I — Do Departamento Administrativo

Art. 18. Ao Departamento Administrativo compete:
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(cont. da Lei n.” 10.988, fls.10)

I — A manutencdo e conservacdo dos bens moveis e imoveis
de uso do Poder Legislativo;

II — manter em perfeita ordem e pleno funcionamento sua
estrutura de telefonia, portaria, seguranga, fotocOpia, copa e faxina em geral;

III - atender a outros servicos gerais, de acordo com as
diretrizes encaminhadas pelo Diretor Geral.

Secao II — Do Departamento de Compras

Art. 19. Ao Departamento de Compras estdo incumbidas as
seguintes atribui¢des:

I - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades e
todas as compras de mercadorias, servicos, bem como contratacdo de obras que forem se
efetivar pela Camara;

II - desenvolver todos os trabalhos necessarios a abertura de
processo licitatério, encaminhando-o a Comissao Permanente de Licitacdo - CPL;

m | o safd | aisd
consume-da-Camara;—Revogado redacdo dada pela Lei n° 11527/2013

IV - executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Secao III — Do Departamento Legislativo
Art. 20. Ao Departamento Legislativo compete:

I - Planejar, organizar, dirigir, elaborar projetos e controlar
atividades legislativas e parlamentares, sob a coordenagdo da Mesa Diretora e do Diretor
Geral, de acordo com as diretrizes da Camara, bem como prestar toda assisténcia a
Presidéncia e aos Vereadores;

II - acompanhar os trabalhos legislativos desenvolvidos em
Plendrio, orientando a Presidéncia quanto a critérios regimentais, Lei Organica do Municipio
e outros dispositivos legais aplicaveis;

III - analisar, opinar e propor alternativas sobre questdes
pertinentes as atribuicOes legislativas da Presidéncia em assuntos de seu interesse;

IV - estabelecer contatos com o6rgaos publicos visando o
intercambio e a troca de informagdes entre as varias Casas Legislativas;
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(cont. da Lei n.” 10.988, fls.11)

V - propor a realizacio de programas de atualizacdo de
assuntos de interesse da Presidéncia, bem como coordena-los;

VI - realizar consultas, pesquisas e estudos para

aprimoramento dos métodos de elaboracdo de projetos, objetivando o aperfeicoamento das
técnicas legislativas;

VII - controlar os prazos de votagao dos projetos;

VIII - elaborar as emendas aos projetos, propostas pelos
Vereadores;

IX — coordenar e operar o painel eletronico nas reunides
ordinéarias e extraordinarias da Camara;

X - estudos e atualizagdo visando o aprimoramento da
técnica legislativa para elaboracdo das normas legais;

XI - assessorar tecnicamente as Comissdes especiais e
tempordrias instituidas pelo Plenério;

XII - promover pesquisas relativas as requisicoes
apresentadas pelos Vereadores;

XIII - elaborar projetos de leis, resolugdes, decretos
legislativos e demais normas de competéncia do Poder Legislativo;

XIV - executar outras tarefas afins.

Secao IV — Do Departamento Parlamentar
Art. 21. Ao Departamento Parlamentar compete:

I - controlar a entrada de requerimentos, indicagcdes e
mogdes, obedecendo a ordem regimental;

II — elaborar a redacdo final dos documentos pertinentes ao
setor;

III — realizar a revisdo gramatical de textos produzidos,
zelando pela qualidade da linguagem e grafia adotada;

IV - elaborar a estatistica semestral e anual das proposicoes
apresentadas pelos Vereadores;

V — executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.
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(cont. da Lei n.” 10.988, fls.12)

Secao V - Do Departamento de Gestao em Recursos Humanos

Art. 22. Ao Departamento de Gestdo em Recursos Humanos
estdo atribuidas as seguintes funcoes:

I - elaborar a folha de pagamento com os descontos
obrigatérios e autorizados, tanto do pessoal ativo e inativo, bem como os subsidios dos
Vereadores, submetendo-os a autorizacdo do Presidente;

II - fazer o controle do pagamento do saldrio-familia, do
adicional por tempo de servi¢o e de outras vantagens aos servidores previstos na legislacao
em vigor, verificando prazos e solicitando a confirmacdo de dependentes, quando for o caso;

III - executar na época prépria as tarefas necessdrias ao
recolhimento das contribui¢des ao INSS e movimentacdo do PASEP;

IV - elaborar as relacdes e preencher as guias de
recolhimento das importancias devidas pela Camara ao INSS e IPSERV;

V - efetuar os célculos das importincias devidas aos
servidores dispensados;

VI - elaborar e distribuir na época prépria as comunicacoes
sob rendimentos para efeito de contribui¢do de imposto de renda;

VII - comunicar ao setor responsdvel pelo patrimonio, com a
devida antecedéncia, as mudancas de chefia para efeito de conferéncia de carga de material;

VIII - elaborar a escala de férias dos servidores da Camara,
de acordo com os mapas, e encaminhd-la ao Diretor Geral para referenda-la.

IX - distribuir a todos os 6rgdos da Camara, na primeira
semana do més de novembro de cada ano, os mapas relativos a escala de férias e controlar
devolucao quando devidamente preenchidos;

X - emitir e fazer entrega dos avisos de férias para as
respectivas chefias e, depois de confirmada, lancar a ocorréncia nas respectivas fichas
funcionais;

XTI - tomar as decisdes cabiveis frente as irregularidades que
se relacione com a administracdo do pessoal da Camara, apds ouvir o Diretor Geral e a Mesa
Diretora;

XII - providenciar em época oportuna o preenchimento da
D.IR.F,;
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(cont. da Lei n.” 10.988, fls.13)

XIII - examinar e opinar sobre estudos relativos a cargos e
vencimentos;

XIV - atualizar as tabelas de niveis de vencimentos quando
necessarias;

XV - desempenhar outras tarefas afins que lhe forem
atribuidas pelo Presidente da Camara.

XVI - propor programas de treinamento para funciondrios,
Vereadores e Assessores Parlamentares;

XVII - desenvolver as atividades de integracdo de novos
servidores;

XVIII - treinar e orientar os funciondarios, avaliar o seu
desempenho funcional, conjuntamente com os respectivos superiores hierdrquicos, propondo
e participando da execucao de medidas para a melhoria da qualidade da prestacdo de servigos
pelos servidores;

XIX - elaborar relatério dos cursos realizados e a avaliagdao
dos treinamentos visando aprimorar os curriculos e os métodos de ensino;

XX - preparar o material didatico de apoio aos cursos;
XXI - coordenar catdlogos de treinamento;

XXII - desenvolver atividades de elaboracdo, divulgagdo e
execuc¢do de concursos publicos;

XXIIT - efetuar entrevistas de desligamentos e emitir
relatdrios sobre as razdes da rotatividade de pessoal;

XXIV - desenvolver os programas de assisténcia médico-
social;

XXV - propor a realizacdo ou a reformulagdo de convénios
com entidades médico-hospitalares;

XXVI - supervisionar o desenvolvimento dos trabalhos
contratados através de convénios;

XXVII - executar programas de bem-estar social de acordo
com as diretrizes fixadas;

XXVIII - elaborar anualmente avaliacdo de desempenho dos
servidores;
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XXIX - desenvolver programas de assisténcia e beneficio aos
servidores;

XXX - controlar a correspondéncia recebida e expedida, bens
patrimoniais sob sua responsabilidade e materiais de uso proprio;

XXXI - manter intercambio de informacdo com entidades de
atuacdo na drea de sua especializacio;

XXXII - manter rigorosamente os registros das ocorréncias
da vida funcional dos servidores da Camara;

XXXIII - fazer a identificacdo dos servidores da Céamara,
expedindo crachés de identificacdo;

XXXIV - escriturar as carteiras profissionais do pessoal
sujeito a legislagdo trabalhista e encaminhé-las ao Presidente para assinatura;

XXXV - fazer o registro dos servidores celetistas de acordo
com a legislagdo em vigor;

XXXVI - organizar e manter atualizados os prontudrios de
todos os servidores da Camara, de acordo com cada situagdo funcional;

XXXVII - apurar o tempo de servico dos servidores da
Camara para todo e qualquer efeito, inclusive fornecimento de certiddes de tempo de servigo,
quando autorizado pelo Presidente;

XXXVIII - solicitar em tempo hébil o pronunciamento das
chefias interessadas sobre o desempenho dos servidores em fase de experiéncia;

XXXIX - elaborar o controle de freqiiéncia dos servidores
mensalmente;

Secdo VI — Do Departamento de Secretaria
Art. 23. Ao Departamento de Secretaria compete:

I - Planejamento, organizacdio e execucdo de todos os
servicos de expediente, redacdo de correspondéncias, postagens, certidoes, registros e
protocolo do Poder Legislativo;

II - preparagdo, expedi¢do, recebimento e arquivamento da
correspondéncia oficial da Camara;

III - manuteng¢do e atualizacdo dos bancos de dados de
interesse da Camara, dentre os quais os de autoridades municipais, estaduais e federais, para
consultas e comunicagdes.

