DECRETO LEGISLATIVO N.° 1, DE 13 DE JANEIRO DE 2022.

Poder Legislativo — Revisdo Geral e Anual -
Remuneragdes — Servidores - Subsidios — Bolsa Estagio
— Tabelas — Lei Complementar Municipal n.2 55, de 28
de janeiro de 2013 — Publicacao - Providéncias.

O Presidente do Poder Legislativo de Claudio, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicdes Regimentais e legais, especialmente as que lhe conferem a Lei Organica Municipal e também
inciso X do art. 37 da Constituicdo Federal, Lei Municipal n.2 1.062, de 31 de maio de 2005, com
respectivas alteracdes dadas pela Lei n.2 1.227, de 2 de setembro 2009 e Lei Complementar n.2 55, de
28 de janeiro de 2013; Lei Complementar Municipal n.2 105, de 25 de outubro de 2017 e
correspondentes alteracdes dadas pela Lei Complementar n.2 124, de 11 de julho de 2019; Lei Municipal
n.2 1.224, de 24 de agosto de 2009 (estigio) e considerando que a variacdo do indice Nacional de
Precos ao Consumidor Amplo - INPC - no periodo compreendido entre 12/01/2021 a 31/12/2021, sem
qualquer ganho real, foi de 10,16 %", RESOLVE:

Art. 1° Fica concedido reajuste de 10,16% (dez inteiros e dezesseis centésimos por cento) aos
servidores efetivos, aos servidores comissionados de livre nomeacdo e exoneracdo, vereadores e
também aos estagiarios vinculados a Camara Municipal de Claudio (MG).

Paragrafo Unico. O referido reajuste também se aplicard sobre a Gratificacdo por Participacao
Efetiva em Comissdes Prevista na Lei Complementar Municipal n.° 43, de 4 de abril de 2012.

Art. 32 A partir de janeiro de 2022, as tabelas de vencimento do quadro de servidores efetivos
e comissionados de livre nomeacdo e exoneracdo do Poder Legislativo de Cldudio — ANEXOS | a IX da Lei
Complementar Municipal n.2 105, de 25 de outubro de 2017, passam a vigorar com os valores dispostos
nos Anexos de | a IX deste Decreto.

Art. 4° O subsidio dos Agentes Politicos integrantes do Poder Legislativo de Claudio fica
reajustado, para vigorar a partir de janeiro de 2022, em RS 7.204,79 (Sete mil, duzentos e quatro reais e
setenta e nove centavos) mensais.

Art. 5° A bolsa-estagio concedida pelo Poder Legislativo, a partir de janeiro de 2022, passa a
vigorar com os seguintes valores:

Estagiario Bolsa Anterior Bolsa Atual
Ensino médio RS 460,97 RS 507,82
Ensino técnico profissionalizante RS 579,95 RS 638,87
Ensino superior — primeiro ano do estagio RS 676,63 RS 745,38
Ensino superior — segundo ano do estéagio RS 773,27 RS 851,84

! Disponivel in <https://www.ibge.gov.br/explica/inflacao.php> Acesso 13 jan. 2022.
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Art. 62 O valor da gratificagdo por participagao efetiva em comissao, a partir de janeiro de 2021

passa a vigorar com os seguintes valores:

Gratificagao

Subsidio Anterior

Subsidio Atual

comissao

Gratificacdo por participacdo efetiva em

RS 319,84

RS 352,34

Art. 72 Este Decreto Legislativo entra em vigor da data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a 12 de janeiro de 2022.

Claudio (MG), 13 de janeiro de 2022.

Presidente do Poder Legislativo de Claudio

TIM MARITACA
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ANEXO IX DO DECRETO LEGISLATIVO N.°1, DE 13 DE JANEIRO DE 2022.
CARGO PUBLICO - PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO — RECRUTAMENTO - VAGAS —
JORNADA — ATRIBUIGCOES — REQUISITOS DE ACESSO - REMUNERACAO

~ CRITERIOS DE
CARGO RECRUTAMENTO | VAGAS | PROVIMENTO | JORNADA | REMUNERACAO _
HABILITACAO
Curso Superior em Direito com
) inscri¢éo na Ordem dos
20 (vinte) ) o
H R$ 7.748,21 (Sete mil, | Advogados do Brasil ha no
oras
Assessor da Secretaria Livre nomeagédo ) setecentos e quarenta | minimo 3 (trés) anos.
o Amplo 01 B semanais — ) ) ) ) L
Juridica e exoneragao Art. 20 d e oito reais e vinte e | Conhecimento em Legislacéo
rt. a
) um centavos) Municipal, Estadual e Federal,
Lei 8.906/94 . )
pratica de sistemas Word e
Excel.
R$5.273,78 (Cinco | Ensino médio completo ou
) B L mil, duzentos e superior em qualquer area.
o Livre nomeagdo | Dedicacao . ] ] ]
Assessor da Presidéncia Amplo 01 . ) setenta e trés reais e | Conhecimento de Legislacéo
e exoneragao integral

setenta e oito

centavos)

Administrativa, préatica de

sistemas Word e Excel.




CRITERIOS DE

CARGO RECRUTAMENTO | VAGAS | PROVIMENTO | JORNADA | REMUNERACAO ~
HABILITACAO
. Ensino médio completo ou
R$ 3.499,19 (Trés ) )
) B L ) superior em qualquer area com
o ) Livre nomeacdo | Dedicacao mil, quatrocentos e ] o
Assessor Legislativo Restrito 01 . ) conhecimentos técnico e
e exoneragao Integral noventa nove reais e o -
processual legislativos, pratica
dezenove centavos) )
de sistemas Word e Excel.
) Técnico contabil ou Superior em
R$ 5.273,78 (Cinco . .
] ] Ciéncias Contébeis, com
Assessor da Secretaria ) B L mil, duzentos e ] L
T . Livre nomeacdo | Dedicacao . ) inscri¢éo no CRC - Conselho
Contabil, Financeira e de Amplo 01 B ) setenta e trés reais e ) -
e exoneragao integral Regional de Contabilidade,

Recursos Humanos

setenta e oito

centavos)

préatica de sistemas Word e

Excel.




FUNCOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO:
- ASSESSOR DA SECRETARIA JURIDICA:

1 — Prestar Assessoria Juridica ampla e irrestrita ao presidente e aos interesses diretos da Presidéncia;

2 — Prestar Assessoramento Juridico a Mesa Diretora da Casa, as Comissdes Permanentes e aos Vereadores, inclusive nas sessoes,
posicionando sobre assuntos em tramitacdo no Plenario, através de pesquisas de legislacdo, jurisprudéncia, doutrinas e instrucoes
regulamentares;

3 — Direcionar os trabalhos de estudos e analises de legalidade e constitucionalidades, solicitados a Secretaria Juridica;

4 — Exigir, fiscalizar, supervisionar e ratificar pareceres sobre todos os requerimentos, quando solicitados diretamente a Presidéncia e, quando
autorizado pelo Presidente as demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

5 — Gerenciar e assessorar na interpretacdo de normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos interessados, na
Camara;

6 — Assessorar a Camara na negocia¢do de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou privadas;

7 — Assessorar com informes técnicos e relatdrios, de forma independente e mediante solicitacdo da Presidéncia, sobre pesquisas, entrevistas e
observacdes, sugerindo medidas para implementacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

8 — Assessorar nas atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a Secretaria Juridica;

9 — Participar, a pedido da Presidéncia, de grupos de trabalhos e/ou reunides com unidades da Camara e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos e fazendo exposi¢des sobre situacGes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées, revisando

e discutindo trabalhos técnicos cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;



10 — Assessorar a Presidéncia visando eficiéncia e bom relacionamento com os demais Poderes, em atencdo ao Principio da Independéncia e
Harmonia dos Poderes, sempre em busca de uma maior eficiéncia afetos ao Municipio;

11 — Chefiar os trabalhos juridicos da Camara em toda a sua estrutura organizacional;

12 — Assessor a Presidéncia nas avaliacGes de servidores efetivos;

13 — Assessorar a Presidéncia nas decisdes administrativas em reunides ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal, observando-se a
legislagdo pertinente;

14 — Representar como chefe imediato as avaliacdes de desempenho dos cargos a ele chefiados;e

15 — Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional e quando solicitado pela Presidéncia.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA:

1 — Assessorar diretamente a Presidéncia da Camara em suas funcdes politicas, administrativas e sociais, responsabilizando-se pela agenda,
pelos compromissos, pelos discursos do Presidente, correspondéncias, bem como por tudo aquilo que for solicitado por ele;

2 — Assistir a Presidéncia da Camara em suas relagdes com o Poder Executivo e demais 6rgaos de Governo;

3 — Participar, juntamente com a Presidéncia da Camara, de eventos e reunides, quando designado;

4 — Despachar com a Presidéncia da Camara o expediente do Poder Legislativo (informando-o de tudo que se passa na Casa de Leis),
supervisionando toda correspondéncia firmada pelo (a) Presidente;

5 — Participar do planejamento e organizacdo dos eventos e solenidades da Casa Legislativa;

6 — Participar, quando designado, da avaliagdo de desempenho dos servidores da Camara;

7 — Participar, quando solicitado pela Presidéncia, de projetos, cursos, eventos e comisses da Camara;



8 — Orientar as atividades de recebimento, triagem e guarda dos documentos da Camara;

9 — Coletar informag0es para consecuc¢éo de objetivo e metas da Instituicéo;

10 — Recepcionar as autoridades de todos os niveis que comparecerem na Camara Municipal; e

11 — Administrar os trabalhos atinentes e inerentes ao funcionamento do Poder Legislativo de acordo com as determinagdes legais e
administrativas, sempre que determinado pela Presidéncia;

12 — Registrar, sugerir a Presidéncia da Camara Municipal, aplicar regras e acompanhar o desenvolvimento da Secretaria Legislativa,
detectando pontos criticos e apontando solugdes planejadas, para curto, médio e longo prazo;