Pracga Rui Barbosa, 250 — Centro — PABX: (34)3318-1700 — FAX: (34)3318-1755 — CEP 38010-240
www.camarauberaba.mg.gov.br — camarauberaba @camarauberaba.mg.gov.br



O futuro em nossas maos

(cont. da Lei n.” 10.988, fls.15)

Secao VII — Do Departamento de Informatica
Art. 24. Ao Departamento de Informdtica compete:
Pardgrafo unico. O cargo de Assistente de Informdtica é de

recrutamento limitado, devendo ser preenchido apenas por servidor efetivo e/ou estdvel. (AC)
Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

I — Atualizar e dinamizar o sistema de informatica, de acordo
com as diretrizes da Presidéncia;

II - efetuar a conservagdo e manutencdo dos equipamentos
de informatica;

III - prestar assisténcia técnica e orientacao a todos os 6rgaos
da Camara;

IV - emitir pareceres técnicos sobre todo o sistema de
informadtica quando solicitado, inclusive para a sua aquisicao;

V — colaborar com a atualiza¢do e alimentacdo dos diversos
banco de dados;

VI — monitorar os acessos feitos pelos terminais da internet
popular do Centro de Atendimento ao Cidadao;

VII - executar outras tarefas afins;

Seciao VIII —-Do Departamento de Licitacao

Art. 25. Ao Departamento de Licita¢do estdo incumbidas as
seguintes atribui¢des:

I - Receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos as licitagdes, observando em tudo as disposi¢des da Lei Federal n°
8.666/93 e suas alteracdes;

II - cadastrar e manter arquivo de licitantes;

III - fazer abertura de processo licitatério mediante
requisi¢ao de material e/ou servigo;

IV - solicitar autorizacdo do procedimento licitatério ao
Presidente da Mesa Diretora;
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V - juntar documentos, elaborar minuta de contrato a ser
eventualmente firmado, edital — se necessario, fundamentar o que se pretende e requerer a
elaboragdo de parecer juridico;

VI - todos os procedimentos licitatorios que se fizerem
necessarios, com entabulacdo de aditamento ou apostilamento a contrato, firmag¢do de novo
contrato, homologacdo de resultado de certame, adjudicacdo de dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo e publicagao do ato;

VII - manter arquivo atualizado de autégrafos de contratos
entabulados pela edilidade, agenda de seus respectivos vencimentos, atualizados didria e
cronologicamente, documentos relativos a fornecedores, regularidade juridica, fiscal,
previdencidria e fundidria;

VIII - prestar contas dos servigos efetuados, mensalmente,
através de formuldrios préprios e em atendimento as regras emanadas do Tribunal de Contas

do Estado de Minas Gerais, mormente a Instru¢do Normativa n.® 008/2003.

IX - prestar contas de suas atividades a Presidéncia, a Mesa
Diretora e a Diretora Geral no final de cada exercicio financeiro;

X — executar outras tarefas afins.

Paragrafo tnico — O Chefe do Departamento de Licitagdo
serd, obrigatoriamente, o Presidente da Comissdao Permanente de Licitacao, devendo ter curso
superior completo em Direito, devidamente comprovado.

Secao IX — Do Departamento de Patrimonio

Art. 26. Ao Departamento de Patrimonio compete:

I - Inventariar os bens patrimoniais méveis e imdveis da
Camara, mantendo cadastro atualizado e controlando a sua movimentagao;

II - supervisionar a conservacdo e manutencdo dos bens
moveis da Camara;

III - executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas

Secao X — Do Departamento de Documentacio e Pesquisa

Art. 27. E de competéncia do Departamento de
Documentagdo e Pesquisa:
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I - Manter atualizado o cadastro de livros e publicacdes do
patrimdnio da Camara, inclusive da biblioteca juridica sob responsabilidade da Procuradoria
Geral;

II - organizar e catalogar documentos dos anais do arquivo
morto da Camara Municipal;

III - manter atualizado o controle de saida e entrada de
volumes e documentos diversos, bem como diligenciar pela sua devolucao, quando for o caso;

IV - integrar obrigatoriamente a coordenagao do trabalho de
incineracdo de documentos;

V - integrar o trabalho de microfilmagem de documentos;

VI - coordenar a andlise e execucao de transferéncia de
documentos para o Arquivo Publico Municipal, conforme legislagao em vigor;

VII - executar servicos de organizacdo de projetos,
requerimentos e processos administrativos tramitados na Casa;

VIII - organizar e controlar o arquivo de Leis, Resolucoes,
Portarias e Decretos Legislativos da legislacdo municipal;

IX - levantar e manter atualizado o acervo de obras de arte da
Céamara Municipal;

X - cadastrar, no final de cada exercicio e cada legislatura,
documentos referentes a or¢camento, curriculos, correspondéncias, certiddes e documentarios
enviados pelos Departamentos da Camara;

XI - executar outras tarefas afins.

Secao XI — Do Departamento de Administracao dos Gabinetes

Art. 28. Ao Departamento de Administragcdo dos Gabinetes
compete:

I - Receber, encaminhar e diligenciar junto aos
Departamentos pertinentes, pelo atendimento das requisicdes de material e servigos
requisitados ou solicitados pelos gabinetes dos Vereadores;

II — coordenar a execucdo e manutencdo dos servigos de
patrimdnio, seguranga, fotocdpia, portaria, telefonia, copa e faxina do Anexo Nagib Cecilio;

III - coordenar a execugdo e manutengao do servigo de apoio
logistico da Camara, que compreende o transporte, os veiculos e os motoristas;
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IV - fiscalizar o cumprimento dos deveres e obrigacdes dos
funciondrios da Camara que prestam servico no Anexo Nagib Cecilio, inclusive as
disposi¢des contidas no seu regulamento;

V - atender e orientar os assessores parlamentares nos
assuntos administrativos pertinentes, sempre que for solicitado;

VI - executar outras tarefas afins.

Secao XII — Do Departamento de Gestao Contabil e Orcamentaria

Art. 29. Ao Departamento de Gestdo Contabil e
Orcamentdria competem as seguintes atribuicoes:

I - Controlar a execu¢do or¢amentdria da Camara Municipal
dentro do estabelecido na legislacdo federal pertinente;

II - elaborar e manter atualizado o Plano de Contas Contabil;

III - proceder a escrituracio e demais procedimentos
contabeis;

IV - elaborar a prestacdo de contas anual da Camara,
obedecendo as instrucdes do Tribunal de Contas do Estado;

V - elaborar balancetes mensais e demais procedimentos
contdbeis dentro das normas de Direito Financeiro, obedecendo aos prazos estabelecidos no

Regimento Interno;

VI - executar outras tarefas afins.