13 — Gerir e chefiar todas as atividades e trabalhos do pessoal da Secretaria Legislativa e Operacional, de acordo com o solicitado pela Mesa
Diretora, em especial pela Presidéncia da Camara;

14 — Monitorar e registrar os problemas e anomalias detectadas nas rotinas, solucionando-os junto aos servidores evitando desgastes da
imagem da Mesa Diretora e da Presidéncia;

15 — Controlar quaisquer ocorréncias no Legislativo Municipal, sem interferir nas rotinas, oficializando o ocorrido a presidéncia;

16 — Assessorar diretamente a presidéncia e executar suas ordens;

17 — Receber todos os expedientes remetidos a presidéncia, supervisionando tudo e dando 0s mesmos provimentos;

18 — Transmitir, as demais Unidades de Servigos da Camara, as ordens da presidéncia;

19 — Comparecer as sessfes da Camara e eventos, quando designado, anotando as ocorréncias havidas durante as reunides para posteriormente
resolvé-las junto a presidéncia;

20 — Representar como chefe imediato as avaliagdes de desempenho dos cargos a ele chefiados, quando solicitado pelo presidente; e

21 — Efetuar outras atividades correlatas por determinagéo da presidéncia.



- ASSESSOR LEGISLATIVO:

1 — Chefiar os trabalhos e manter os controles dos cargos de: técnicos legislativos; Recepcionista e Editor e Assessor de Publicidade;

2 — Representar como chefe imediato as avaliacdes de desempenho dos cargos a ele chefiados;

3 — Assessorar 0s técnicos da pauta dos trabalhos do Poder Legislativo;

4 — Zelar para que os servicos de todas as unidades auxiliares sejam executados em dia e na mais perfeita ordem;

5 — Comparecer as sessdes da Camara (Plenaria, comiss@es, solenes e outras) e prestar assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos
demais Vereadores;

6 — Auxiliar na transcricdo e elaboracdo das atas das sessGes da Camara e demais documentos elaborados pelos técnicos Legislativos;

7 — Assessorar as atividades de recebimento, triagem e guarda dos documentos (leis, decretos, portarias e demais atos normativos municipais,
estaduais e federais de interesse da Camara), de maneira a facilitar aos Vereadores o acesso a estes documentos, toda vez que se fizer
necessario;

8 — Revisar todo o expediente interno e externo da Camara, registrando as ocorréncias e remetendo ao seu chefe imediato;

9 — Assessorar e Controlar a numeragéo dos documentos expedidos pelo Poder Legislativo;

10 — Prestar assessoria nos assuntos relacionados ao processo legislativo e atuacdo parlamentar, a Mesa Diretora, as Comissfes e aos
Vereadores;

11 — Assessorar e chefiar a manutencdo do Website da Camara Municipal;

12 — Responsabilizar-se pela fiscalizacdo do arquivo de audios das sessbes, bem como dos demais documentos da secretaria, apos 0S

documentos serem efetivamente organizados pelos técnicos;



13 — Responsabilizar-se pelo encaminhamento no prazo das respostas de requerimento e outras informacgdes solicitados ao Legislativo
Municipal, tomando as providéncias necessarias a sua realizacao;

14 — Assessorar 0s Técnicos, Recepcionista e Editor e Assessor de Publicidade e promover orientacdo para melhor desenvolvimento dos
trabalhos;

15 — Participar de cursos, eventos, comissdes, projetos e outros, quando convocado;

16 — Participar do planejamento e organizacdo dos eventos e solenidades da Casa Legislativa;

17 — Recepcionar as autoridades de todos os niveis que comparecerem na Camara Municipal,

18 — Realizar, enfim, todas as tarefas pertinentes a Secretaria da Camara nao especificadas neste anexo, que venham a ser designadas pelo(a)
Chefe imediato — Assessor da Presidéncia; e

19 — Elaborar um relatério mensal das atividades correlatas ao setor chefiado, direcionando ao seu chefe imediato.

- ASSESSOR DA SECRETARIA CONTABIL, FINANCEIRA E DE RECURSOS HUMANOS:

1 — Supervisionar os pagamentos de despesas e as contas bancérias da Camara, dando ciéncia de todas as transacfes a presidéncia;

2 — Assessorar o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores;

3 — Supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;

4— Supervisionar os servicos de elaboracao de folha de pagamento;

5 — Prestar relatdrio mensal a presidéncia da Camara sobre os servicos realizados na secretaria contabil, financeira e de Recursos Humanos;
6 — Assessorar a comissdo de licitacdo quanto as necessidades de compras de materiais diversos;

7 — Assessorar no planejamento, organizacdo e definicdo das politicas e diretrizes de unidade;



8 — Gerenciar, coordenar e orientar o desempenho da contabilidade e financas, que esté diretamente subordinada & Secretaria contabil;
09 — Assessorar sobre matérias pertinentes & unidade, obedecidas as delegacfes superiores e 0s limites estabelecidos em normas legais;
10 — Determinar providéncia e estabelecer contatos relacionados com as atividades da Secretaria;

11 — Assessorar e despachar diretamente com a presidéncia em assuntos relacionados com a Secretaria;

12 — Gerir e distribuir o trabalho sob seu comando, delegando atribui¢gdes quando necessério;

13 — Assessorar a Camara em solucdes de problemas da secretaria que dirige;

14 — Assessorar todas as fungdes e atividades da secretaria que dirige;

15 — Participar quando solicitado pela Presidéncia, de reunides, projetos, cursos, eventos e comissdes da Camara;

16 — Representar como chefe imediato as avaliagdes de desempenho dos cargos a ele chefiados, quando solicitado pelo presidente; e
17 — Efetuar outras atividades correlatas por determinacéo da presidéncia.