Seciao XIII - Do Departamento de Pagamento e Financas

Art. 30. Ao Departamento de Pagamento e Finangas
compete:

I - Desenvolver o planejamento financeiro da Camara de
acordo com a execuc¢ao orcamentaria;

II - elaborar e analisar demonstrativos financeiros;

III - guardar, movimentar e controlar entrada e saida de
valores;

IV — executar as relagdes bancarias da Camara;
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V — apresentar relatérios fiscais e assessorar o Ordenador de
Despesas;

VI - executar outras tarefas afins.
Secio XIV — Do Departamento de Comunicacao Social

Art. 31. Ao Departamento de Comunicacdo Social competem
as seguintes funcgdes:

I - Planejar, organizar, coordenar, dirigir, controlar e executar
atividades na drea de comunicacao social, elaborar projeto basico das atividades publicitarias,
assegurando a publicidade dos atos legislativos, conforme orientacao da Presidéncia;

II - dar publicidade e acompanhar os Vereadores no
desempenho de suas fungdes;

III - elaborar informativos institucionais do Poder
Legislativo, quando solicitado;

IV - producdo de “releases” quando solicitados pelos
vereadores;

V - organizar o arquivo sonoro, fotografico e de imagem:;

VI - solicitar, orientar e fiscalizar a realizagao de campanhas
publicitarias produzidas e distribuidas aos veiculos de comunicac¢do pela agéncia contratada;

VII - a liquidagdo de todos os servigos prestados pela agéncia
de publicidade;

VIII - reportagem, redagdo, apresentacdo e edig¢do técnica de
programas de rddio e televisao, quando for o caso, acompanhando a veiculacdo dos mesmos.

IX - Assessorar, opinar € propor alternativas sobre
divulgacdes dos atos da Camara Municipal,

X - contribuir com a producdo de programas jornalisticos
para a veiculacdo em radio e TV;

XTI - coordenar os servicos técnicos de programas a serem
veiculados;

XII - Aucxiliar na criagdo de layouts para as publicacdes da
Camara Municipal de Uberaba;

XIII - diagramar as publicacdes jornalisticas do Poder
Legislativo no jornal oficial do Municipio — “Porta-Voz”;
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XIV - acompanhar junto a agéncia de publicidade detentora
da conta publicitaria do Poder Legislativo, toda a producdo de material grafico, zelando em
especial para a corre¢do com relagdo ao brasao e logomarcas oficiais da Camara;

XV - desenvolver e atualizar layout do site oficial da Camara
Municipal na Internet;

XVI - acompanhar a arte final de todos os impressos
utilizados pela Camara Municipal, seja em documentos, pastas ou material publicitario,
zelando para que as disposi¢des e cores oficiais sejam mantidas e para que os materiais
tenham uniformidade visual;

XVII - diagramar e arte finalizar quando for o caso, jornais e
ou revistas que vierem a ser desenvolvidos pela Camara Municipal de Uberaba;

XVIII - configurar, operar e monitorar o sistema de
sonorizagdo e gravagdo, a partir de uma programacgdo de trabalho previamente estabelecida,
bem como promover adequacdo de som aos ambientes necessarios, durante a realizacao de
reunides plendrias e/ou solenidades.

XIX - acompanhar as atividades da TV Camara, bem como
atender a todas as necessidades para seu pleno funcionamento;

XX — digitalizar, em ilha de edi¢do ndo linear, de imagens
captadas em fita ou midia compativel com o sistema de video da TV Camara;

XXI — ajustar e conferir as configuracdes necessarias de cada
equipamento utilizado para o armazenamento e gravacao de eventos;

XXII - conferir a recepcdo dos sinais de dudio e video
enviados a emissora responsdvel pela transmissao dos eventos, quando for o caso;

XXIII - monitor o audio, video e o sinal de transmissiao
durante a transmissao e/ou gravagao do evento;

XXIV - executar outras tarefas correlatas e pertinentes a
funcdo.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor do Departamento de
Comunicagdo Social devera ser ocupado por profissional habilitado na drea de Comunicagdo
Social.
Secao XV — Do Departamento de Cerimonial

Art. 32. Ao Departamento de Cerimonial compete:
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I - Planejar, organizar e coordenar a realizagdo de eventos
realizados pela Camara Municipal, e todos os atos protocolares para as reunides solenes,
especiais, comemorativas e destinadas a homenagens;

II - contribuir na organizacdo de semindrios, congressos e
palestras de interesse da Casa;

III' - redigir minutas da correspondéncia cerimonial,
providenciar confeccdo de convites e sua distribuicio, bem como redigir mensagens
protocolares e contribuir com a divulgagdo dos eventos;

IV - atender na organizagdo de visitas oficiais e recep¢ao de
autoridades, cerimdnias funebres, religiosas e afins;

V - organizar o arquivo de documentos do setor, bem como
elaborar estudos e projetos de normatizacdo e padronizacio do cerimonial;

VI - executar outras tarefas pertinentes que forem designadas.

Paragrafo anico. Os cargos de Diretor do Departamento de
Cerimonial e de Assistente de Cerimonial deverdo ser ocupados por profissionais que
detenham conhecimentos voltados para o Cerimonial Publico, sendo o segundo de
recrutamento limitado, devendo ser preenchido apenas por servidor efetivo e/ou estavel.

Secao XVI — Do Departamento de Cadastro de Fornecedores
(AC) Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

Art. 32A. Competem ao Departamento de Cadastro de
Fornecedores as seguintes atribuicoes: (AC) Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

I - Cadastrar os fornecedores, fazendo uso de toda a
documentac¢do necessdria para tal, estipulada por lei, mantendo o cadastro das empresas
devidamente atualizado; (AC) Acrescentado pela Lei n® 11527/2013

Il — Deliberar a respeito da documentacdo de cada empresa
requerente, apos minuciosa andlise, para fins de sua inscrigdo no Cadastro de Fornecedores
do Municipio; (AC) Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

III — Decidir sobre os pedidos de inscricdo no Registro
Cadastral, para efeito de habilitacdo, na forma regulamentar, vdlido por, no mdximo, 01
(um) ano, bem como alteracdo ou cancelamento do mesmo; (AC) Acrescentado pela Lei n°
11527/2013

IV - Emitir o competente Certificado de Habilitacdo, apos
conferida a regularidade da documentagcdo da empresa solicitante, estando aqui inseridas as
Certidoes Negativas de toda espécie; (AC) Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

V — Emitir atestados de regularidade, requeridos por empresas
fornecedoras do Municipio, mediante comprovacdo de que a mesma cumpriu com todas as

Pracga Rui Barbosa, 250 — Centro — PABX: (34)3318-1700 — FAX: (34)3318-1755 — CEP 38010-240
www.camarauberaba.mg.gov.br — camarauberaba @camarauberaba.mg.gov.br



‘ i hk %‘ﬂ\ .j‘
Camara Municipal de Uberaba

O futuro em nossas maos
(cont. da Lei n.” 10.988, fls.22)

obrigacoes pertinentes a entrega de materiais e/ou servicos prestados; (AC) Acrescentado
pela Lei n° 11527/2013

VI — Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas. (AC)
Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

Secdo XVII — Do Departamento de Suprimentos e Almoxarifado
(AC) Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

Art. 32B. Ao Departamento de Suprimentos e Almoxarifado
compete: (AC) Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

I - Controlar, por intermédio de meios proprios, a entrada,
saida e estoque de material no Almoxarifado Central da Camara Municipal, bem como a
distribuicdo para todos os Departamentos e Gabinetes Parlamentares;, (AC) Acrescentado
pela Lei n° 11527/2013

Il - Vistoriar os depdsitos do Almoxarifado, verificando
quantidades e armazenamento dos materiais, visando a conservagcdo e seguranca dos
mesmos, e ainda verificando, periodicamente, a validade dos mesmos, (AC) Acrescentado
pela Lei n° 11527/2013

IIT - Apresentar sugestoes de aproveitamento de materiais
para melhoria e racionalizacdo dos mesmos, buscando, consequentemente, economia para a
Cdmara Municipal; (AC) Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

1V - Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.
(AC) Acrescentado pela Lei n° 11527/2013

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 33. Somente os servidores titulares de cargos efetivos e
os estaveis serdo contribuintes do Regime de Previdéncia do Municipio, nos termos do art. 40
da Constituicao Federal de 1988.

Art. 34. Os servidores da Camara Municipal, através de
autorizacdo expressa do Presidente, poderdo perceber gratificacdo de até 2/3 (dois tercos) de
seus vencimentos base, enquanto exercerem funcao diversa daquela objeto da nomeagao, nao
gerando tal beneficio nenhum direito de incorporacdo ao vencimento.
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Art. 35. Os cargos de Direcdo e Assessoramento dispostos
nesta Lei deverdo ser preferencialmente preenchidos por profissionais que detenham curso
superior completo, ou em andamento, ressalvadas as exigéncias expressamente dispostas.

Art. 36. A comprovacdo dos niveis de escolaridade devera
ser feita junto ao Departamento de Gestdo de Recursos Humanos.

Art. 37. A remuneracdo a ser atribuida aos cargos da
estrutura administrativa da Camara obedecera aos critérios definidos nos anexos constantes da
presente Lei.

Art. 38. O servidor efetivo ou estavel, nos termos da
Constituicdo Federal de 1988, terd o seu cargo e vencimentos referentes aquele suspenso,
quando de nomeacgdo para cargo comissionado, sendo que a remuneracdo deste servird para
calculo de vantagens de direito, enquanto no seu exercicio, ressalvados eventuais prejuizos
naqueles estipéndios.

Art. 39. Ficam garantidos aos servidores publicos, cumpridas
as determinacdes do art. 37, inciso I, art. 41 e ADCT art. 19, da Constitui¢do Federal, os
direitos previstos na presente Lei, e em especial na Lei Municipal n°. 5.239/93 e alteracdes, e
Leis n°. 3.299/82, 5.504/94, 5.546/95, 5.679/95, 5.734/96, Lei Complementar n°. 392/08 e
demais normas aplicdveis a espécie.

Art. 40. Ficam ressalvados os direitos adquiridos sob a
vigéncia da Lei n.° 8.566/03, e suas alteragdes.

Art. 41. Os cargos comissionados constantes dos Anexos X e
X1 da presente Lei serdo de livre nomeacdo e exoneracdo por parte do Presidente, ouvida a
Mesa Diretora, haja vista seu cardter de estrita confianca, devendo seus ocupantes cumprir
jornada de trabalho minima de 8h (oito horas) didrias.

Art. 42. Acompanham esta Lei, como parte dela integrante,
os seguintes Anexos:

I - ANEXO I - Das Disposi¢oes Transitorias;

II — ANEXO II - Estrutura Administrativa da Camara
Municipal/Organograma;

I — ANEXO II - Quadro Geral de Saldrios dos Cargos
Comissionados;

IV - ANEXO IV - Quadro Geral de Cargos e Niveis
Salariais;

V — ANEXO V — Tabela de Salérios;
VI - ANEXO VI - Descri¢do e Especificacdo dos Cargos;
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VII — ANEXO VII - Quadro de Vagas Existentes;

VIII - ANEXO VIII — Quadro de Cargos Preenchidos por
Servidores Concursados;

IX - ANEXO IX - Quadro de Cargos Preenchidos por
Servidores Estaveis e ndo Efetivos;

X - ANEXO X - Quadro de Vagas para Cargos em
Comissao — Recrutamento Amplo;

XI - ANEXO XI - Quadro de Vagas para Cargos em
Comissdo — Recrutamento Limitado.

Art. 43. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a

conta da programacao constante do Or¢camento da Camara Municipal.

Art. 44. Revogadas as disposicdes em contrdrio,
especialmente as contidas na Lei n°. 10.892, de 15 de margo de 2010, esta Lei entra em vigor
na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a 1° de julho de 2010.

Uberaba (MG), 09 de agosto de 2010.

Lourival dos Santos
Presidente

Afranio Cardoso de Lara Resende
Vice-Presidente

Luiz Humberto Dutra
1° Secretario

Antonio dos Reis Goncalves Lerin
2° Secretério
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Camara Municipal de Uberaba
O futuro em nossas maos
(cont. da Lei n.” 10.988, fls.25)

ANEXO I )
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 1°. Ficam assegurados aos servidores da Camara
Municipal os direitos adquiridos, nos termos do art. 5°, XXXVI da Constitui¢do Federal de
1988.

Art. 2°. A lotacdo dos servidores mencionados nesta Lei serd
feita gradativamente, de forma a manter adequado o Quadro de Pessoal da Camara Municipal,
observando os limites estabelecidos pela Lei Complementar Federal n.° 101/2000 e Emenda
Constitucional n°. 25/2000.

Art. 3°. Ficam garantidas as vagas constantes do edital do
Concurso n°. 001/2001, dispostas no Anexo VII da presente Lei.

Uberaba (MG), 09 de agosto de 2010.

Lourival dos Santos
Presidente

Afranio Cardoso de Lara Resende
Vice-Presidente

Luiz Humberto Dutra
1° Secretario

Antonio dos Reis Goncalves Lerin
2° Secretério

Pracga Rui Barbosa, 250 — Centro — PABX: (34)3318-1700 — FAX: (34)3318-1755 — CEP 38010-240
www.camarauberaba.mg.gov.br — camarauberaba @camarauberaba.mg.gov.br



Camara Municipal de Uberaba

ANEXO IT

(cont. da Lei n.° 10.988, fls.26)

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL - ORGANOGRAMA

VEREADORES

CONSULTOR JURIDICO
CHEFE DE GABINETE
ASSESSOR PARLAMENTAR

ASS. DE APOIO AO GAB. DA PRESIDENCIA

ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA

11

COMISSAO DE ETICA DE SERVIDORES

DEPTO. ADMINISTRATIVO

PLENARIO —>|  COMISSOES PERMANENTES
MESA
DIRETORA
—> PROCURADORIA GERAL
PRESIDENCIA [—> CONTROLADORIA GERAL
N ASSESSORIA INSTITUCIONAL
DIRETORIA
GERAL

COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO

DE ACIDENTES - CIPA

DEPTO. LEGISLATIVO

DEPTO. DE COMPRAS

DEPTO. PARLAMENTAR

DEPTO. DE COMUNICACAO
SOCIAL

DEPTO. GESTAO DE

DEPTO. DE CERIMONIAL

RECURSOS HUMANOS

DEPTO. INFORMATICA

DEPTO. DE SECRETARIA

DEPTO. DE PATRIMONIO

DEPTO. DE LICITACAO

DEPTO. DE ADMINISTRACAO

DEPTO. DE DOCUMENTACAO
E PESOUISA

DEPTO. DE GESTAO
CONTABIL E ORCAMENTARIA

DOS GABINETES

DEPTO. DE PAGAMENTO
E FINANCAS

Praca Rui Barbosa, 250 — Centro — PABX: (34)3318-1700 — FAX: (34)3318-1755 — CEP 38010-240
www.camarauberaba.mg.gov.br — camarauberaba @camarauberaba.mg.gov.br




Camara Municipal de Uberaba

(cont. da Lei n.° 10.988, fls.27)

PROCERADOR GERAL
€ 2:300;00
ASSESSORINSTHTUCIONAL
CONTROLADOR GERAL
b 442750 DIRETOR GERAL
_ ANEXO III
QUADRO GERAL DE SALARIOS DOS CARGOS COMISSIONADOS
Nova redagao dada Pela Lei 11527/2013
SIMBOLO SALARIO CARGO
A 1.900,71 ASSESSORIA DE APOIO AO GABINETE DA PRESIDENCIA

SECRETARIA EXECUTIVA
COORDENADORIA DO COLEGIO DE LIDERES
ASSISTENTE DE CERIMONIAL (RECRUTAMENTO LIMITADO)

Praca Rui Barbosa, 250 — Centro — PABX: (34)3318-1700 — FAX: (34)3318-1755 — CEP 38010-240
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Camara Municipal de Uberaba
(cont. da Lei n.° 10.988, f1s.28)