Claudio (MG), 13 de janeiro de 2022.

TIM MARITACA
Presidente



ANEXO VII DO DECRETO LEGISLATIVO N.°1, DE 13 DE JANEIRO DE 2022.

CARGO: ADVOGADO
) B CARGA HORARIA SEMANAL: 30 (TRINTA) HORAS
NIVEL DE ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR EM DIREITO COM INSCRICAO NA OAB
NUMERO DE VAGAS: 1
PROMOCAO VERTICAL PROGRESSAO (GRAUS)
0 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
ESCOLARIDADE/NIVEL A B C D E F G H | J K L
Graduagéo 0 | 4.998,85 5.148,82 5.303,28 5.462,38 5.626,25 5.795,04 5.968,89 6.147,95 6.332,39 6.522,37 6.718,04 6.919,58
Pés-graduagio 55 1" 5.498,74 5.663,70 5.833,61 6.008,62 6.188,87 6.374,54 6.565,78 6.762,75 6.965,63 7.174,60 7.389,84 7.611,54
Formagao continuada 11 i 6.048,61 6.230,07 6.416,97 6.609,48 6.807,76 7.012,00 7.222,35 7.439,03 7.662,20 7.892,06 8.128,82 8.372,69
Mestrado 16,5 v 6.653,47 6.853,07 7.058,67 7.270,43 7.488,54 7.713,19 7.944,59 8.182,93 8.428,42 8.681,27 8.941,71 9.209,96
Formagao continuada 22 \Y 7.318,82 7.538,38 7.764,53 7.997,47 8.237,39 8.484,51 8.739,05 9.001,22 9.271,26 9.549,40 9.835,88 | 10.130,95
Doutorado | 27,5 VI 8.050,70 8.292,22 8.540,99 8.797,21 9.061,13 9.332,97 9.612,95 9.901,34 | 10.198,38 | 10.504,33 | 10.819,46 | 11.144,05
Formagao continuada 33 i 8.855,77 9.121,44 9.395,08 9.676,94 9.967,24 | 10.266,26 | 10.574,25 | 10.891,48 | 11.218,22 | 11.554,77 | 11.901,41 | 12.258,45

PROGRESSAO: 3% (TRES POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 03 (TRES) ANOS.

PROMOGAO: 10% (DEZ POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 66 (SESSENTA E SEIS) MESES.

Os valores desta tabela estdo expressos em reais.

ATRIBUICOES

01 - Emitir pareceres sobre assuntos juridicos colocados aos seu exame pelos Vereadores;

02 - Representar a Camara Municipal nas causas Judiciais e administrativas em que seja autora, ré, interveniente ou assistente em processos administrativos ou contenciosos;

03 - Emitir pareceres de comissdes em anteprojetos, projetos, leis, decretos legislativos e resolugdes, sob a assessoria e acompanhamento do Chefe da Secretaria Juridica;

04 - Emitir pareceres sobre todos 0s atos normativos do Poder Legislativo, tais como: contratos, convéncios, portarias, regulamentos, editais etc.;

05 - Elaborar projetos e justificativas de leis quando solicitados pelos Vereadores;

06 - Exarar parecer juridico nos requerimentos dos Veradores;

07 - Prestar informag0es juridicas solicitadas pelos Vereadores;

08 - Acompanhar os trabalhos legislativos desenvolvidos em Plenério, orientando a Mesa Diretora quanto a critérios regimentais, lei organica do municipio e outros dispositivos legais aplicaveis;




09 - Realizar consultas, pesquisas e estudos para aprimoramento dos métodos de elaboracéo de projetos, objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas;

10 - Organizar o arquivamento das consultas, pesquisas e estudos de projetos de leis, objetivando o aperfeigoamento das técnicas legislativas;

11 - Participar de cursos, eventos, comissdes e outros, quando convocado;

12 - Estudar e redigir minutas de projetos de leis, de resolucdes e atos internos ou externos em geral, bem como documentos contratuais de toda a espécie, em conformidade com as normas legais;

13 - Elaborar minutas de informaces a serem prestadas ao Judiciario, ao Ministério PUblico e outros orgads do Poder Publico, em nome da Camara ou de vereadores;

14- Prestar informacdes e orientacdes nos assuntos relacionados ao processo legislativo e atuagdo parlamentar, quando requerido;

15 - Acompanhar tecnicamente e assistir as Comissdes Especiais e Temporarias da Camara Municipal;

16- Providenciar e manter o arquivo adequado de todos os documentos referente a Secretaria juridica;

17 - Participar como membro de comissdes de licitagdes, emitindo pareceres em todos os processos licitatorios;

18 - Elaborar relatério mensal das atividades correlatas ao setor chefiado, direcionando ao chefe imediato;

19 - Efetuar outras atividades correlatas por determinagéo da Presidéncia ou do Chefe da Secretaria Juridica da Camara.