2.266,23

ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA ESPECIAL DA MESA DIRETORA
ASSESSOR INSTITUCIONAL
ASSISTENTE JURIDICO (RECRUTAMENTO LIMITADO)
ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO (RECRUTAMENTO LIMITADO)
ASSISTENTE DE INFORMATICA (RECRUTAMENTO LIMITADO)

3.536,50

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

5.164,24

PROCURADOR GERAL
CONTROLADOR GERAL

5.629,02

DIRETOR GERAL

Praca Rui Barbosa, 250 — Centro — PABX: (34)3318-1700 — FAX: (34)3318-1755 — CEP 38010-240
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(cont. da Lei n.° 10.988, f1s.29)

ANEXOIV
QUADRO GERAL DE CARGOS E NIVEIS SALARIAIS

Nova redagao dada Pela Lei 11527/2013

NIVEL CARGO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I TELEFONISTA

AGENTE ADMINISTRATIVO
MOTO-BOY

III

OFICIAL DE PORTARIA
GARCOM
MOTORISTA

IV

TECNICO EM CONTABILIDADE

Praca Rui Barbosa, 250 — Centro — PABX: (34)3318-1700 — FAX: (34)3318-1755 — CEP 38010-240
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Camara Municipal de Uberaba
(cont. da Lei n.° 10.988, fls.30)

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CINEGRAFISTA
FOTOGRAFO
ANALISTA DE APOIO AS COMISSOES PERMANENTES

ADVOGADO
ASSISTENTE DE PROCESSO LEGISLATIVO
TECNOLOGO EM PROCESSAMENTO DE DADOS
ASSISTENTE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO
ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL - JORNALISTA
ASSESSOR DE COM. SOCIAL - PUBLICIDADE E PROPAGANDA
PSICOLOGO
ENGENHEIRO PROJETISTA
EDITOR

VI

Praca Rui Barbosa, 250 — Centro — PABX: (34)3318-1700 — FAX: (34)3318-1755 — CEP 38010-240
www.camarauberaba.mg.gov.br — camarauberaba @camarauberaba.mg.gov.br
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Camara Municipal de Uberaba
(cont. da Lei n.° 10.988, fls.31)

ANEXOV
TABELA DE SALARIOS
SERVIDORES DA CAMARA
NIVEL | SALARIO BASE(SB)
I 535,00
H 649,75
Hi 707,25
iV 82225
¥ 93725
1 1.782,50
ANEXOV
TABELA DE SALARIOS

Nova redagao dada Pela Lei 11527/2013

SERVIDORES DA CAMARA

NIVEL | SALARIO BASE (SB)
I 678,00
11 826,08
11 899,19
IV 1.045,39
v 1.191,60
VI 2.266,23

Praca Rui Barbosa, 250 — Centro — PABX: (34)3318-1700 — FAX: (34)3318-1755 — CEP 38010-240
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Camara Municipal de Uberaba
(cont. da Lei n.° 10.988, fls.32)

ANEXO V )
TABELA DE NIVEIS E SALARIOS
(NR) Nova redacdo dada pela Lei n° 11929/2014

NIVEIS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE UBERABA (NR) Nova
redacdo dada pela Lei n° 11929/2014

NIVEL | SALARIO BASE (SB)
724,00
I 879,78
I 957,64
IV 1.113,34
\ 1.269,05
VI 2.413,53

(NR) Nova redacdo dada pela Lei n° 11929/2014

Praca Rui Barbosa, 250 — Centro — PABX: (34)3318-1700 — FAX: (34)3318-1755 — CEP 38010-240
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Camara Municipal de Uberaba
(cont. da Lei n.° 10.988, fls.33)

i ANEXO VI _
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

Denominagao do Cargo:

ADVOGADO
Jornada de trabalho: Simbolo do Salario:
VI
40 horas/semanais
Area de Recrutamento: Processo seletivo:
X Ampla Limitada Concurso publico de provas e/ou
provas e titulos

Principais atribuigdes:
- Elaborar pareceres, decretos, portarias, projeto de lei, resolucdes, leis complementares,
emendas constitucionais e justificativas de projetos, partindo de solicitacdes e pesquisas

prévias;

- representar a Camara Municipal em processos de seu interesse, em qualquer instancia ou
tribunal e em qualquer area do direito, quando solicitado;

- orientar juridicamente os vereadores, em assuntos pertinentes ao Poder Legislativo,
conforme solicitacdo dos mesmos;

- participar de reunides do Plendrio, prestando informacdes quanto a aspectos legais dos
trabalhos desenvolvidos, quando solicitado pelos vereadores e Mesa Diretora;

- conhecimento da Lei Organica Municipal e Regimento Interno da Camara;

- executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Requisitos para recrutamento: Curso Superior em Direito; inscricdo na OAB; experiéncia na
area, comprovada; conhecimento em Direito Constitucional e Administrativo.

Praca Rui Barbosa, 250 — Centro — PABX: (34)3318-1700 — FAX: (34)3318-1755 — CEP 38010-240
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Camara Municipal de Uberaba
(cont. da Lei n.° 10.988, fls.34)

Denominagao do Cargo:

AGENTE ADMINISTRATIVO
Jornada de Trabalho: Simbolo do Saldrio:
40 horas semanais 111
Area de Recrutamento: Processo Seletivo:
X | Ampla Limitada Concurso Puablico de Provas e/ou Provas e
Titulos.

Principais atribuicdes:

- Executar atividades pertinentes a rotina de pessoal, preenchendo formuldrios, realizando célculos
simples e efetuando levantamentos funcionais diversos, de acordo com orientagdes da chefia imediata;

- manter organizado o almoxarifado e o arquivo geral da Camara Municipal, observando normas
determinadas pelo 6rgao competente;

- elaborar e datilografar documentos diversos emitidos pela Camara Municipal, conforme solicitado;

- redigir e datilografar correspondéncias oficiais e matérias institucionais, partindo de solicitacdes
prévias;

- controlar o vencimento de contratos firmados pela Cdmara Municipal com 6rgdos diversos de
prestacdo de servicos, informando ao setor competente;

- controlar cotas de copias de Xerox e de selos de uso dos vereadores, através do langamento em fichas
especificas;

- operar equipamento de som, procedendo-se a gravacdo em fita magnética de eventos da Camara
Municipal, sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes do Plendrio e, quando necessdrio, efetuar

pequenos reparos e/ou troca de microfones;

- manter atualizado e devidamente organizado o arquivo de documentos pertinentes ao trabalho e do
setor a que pertencem;

- preparar o Plendrio para a realizagdo de sessdes ordindrias e extraordindrias, conforme orienta¢des
recebidas da chefia imediata;

- executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

Requisitos para recrutamento: Ensino médio, redagdo prépria e digitacdo.

Praca Rui Barbosa, 250 — Centro — PABX: (34)3318-1700 — FAX: (34)3318-1755 — CEP 38010-240
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Camara Municipal de Uberaba
(cont. da Lei n.° 10.988, fls.35)

Denominacao do Cargo:

GARCOM
Jornada de Trabalho: Simbolo do Salario:
40 horas semanais IV
Area de Recrutamento: Processo Seletivo:
< | Ampla Limitada Concurso Puablico de Provas e/ou Provas e
Titulos.

Principais atribuicoes:

- Preparar bandejas para atendimento;

- Preparacdo da mesa e do aparador;

- Servir café e 4gua mineral;

- Recolher garrafas de dgua, copos de cristal e xicaras, apds o atendimento;
- Atender, quando solicitado, em palestras, cursos e treinamentos;

-Atender em Reunides Ordindrias, Extraordindrias, Solenes, Comemorativas, Especiais,
Itinerantes e Audiéncias Publicas;

- Aplicar técnicas de atendimento;

- Uso adequado de mobilidrio, talheres, cristais e lougas;
- Uso de roupa apropriada;

- Limpeza e arrumacio;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Requisitos para recrutamento: Ensino fundamental completo e experi€ncia na drea.
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Camara Municipal de Uberaba
(cont. da Lei n.° 10.988, fls.36)

Denominag¢ado do Cargo:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Jornada de Trabalho: Simbolo do Salario:
40 horas semanais VvV
Area de Recrutamento: Processo Seletivo:
< | Ampla Limitada Concurso Piablico de Provas e/ou Provas e
Titulos.

Principais atribui¢des:

- Executar servicos técnicos administrativos, prestando assisténcia técnica na elaboragao de
estudos que objetivem formulagdo de programas, projetos, planos de acdo, diretrizes e
normas em geral;

- executar levantamentos fiscais, contdbeis, de pessoal e andlise de dados, visando a
adequada anélise de receitas e despesas;

- elaborar formulérios, quadros demonstrativos € mapas, como também outros instrumentos
necessarios a consecugio do trabalho e dos objetivos propostos pelo setor;

- elaborar demonstrativos fiscais e financeiros, custos operacionais ou de pessoal, projecdes
de mapas estatisticos e acertos financeiros de natureza relativamente complexa;

- acompanhar e orientar as atividades relacionadas com servigos de escritério em geral, tais
como: controle de expediente, material, pessoal e de servigos de conservagdo e de limpeza

tracadas pela Camara Municipal;

- executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Requisitos para recrutamento: Curso superior incompleto (redacao dada pela Lei n® 9.675/05)
e digitacdo.
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Camara Municipal de Uberaba
(cont. da Lei n.° 10.988, fls.37)

Denominag¢ado do Cargo:

ASSISTENTE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Jornada de trabalho: Simbolo do Salario:

40 horas/semanais Vi

. Processo seletivo:
Area de Recrutamento:

Concurso publico de provas e/ou

X | Ampla Limitada provas e titulos

Principais atribuigdes:

- Executar servigos técnicos administrativos e financeiros, prestando assisténcia técnica para
formulacdo de programas, planos de a¢do e normas em geral;

- realizar revisao de documentos pertinentes a drea administrativa;

- elaborar relatérios, quadros demonstrativos € mapas, como também outros instrumentos
necessarios a consecucao do trabalho e dos objetivos propostos pelo setor;

- acompanhar e orientar as atividades relacionadas com os servigcos administrativos e
financeiros;

- executar atribui¢des inerentes as dreas de RH, Patrimonial, Financeiro, Compras e
Suprimentos;

- organizar e registrar o acervo da Camara e catalogar documentos;

Requisitos para recrutamento: Curso Superior em Ciéncias Contabeis, Economia,
Administracao; registro no 6rgao competente; experiéncia na area.
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Camara Municipal de Uberaba
(cont. da Lei n.° 10.988, fls.38)

Denominag¢ado do Cargo:

ASSISTENTE DE PROCESSO LEGISLATIVO

Jornada de trabalho: Simbolo do Salério:

40 horas/semanais Vi

, Processo seletivo:
Area de Recrutamento:

Concurso publico de provas e/ou

X Ampla Limitada provas e titulos

Principais atribui¢des:

- Proceder a criagdo de arquivos, mantendo a disposicdo para consultas de livros, diciondrios,
apostilas e outros documentos que contribuam para o melhor desempenho do trabalho;

- executar servicos técnicos administrativos, prestando assisténcia técnica na elaboracdo de
estudos que objetivem formulagao de programas, projetos, planos de acao, diretrizes e normas

em geral;

- desenvolver todas as exigéncias quanto a técnica legislativa necessdria a elaboragcdo de
projetos de Lei, Resolucdo, Decreto Legislativo e Emenda a Lei Organica Municipal;

- assessorar as Comissdes Permanentes da Camara Municipal;
- organizar e registrar o acervo da Camara, catalogar documentos,

- controlar entrada de requerimentos, indicagdes, mogdes, elaboracdo de redacdo final dos
documentos pertinentes ao setor;

- elaborar estatistica semestral e anual das proposi¢des apresentadas pelos vereadores;
- conhecimento da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno da Camara;
- conhecimento de Processo Legislativo;

- executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Requisitos para recrutamento: Curso superior, experiéncia na area publica.
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Camara Municipal de Uberaba

U

(cont. da Lei n.° 10.988, fls.39)

Denominagao do Cargo:

ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

Jornada de Trabalho: Simbolo do Salario:
40 horas semanais VI
Area de Recrutamento: Processo Seletivo:
X | Ampla Limitada Concurso Puablico de Provas e/ou Provas e
Titulos.

Principais atribuicdes:
- Elaborar matéria jornalistica a fim de informar a populagdo quanto aos trabalhos legislativos,
procedendo-se a correcdo gramatical e adequacdo da linguagem, observando o atendimento as questdes

legais;

- Cobrir reunides do Plendrio e visitas de autoridades, colhendo assim, informagdes de interesse do
Poder Legislativo Municipal;

- Organizar e conservar o arquivo jornalistico e, quando necessario, proceder a pesquisa dos respectivos
dados para a elaborag@o de documentos histéricos e/ou informativos;

- Acompanhar todos os acontecimentos do legislativo, objetivando, dessa forma, a confeccdo de
matérias especificas para cada caso;

- Preservar de forma correta, todo material jornalistico de seu uso, como forma de documento histérico
do Legislativo Municipal;

- executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

Requisitos para recrutamento: Curso Superior em Comunicacao Social, com habilitagcdo em Jornalismo
e/ou Publicidade e Propaganda; registro no 6rgdo competente; experiéncia de 01 (um) ano na 4rea.
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Camara Municipal de Uberaba
(cont. da Lei n.° 10.988, fls.40)

Denominagado do Cargo:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Jornada de Trabalho: Simbolo do Salario:
40 horas semanais |
Area de Recrutamento: Processo Seletivo:
X Concurso Publico de Provas e/ou Provas e
Ampla Limitada Titulos.

Principais atribui¢des:
- Efetuar recortes de matérias institucionais e jornalistica publicada na imprensa local, no
que se refere a assuntos de interesse do Poder Legislativo, procedendo-se a montagem de

arquivo especial;

- efetuar a montagem do mural informativo da Camara com matérias publicadas e que
foram recortadas, conforme a determinacio da chefia imediata;

- controlar o arquivo de documentos diversos para posterior prestacdo de contas junto ao
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, ou a quem o solicitar;

- protocolar e arquivar codpias, quando solicitado, das correspondéncias recebidas e
expedidas pela Camara Municipal;

- proceder a pesquisa e tiragem de coOpias de Leis, Resolugdes, Portarias e Decretos
existentes no arquivo da Camara, a partir de solicitacdes efetuadas;

- operar aparelho Fax e Telex para o envio e recebimento de correspondéncias da Camara
Municipal;

- arquivar documentos diversos, conforme orientacio e determina¢do da chefia imediata;

- executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

Requisitos para recrutamento: Ensino fundamental, digitacao.
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Camara Municipal de Uberaba
(cont. da Lei n.° 10.988, fls.41)

Denominagao do Cargo:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Jornada de Trabalho: Simbolo do Salario:
40 horas/semanais 1
Area de Recrutamento: Processo Seletivo:
* | Ampla Limitada Concurso Publico de Provas e/ou Provas e
Titulos

Principais Atribuicoes:
- Executar a limpeza geral das dependéncias da Camara Municipal,

- fazer café e chd para serem servidos aos vereadores, servidores da Camara Municipal e
visitantes, realizando posteriormente a devida limpeza dos utensilios;

- zelar pelos abastecimentos de dgua nas geladeiras e bebedouro da Camara Municipal;

- servir café e dguas aos vereadores e autoridades durante a realizacdo de reunides do
Plenério e a estes quando em visita 4 Camara Municipal;

- controlar o estoque de material utilizado pela copa e de limpeza, efetuando a solicitacao de
reposicdo ao departamento competente;

- retirar o lixo, devidamente acondicionado, das dependéncias da Camara, colocando-os em
local pré-determinado para serem recolhidos pela limpeza publica;

- executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Requisitos para recrutamento: Ensino fundamental incompleto.
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Camara Municipal de Uberaba
(cont. da Lei n.° 10.988, fls.42)

Denominag¢ado do Cargo:

MOTO-BOY
Jornada de Trabalho: Simbolo do Salério:
40 horas/semanais I
Area de Recrutamento: Processo Seletivo:
X | Ampla Limitada Concurso Publico de Provas e/ou Provas e
Titulos.