REQUISITOS ESPECIFICOS

Conhecimentos basicos de informatica (Word, Excell, dentre outros), com boa datilografia e digitacdo e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil ha no minimo 3 (trés) anos

Claudio (MG), 13 de janeiro de 2022.

TIM MARITACA
Presidente da Camara




ANEXO | DO DECRETO LEGISLATIVO N.°1, DE 13 DE JANEIRO DE 2022.

CARGO:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 (QUARENTA ) HORAS

NUMERO DE VAGAS: 1
PROMOCAO VERTICAL PROGRESSAO (GRAUS)

0 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
ESCOLARIDADE/NIVEL A B C D E F G H I J K L
Fund. Incompleto 0 | 1.462,16 1.506,02 1.551,21 1.597,74 1.645,67 1.695,04 1.745,90 1.798,27 1.852,22 1.907,79 1.965,02 2.023,97
Fund. Completo 55 I 1.608,38 1.656,63 1.706,33 1.757,52 1.810,24 1.864,55 1.920,49 1.978,10 2.037,44 2.098,57 2.161,52 2.226,37
Formagé&o continuada 11 1 1.769,21 1.822,29 1.876,96 1.933,27 1.991,27 2.051,00 2.112,53 2.175,91 2.241,19 2.308,42 2.377,68 2.449,01
Médio Completo 16,5 v 1.946,13 2.004,52 2.064,65 2.126,59 2.190,39 2.256,10 2.323,79 2.393,50 2.465,31 2.539,26 2.615,44 2.693,91
Formagé&o continuada 22 \Y 2.140,75 2.204,97 2.271,12 2.339,25 2.409,43 248171 2.556,17 2.632,85 2.711,84 2.793,19 2.876,99 2.963,30
Graduagao 27,5 VI 2.354,82 2.425,47 2.498,23 2.573,18 2.650,37 2.729,89 2.811,78 2.896,14 2.983,02 3.072,51 3.164,69 3.259,63
Formag#o continuada 33 Vil 2.590,31 2.668,01 2.748,06 2.830,50 2.915,41 3.002,87 3.092,96 3.185,75 3.281,32 3.379,76 3.481,15 3.585,59

PROGRESSAQ: 3% (TRES POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 03 (TRES) ANOS.

PROMOGAO: 10% (DEZ POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 66 (SESSENTA E SEIS) MESES.

Os valores desta tabela estdo expressos em reais.

ATRIBUICOES

01 - Realizar servicos inerentes a limpeza, copa, cozinha em geral e higiene dos iméveis e méveis utilizados pelo Poder Legislativo;

02 - Controlar o estoque de materiais de limpeza e mantimentos, observando os prazos de validade e requisitado ao setor competente a reposicao do que for necessario;

03 - Executar atividades de auxilio no exercicio das atividades da Mesa Diretora, Plenario, Unidades Administrativas ou Corpo Legislativo no exercicio de suas fungdes;

04 - Executar servigos auxiliares externos quando néo estiver executando servicos auxiliares internos;

05 - Controlar e executar faxinas nas dependéncias da Camara;

06 - Cuidar da manutengao das plantas existentes no Poder Legislativo;

07 - Servir os Vereadores, Presidente e Visitantes em reunides internas/gabinetes;

08 - Preparar cafés, chas e outros alimentos para servir aos Vereadores, visitantes e servidores da camara;




09 - Executar atividades auxiliares de limpeza, conservagéo e manutengéo, comuns ao Poder Legislativo, existentes ou a serem criados a qualquer tempo.

REQUISITOS ESPECIFICOS

Conhecimentos necessarios para a aplicacdo de dados de rotina.

Claudio (MG), 13 de janeiro de 2022.

TIM MARITACA
Presidente da Camara




ANEXO VI DO DECRETO LEGISLATIVO N.°1, DE 13 DE JANEIRO DE 2022.