Principais atribuigdes:

¢ Dirigir motocicleta efetuando o transporte de documentos e objetos, observando as leis e

normas de seguranca de transito;

e Verificar as condi¢des do veiculo antes da sua utilizag@o, conferindo combustivel, nivel

de 6leo e outros aspectos correlatos;

e Zelar pelo funcionamento, abastecimento, limpeza e conservacdo do veiculo,

providenciando o servico especializado quando necessario;

e Recolher o veiculo apds o servigo, estacionando-o em local estabelecido;

e Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas;

Requisitos para recrutamento: 1° Grau incompleto; habilitado na categoria A no minimo 1

(um) ano.
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Camara Municipal de Uberaba

(cont. da Lei n.° 10.988, fls.43)

Denominagao do Cargo:

MOTORISTA

Jornada de trabalho:

40 horas/semanais

Simbolo do Salario:

IV

Area de Recrutamento:

X

Ampla

Limitada

Processo seletivo:

Concurso publico de provas e/ou
provas e titulos

Principais atribui¢des:

- Dirigir automéveis efetuando o transporte de servidores e vereadores, observando as Leis e
normas de seguranga no transito;

- verificar as condi¢des do veiculo antes da sua utilizacdo, conferindo combustivel, nivel do
Oleo e outros aspectos correlatos;

- zelar pelo funcionamento, abastecimento, limpeza e conservagao do veiculo, providenciando
o servigo especializado, quando necesséario;

- recolher o veiculo apds o servigo, estacionando-o em local estabelecido;

- executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

Requisitos para recrutamento: Ensino fundamental completo e Carteira Nacional de

Habilitacao “C”.
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Denominagao do Cargo:

OFICIAL DE PORTARIA

Jornada de trabalho: Simbolo do Salario:

12x36 horas IV

Area de Recrutamento:

X

Processo seletivo:

Ampla Limitada | Copcurso pdblico de provas elou

provas e titulos

Principais atribuigdes:

- Abrir as dependéncias da Camara, hastear as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal e, no
final do expediente, arriar as Bandeiras e fechar as dependéncias da Camara, observando as
normas bdsicas de seguranga;

- hastear e arriar as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal em dias que ndo houver
expediente no Legislativo Municipal, observando as normas estabelecidas;

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da Camara Municipal,

- verificar o fechamento e condicdes de segurancga de portas, janelas e demais dependéncias e
vias de acesso da Camara Municipal;

- fiscalizar o movimento de pessoas durante a realizacdo de reunides ordindrias,
extraordindrias e solenes da Camara, assegurando a tranqiiilidade necessdria a realiza¢do dos
trabalhos;

- resguardar o patrimoénio publico, zelar pela seguranca interna, mantendo atencdo constante
sobre 0 movimento de pessoas nas dependéncias da Camara Municipal, tomando as

providéncias cabiveis;

- executar outras tarefas afins que lhes sejam atribuidas.

Requisitos para recrutamento: Ensino fundamental completo.
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Denominagao do Cargo:

TECNICO EM CONTABILIDADE

Jornada de Trabalho: Simbolo do Salario:
40 horas/semanais VvV
Area de Recrutamento: Processo Seletivo:
x |Ampla Limitada Concurso Publico de Provas e/ou Provas e
Titulos

Principais atribuigdes:
- Realizar lancamentos de dados em livro contdbil, conforme orientacdo da chefia imediata;

- proceder aos lancamentos e cdlculos de balancetes financeiro, patrimonial e orcamentario,
conforme normas estabelecidas;

- confeccionar empenho a partir de solicitagdes recebidas pelo 6rgao;
- efetuar a concilia¢do bancéaria dos movimentos realizados pela Camara Municipal;

- controlar o saldo or¢amentdrio da Camara Municipal, conforme critérios estabelecidos
previamente;

- efetuar levantamentos, organizacdo e montagens de processos de prestacdo de contas
periddicas e eventuais, solicitados pela Presidéncia;

- executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Requisitos para recrutamento: Ensino médio (Curso Técnico em Contabilidade); registro no
orgdo competente; experiéncia de 1 ano na area.
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Denominagado do Cargo:

TECNOLOGO EM PROCESSAMENTO DE DADOS

Jornada de trabalho: Simbolo do Salario:

40 horas/semanais Vi

. Processo seletivo:
Area de Recrutamento:

Concurso publico de provas e/ou
provas e titulos

x | Ampla Limitada

Principais atribuigdes:
- Projeto de instalagdes de programas;
- gerenciamento de rede;
- treinamento aos usudrios dando toda a orientagdo técnica aos departamentos e secoes;
- suporte técnico:
instalacdes de sistemas
manutengoes
atualizacdes de versoes
instalacdes de aplicativos

- pré-andlise de sistemas;

- desenvolvimento de manuais.

Requisitos para recrutamento: Curso Superior em Tecnologia de Processamento de Dados.
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Denominagao do Cargo:

TELEFONISTA
Jornada de Trabalho: Simbolo do Salario:
30 horas/semanais 11
Area de Recrutamento: Processo Seletivo:
X | Ampla Limitada Concurso Publico de Provas e/ou Provas e
Titulos

Principais Atribuicoes:

- Receber chamadas telefOnicas externas e internas, encaminhando-as ao destinatario,
utilizando-se de recursos da mesa telefdnica;

- efetuar ligagdes externas locais e interurbanas para vereadores e servidores da Camara,
conforme solicitacdo dos mesmos, anotando recados, quando necessério;

- solicitar consertos e manutencdo do aparelho PABX 4 empresa credenciada, quando
observada alguma alteracdo no funcionamento do aparelho;

- confeccionar relatério mensal das ligacdes telefonicas locais e interurbanas realizadas,
encaminhando a chefia imediata;

- executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Requisitos para recrutamento: Ensino fundamental; experiéncia de 1 ano no trabalho com
PABX, como secretdria e/ou recepcionista.
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Denominag¢ado do Cargo:

CINEGRAFISTA
Jornada de Trabalho: Simbolo do Salério:
40 horas/semanais A\
Area de Recrutamento: Processo Seletivo:
X | Ampla Limitada Concurso Publico de Provas e/ou Provas e
Titulos.

Principais atribuigdes:

e Captacdo de imagens externas e de estudio;

e Ajustes, manutencdo e condicdes de uso dos equipamentos relacionados a captagcdo de
imagens;

® Operacao de cameras em geral;

¢ Acompanhamento e diligenciar junto a TV Camara, em todos os seus expedientes;

e Executar outras tarefas correlatas e pertinentes a funcao.

Requisitos para recrutamento: 2° Grau incompleto; conhecimento na area.
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Denominag¢ado do Cargo:

EDITOR
Jornada de Trabalho: Simbolo do Salério:
40 horas/semanais VI
Area de Recrutamento: Processo Seletivo:
X | Ampla Limitada Concurso Publico de Provas e/ou Provas e
Titulos.

Principais atribuicoes:

Elaboragao de vinhetas gréficas;

Edicdo e composicdo grafica das vinhetas solicitadas em softwares especificos;
Digitalizacdo em ilha de edicdo ndo linear, de imagens captadas em fita ou midia
compativel com o sistema de video da TV Camara;

Defini¢do prévia ou em tempo real dos enquadramentos a serem utilizados nas

transmissoes e/ou gravagoes;

Ajustes e conferéncia das configuracdes necessdrias de cada equipamento utilizado para

0 armazenamento e gravacdo do evento;

Conferéncia de recepcdo dos sinais de dudio e video enviados a emissora responsavel

pela transmissao do evento;

Monitoramento de dudio, video e sinal de transmissdo durante a mesma e/ou gravacao

do evento;

Executar outras tarefas correlatas e pertinentes a funcao.