CARGO: CONTROLADOR CONTABIL
Técnico contabil ou Superior em Ciéncias Contabeis, com inscri¢do no CARGA HORARIA SEMANAL : 40 (QUARENTA) HORAS
CRC; conhecimento de Legislacao contabil financeira e de Recursos ’
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Humanos, prética de sistemas Word e Excel.
NUMERO DE VAGAS: 1
~ PROGRESSAO (GRA
PROMOCAO VERTICAL OGRESSAO (GRAUS)
0 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33

ESCOLARIDADE/NIVEL A B C D E F G H | J K L
Técnico/Graduacéo 0 | 3.249,26 3.346,74 3.447,14 3.550,55 3.657,07 3.766,78 3.879,79 3.996,18 4.116,07 4.239,55 4.366,73 4.497,74
Pés-graduacéo 55 1 3.574,19 3.681,41 3.791,85 3.905,61 4.022,78 4.143,46 4.267,77 4.395,80 4.527,67 4.663,50 4.803,41 4.947,51
Formagéo continuada 11 1 3.931,60 4.049,55 4.171,04 4.296,17 4.425,06 4.557,81 4.694,54 4.835,38 4.980,44 5.129,85 5.283,75 5.442,26
Mestrado 16,5 v 4.324,77 4.454,51 4.588,14 4.725,79 4.867,56 5.013,59 5.164,00 5.318,92 5.478,48 5.642,84 5.812,12 5.986,49
Formagéo continuada 22 \Y% 4.757,24 4.899,96 5.046,96 5.198,37 5.354,32 5.514,95 5.680,40 5.850,81 6.026,33 6.207,12 6.393,33 6.585,13
Doutorado | 27,5 Vi 5.232,97 5.389,95 5.551,65 5.718,20 5.889,75 6.066,44 6.248,43 6.435,89 6.628,96 6.827,83 7.032,67 7.243,65
Formagéo continuada 33 Vil 5.756,26 5.928,95 6.106,82 6.290,02 6.478,72 6.673,09 6.873,28 7.079,48 7.291,86 7.510,62 7.735,94 7.968,01

PROGRESSAO: 3% (TRES POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 03 (TRES) ANOS.

PROMOCAO: 10% (DEZ POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 66 (SESSENTA E SEIS) MESES.

Os valores desta tabela estdo expressos em reais.

ATRIBUICOES

01 - Executar os trabalhos inerentes a contabilidade da Camara, de acordo com as exigéncias legais e administrtivas, sob a direcdo do chefe da secretaria contabil, financeira e de recursos humanos.

02 - Empenhar as despesas da Camara, emitir e rgeularizar as notas de empenho;

03 - Emitir pareceres de controle de custos que envolvam projetos, bem como rotinas de gastos internos com o objetivo de proporcionar melhor viso e transparéncia da aplicabilidade recursos financeiros

04 - Realizar escrituragdo e o controle das rendas;

05 - Realizar analise contabil e estatistica de elementos integrantes dos balangos;

06 - Organizar e resguardar todo patriménio da Camara, inclusive com a colocacéo de placas de identificagdo e produzir lista completa dos bens para a contabilidade e controle interno;

07 - Controlar e distribuir os materiais de escritério, copa, limpeza e demais setores;

08 - Zelar pelo arquivo dos documentos do setor de contabilidade da Camara;

09 - Listar para a chefia imediata as necessidades de compras e materiais diversos;

10 - Preencher os anexos e adendos necessarios a LDO e Plano Plurianual por Parte do Executivo;

11 - Organizar e elaborar a proposta orgamentaria da Camara Municipal;




12 - Executar as prestagdes de contas para os 6rgdos competentes, inclusive TCEMG;

13 - Organizar e assinar balancetes, balancos, demonstrativos de contas, bem como dos exigidos pela legislacao federal, estadual e municipal;

14 - Executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos apresentados, localizando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

15 - Proceder a classificacdo e avalizacdo de despesas, examinando sua natureza para apropriar 0s custos de bens e servicos;

16 - Auxiliar a Secretaria Juridica e o seu chefe imediato em toda as situagdes em que sejam necessarios conhecimentos da area contabil, emitindo pareceres quando solicitado;

17 - Efetuar pagamentos e conferéncia em geral;

18 - Fornecer dados ao responsavel pelas compras indicando as areas com disponibilidade orgamentéria;

19 - Fazer registros referente a dotagGes orgamentarias;

20- Efetuar apresentagdo das prestagdes de contas em audiéncias publicas;

21 - Executar outras tarefas conforme necessidade, atendendo aos principios legais e normatizadores das finangas publicas;

22 - Manter em dia e em sua responsabilidade a abertura e fechamento do caixa;

23 - Encaminhar processos realtivos a competéncia da tesouraria;

24 - Elaborar as folhas de pagamento e a entrega dos valores aos servidore/vereadoress, fornecer o suprimento para pagamento externos, responder pelo processamento do fluxo de caixa da instituicéo
relacionando pagamentos e recebimentos para gerar informag6es necessarias ao planejamento financeiro;

25 - Preencher e encaminha a SEFIP;

26 - Realizar o repasse das diversas obrigacdes tributarias estabelecidas na legislacéo federal, estadual e municipal;

27 - Elaborar relatério mensal das atividades correlatas ao setor chefiado, direcionado ao chefe imediato.

28 - Preparar a emissdo de cheques e recibos para formalizagéo das operagdes;

29 - Efetuar outras atividades correlatas por determinagdo do Presidente ou da Chefia imediata.

REQUISITOS ESPECIFICOS

Conhecimentos basicos de informatica (Word, Excell, dentre outros), com boa datilografia e digitacdo.

Claudio (MG), 13 de janeiro de 2022.

TIM MARITACA
Presidente da Camara




ANEXO V DO DECRETO LEGISLATIVO N.°1, DE 13 DE JANEIRO DE 2022.

CARGO: EDITOR E ASSESSOR DE PUBLICIDADE
i FORMAGAO EM CURSO SUPERIOR DE JORNALISMO OU COMUNICAGAO CARGA HORARIA SEMANAL: 40 (QUARENTA) HORAS
NIVEL DE ESCOLARIDADE: SOCIAL
NUMERO DE VAGAS: 1
PROMOCAO VERTICAL PROGRESSAO (GRAUS)
ESCOLARIDADE/NIVEL A B c D E F G H ! J K -
0 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
Graduagéo 0 I 2.249,48 2.316,96 2.386,47 2.458,07 2.531,81 2.607,76 2.686,00 2.766,58 2.849,57 2.935,06 3.023,11 3.113,81
Pés-graduagio 55 1" 2.474,43 2.548,66 2.625,12 2.703,87 2.784,99 2.868,54 2.954,60 3.043,23 3.134,53 3.228,57 3.325,42 3.425,19
Formagao continuada 11 1 2.721,87 2.803,53 2.887,63 2.974,26 3.063,49 3.155,39 3.250,06 3.347,56 3.447,98 3.551,42 3.657,97 3.767,71
Mestrado 16,5 v 2.994,06 3.083,88 3.176,40 3.271,69 3.369,84 3.470,93 3.575,06 3.682,31 3.792,78 3.906,57 4.023,76 4.144,48
Formagao continuada 22 \Y 3.293,46 3.392,27 3.494,04 3.598,86 3.706,82 3.818,03 3.932,57 4.050,54 4.172,06 4.297,22 4.426,14 4,558,92
Doutorado 27,5 | 3.622,81 3.731,49 3.843,44 3.958,74 4.077,50 4.199,83 4.325,82 4.455,60 4.589,27 4.726,95 4.868,75 5.014,82
Formagao continuada 33 W1 3.985,09 4.104,64 4.227,78 4.354,62 4.485,26 4.619,81 4.758,41 4.901,16 5.048,19 5.199,64 5.355,63 5.516,30

PROGRESSAO: 3% (TRES POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 03 (TRES) ANOS.

PROMOCAO: 10% (DEZ POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 66 (SESSENTA E SEIS) MESES.

Os valores acima estao expressos em reais.

ATRIBUICOES

01 - Produgéo e Edicdo de textos e fotos para o site da Camara e em todos os trabalhos dos Vereadores dentro e fora do Municipio;

02 - Comparecer a todas as sessdes da Camara e eventos onde houver a participacéo de Vereadores, editando textos e fotos para divulgagdes no site e em jornais locais, realizando a cobertura completa;

03 - Administracdo de Mailing e contatos, publicagdes nas redes sociais (exceto o site);

04 - Newsletter, Jornal da Camara (quando houver);

05 - Selecéo, edicdo e publicagdes de noticias estaduais e federais de interesse da Camara e do Municipio;

06 - Preparar matérias, bem como selecéo de fotos para jornais e revistas locais;

07 - Elaborar faixas, chamadas em réadio (spot), bem como todo o material para divulgacéo de sessdes e eventos a serem promovidos pelo Poder Legislativo;

08 - Realizar todas as artes (cartdes e convites) junto as graficas a serem enviados pelo Poder Legislativo;




09 - Alimentar (informagdes) site da Camara em todas as matérias que sejam necessarias (a serem publicadas pelo técnico de informatica);

10 - Manter atualizado o cadastro de autoridades municipais, etaduais e federais;

11 - Tomar ciéncia da programagao de eventos a serem realizados no Municipio e na Camara, divulgando os respectivos calendarios;

12 - Zelar para que todas as matérias veiculadas pela Camara, em quaisquer mideas ou na internet, estejam em consonancia com as normas legais pertinentes;

13 - Executar outros servicos e atividades correlatas por determinacéo do Presidente e Chefia imediata.

REQUISITOS ESPECIFICOS

Conhecimentos basicos de informatica (Word, Excell, dentre outros), com boa datilografia e digitacdo.

Claudio (MG), 13 de janeiro de 2022.

TIM MARITACA
Presidente da Camara



ANEXO 111 DO DECRETO LEGISLATIVO N.°1, DE 13 DE JANEIRO DE 2022.