Requisitos para recrutamento: Curso Superior completo ou em curso; conhecimentos
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Denominagao do Cargo:

FOTOGRAFO

Jornada de Trabalho:

40 horas/semanais

Simbolo do Salario:

Area de Recrutamento:

X | Ampla

Limitada

Processo Seletivo:

Concurso Publico de Provas e/ou Provas e
Titulos.

Principais atribuigdes:

¢ Fotografar solenidades, reunides plendrias e solenes, e controlar o acervo de fotografias

da Camara Municipal;

® Acompanhar e diligenciar junto a TV Camara em todos os seus expedientes,

fotografando e catalogando todos os acontecimentos;

e Zelar pelo bom funcionamento das Cameras Fotograficas, bem como por sua limpeza e

conservacdo, providenciando o servigo especializado quando necessério;

e Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas;

Requisitos para recrutamento: 2° Grau Completo; experiéncia especifica na drea e no

manuseio de Camera Fotogréfica.
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Denominagao do Cargo:

PSICOLOGO
Simbolo do Salério:
VI
Area de Recrutamento: Processo Seletivo:
X | Ampla Limitada Concurso Publico de Provas e/ou Provas e
Titulos.

Principais atribuigdes:

Planejar, elaborar e avaliar andlises de trabalho (profissiografico, ocupacional, de posto
de trabalho, etc.) para descri¢do e sistematizacdo dos comportamentos requeridos no
desempenho de cargos e funcgdes, com o objetivo de subsidiar ou assessorar as diversas

acoes da administragao;

Participar do recrutamento e selecio pessoal, utilizando métodos e técnicas de avaliacao
(entrevistas, testes, provas situacionais, dindmica de grupo, etc.), com o objetivo de
assessorar as chefias e identificar os candidatos mais adequados ao desempenho das

fungdes;

Elabora, executa e avalia, em equipe multiprofissional, programas de treinamento e

formag¢do de mao-de-obra, visando a otimizacao de recursos humanos;

Planejar, coordenar, executar e avaliar, individualmente ou em equipe multiprofissional,

programas de treinamento, de capacitag¢do e desenvolvimento de recursos humanos;

Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas;

Requisitos para recrutamento: Curso Superior Completo em Psicologia; inscri¢do no 6rgao

competente (CRP); experiéncia de 01 (um) ano na érea.
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3 ANEXO VI
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS
(AC) Acrescentado pela Lei n° 11527/2012

Denominagao do Cargo:

ANALISTA DE APOIO AS  COMISSOES
PERMANENTES (AC) (AC) Acrescentado pela Lei n° 11527/2012

Jornada de Trabalho: Simbolo do Salério:
40 horas semanais A\
Area de Recrutamento: Processo Seletivo:
X Ampla Limitada Concurso Puablico de Provas e/ou Provas e
Titulos.

Principais atribuigdes:

- Proceder estudos sobre assuntos especificos, voltados para area de atuagdo de cada Comissao
Permanente respectiva, conforme disposto nos arts. 62, e seguintes, do Regimento Interno;

- Emitir Pareceres especializados, a pedido de cada Comissdo Permanente, referentemente a
matérias de sua respectiva atribuicao;

- Assessorar as Comissdes Permanentes quando da realizagdo de investigagdes, emitindo
Pareceres técnicos relacionado as mesmas, quando de sua conclusao;

- Estudar os assuntos submetidos as Comissdes Permanentes, assessorando na emissao dos

Pareceres respectivos, bem como na elaboracdo de Projeto de Lei que seja atinente a sua
especialidade;

- Fazer cumprir os prazos para emissdo de Pareceres técnicos por parte das Comissdes
Permanentes, conforme estabelecido no Regimento Interno, assessorando as mesmas em todos
0s seus atos e atividades;

- Viabilizar e assessorar as Comissdes Permanentes em todas as suas atribui¢des regimentais,
dispostas nos arts. 49, e seguintes, do Regimento Interno;

- Acompanhar todas as reunides plendrias em que as Comissdes Permanentes terdo presenca
efetiva, assessorando-as nas explanacdes e explicagcdes técnicas de sua respectiva atribuicao.
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- executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

Requisitos para recrutamento: Curso Superior nas Areas de Direito, Ciéncias Contébeis,
Administracdo de Empresas e Engenharias; registro no 6rgdo competente; experiéncia de 01
(um) ano na sua area de formagao.
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104
ANEXO VII
QUADRO DE VAGAS EXISTENTES
(NR) Nova redacao dada pela Lei n° 11527/2013
CARGOS VAGAS
EXISTENTES
21. Advogado 10
22. Assessor de Comunicagao Social — Jornalista 03 07 (NR)
23. Assessor de Comunicagao Social — Publicidade e Propaganda 01
24. Analista de Apoio as Comissdes Permanentes 09
25. Psicologo 01
26. Agente Administrativo 18
27. Assistente Administrativo 18
28. Assistente de Processo Administrativo e Financeiro 06
29. Assistente de Processo Legislativo 06 07 (NR)
30. Auxiliar Administrativo 08
31. Auxiliar de Servigos Gerais 08
32. Garcom 02
33. Motorista 04
34. Moto-Boy 02
35. Oficial de Portaria 03
36. Técnico de Contabilidade 05
37. Tecno6logo em Processamento de Dados 03
38. Fotografo 01
39. Editor 6+ 03 (NR)
40. Cinegrafista 02 04 (NR)
41. Telefonista 02
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TOTAL DE VAGAS: ..o rrrrisssrrnsss s s ssssss s snsans

............. 113 122 (NR)

(NR) Nova redacdo dada pela Lei n° 11929/2014

ANEXO VIII

QUADRO DE CARGOS PREENCHIDOS POR SERVIDORES CONCURSADOS

CARGOS CARGOS PREENCHIDOS
(CONCURSADOS)
42. Advogado 01
43. Agente Administrativo III 02
44. Assistente Administrativo | 02
45. Motorista 01
46. Telefonista 03
TOTAL PREENCHIDO: ........coiiiieennmnsnes s e s 09
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ANEXO IX
QUADRO DE CARGOS PREENCHIDOS POR SERVIDORES ESTAVEIS E NAO
EFETIVOS
CARGOS CARGOS PREENCHIDOS
(SERV. ESTAVEIS E NAO
EFETIVOS)
47. Assistente Administrativo II 02
48. Assessor de Comunicagdo Social 01
TOTAL PREENCHIDO: ...t ssssss s s e 03
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ANEXO X
QUADRO DE VAGAS PARA CARGOS EM COMISSAO - RECRUTAMENTO
AMPLO
VAGAS
CARGOS EXISTENTES

49. Diretor Geral 01
50. Procurador Geral 01
51. Controlador Geral 01
52. Assessoria Institucional 02
53. Assessoria Especial da Presidéncia 02
54. Assessoria de Apoio ao Gabinete da Presidéncia 03
5S. Diretor de Departamento 15
TOTAL DE VAGAS: ...oiiieeeiiiiimnmmeeiiissnsmmssssssssssmsssssss s s anmsssssssnsnnnes 25
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ANEXO XI )
QUADRO DE VAGAS PARA CARGOS EM COMISSAO - RECRUTAMENTO
LIMITADO

(NR) Nova redacao dada pela Lei n° 11527/2013

VAGAS
CARGOS / FUNDAMENTO LEGAL EXISTENTES
59. Assistente Juridico (Art. 12, Pardgrafo tinico) 03
60. Assistente de Controle Interno (Art. 14, inciso II) 02
61. Assistente de Cerimonial (Art. 32, Pardgrafo tinico) 03
62. Assistente de Informatica (Art. 24, Pardgrafo tinico) 01
TOTAL DE VAGAS: ...t sssss s s smsss s s mssssmnsns 09

Praca Rui Barbosa, 250 — Centro — PABX: (34)3318-1700 — FAX: (34)3318-1755 — CEP 38010-240
www.camarauberaba.mg.gov.br — camarauberaba @camarauberaba.mg.gov.br