CARGO: MOTORISTA
NIVEL DE ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO CARGA HORARIA SEMANAL: 40 (QUARENTA) HORAS
NUMERO DE VAGAS: 1

PROMOCAO VERTICAL PROGRESSAO (GRAUS)

0 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33

ESCOLARIDADE/NIVEL A B C D E F G H I J K L
Médio Completo 0 | 2.249,48 2.316,96 2.386,47 2.458,07 2.531,81 2.607,76 2.686,00 2.766,58 2.849,57 2.935,06 3.023,11 3.113,81
Graduacéo | 55 1" 2.474,43 2.548,66 2.625,12 2.703,87 2.784,99 2.868,54 2.954,60 3.043,23 3.134,53 3.228,57 3.325,42 3.425,19
Formag&o continuada 11 i 2.721,87 2.803,53 2.887,63 2.974,26 3.063,49 3.155,39 3.250,06 3.347,56 3.447,98 3.551,42 3.657,97 3.767,71
Pos-graduagéo 16,5 v 2.994,06 3.083,88 3.176,40 3.271,69 3.369,84 3.470,93 3.575,06 3.682,31 3.792,78 3.906,57 4.023,76 4.144,48
Formag&o continuada 22 \Y 3.293,46 3.392,27 3.494,04 3.598,86 3.706,82 3.818,03 3.932,57 4.050,54 4.172,06 4.297,22 4.426,14 4.558,92
Mestrado | 27,5 VI 3.622,81 3.731,49 3.843,44 3.958,74 4.077,50 4.199,83 4.325,82 4.455,60 4.589,27 4.726,95 4.868,75 5.014,82
Formag&o continuada 33 i 3.985,09 4.104,64 4.227,78 4.354,62 4.485,26 4.619,81 4.758,41 4.901,16 5.048,19 5.199,64 5.355,63 5.516,30

PROGRESSAO: 3% (TRES POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 03 (TRES) ANOS.

PROMOGAO: 10% (DEZ POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 66 (SESSENTA E SEIS) MESES.

Os valores desta tabela estdo expressos em reais.

ATRIBUICOES

01 - Executar atividade de diregdo e conducdo de veiculos oficiais, transportando pessoas ou cargas, exigindo-se do servidor Carteira Nacional de Habilitagdo em categoria "C";

02 - Realizar a verificagdo de manutengdo basica quanto ao regular funcionamento de todos os dispositivos do veiculo, requisitando a quem de direito as providéncias cabiveis para a solugdo dos problemas informados, bem
como a conservagao e limpeza de veiculos oficiais sob sua conducéo, além de zelar pelo abastecimento, lubrificacéo e eventual troca de pecas;

03 - Realizar conducéo de veiculos oficiais com estrita observancia as normas e regulamentos de transito;

04 - Controlar o estoque dos materiais para limpeza e manutencéo do veiculo;

05 - Manter o controle das viagens, vistorias realizadas e quilometragem do veiculo;

06 - Entregar convites, convocaces e correspondéncias, sempre que solicitado pelo Assessor Legislativo, ou na sua auséncia peloAssessor da Presidéncia;

07 - Encaminhar a secretaria planilha de controle de viagens; a fim de verificar a realizacdo de hora extra;

08 - Realizar viagens, internas ou externas, conduzindo pessoas ou cargas em veiculos oficiais, atendendo as normas de seguranca e higiene do trabalho;




09 - Ficar nas sessdes e eventos da Camara sempre que Necessario;

10 - Auxiliar na execucdo de servicos internos ou externos quando ndo estiver conduzindo veiculos oficiais e designados pelo Assessor Legislativo, ou na sua auséncia pelo Assessor da Presidéncia.

REQUISITOS ESPECIFICOS

Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria ""'C"".

Claudio (MG), 13 de janeiro de 2022.

TIM MARITACA
Presidente da Camara




ANEXO I1 DO DECRETO LEGISLATIVO N.° 1, DE 13 DE JANEIRO DE 2022.

CARGO: RECEPCIONISTA
NIVEL DE ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO CARGA HORARIA SEMANAL: 40 (QUARENTA ) HORAS
NUMERO DE VAGAS: 1
PROMOCAO VERTICAL PROGRESSAO (GRAUS

0 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
ESCOLARIDADE/NIVEL A B C D E F G H I J K L
Médio Completo 0 I 1.724,60 | 1.776,34 1.829,63 | 1.884,52 | 1.941,05| 199928 | 2.059,26 | 2.121,04 | 2.184,67 | 2.250,21 | 2.317,72 2.387,25
Graduagéo 55 | 1 1.897,06 | 1.953,97 2.012,59 | 2.07297| 213516 | 219921 | 2.26519 | 2.333,14 | 2.403,14 | 247523 | 2.549,49 2.625,97
Formagao continuada 11 | m 2.086,77 | 2.149,37 221385 | 2.280,27 | 2.348,67 | 2.419,13 | 2.491,71| 2566,46 | 2.643,45| 2.722,76 | 2.804,44 2.888,57
Pos-graduagéo 165 | IV 229544 | 2.364,31 243524 | 250829 | 2.583,54 | 2.661,05| 2.740,88 | 2.823,10| 2.907,80 | 2.995,03 | 3.084,88 3.177,43
Formagao continuada 22 | v 2.524,99 | 2.600,74 2.678,76 | 2.759,12 | 2.841,89 | 2.927,15| 3.014,97 | 3.10542 | 3.198,58 | 3.294,54 | 3.393,37 3.495,17
Mestrado 275 | VI 2.777,49 | 2.860,81 2.946,63 | 3.03503 | 3.126,08 | 3.219,87 | 3.316,46 | 3.41596 | 3.518,44 | 3.623,99 | 3.732,71 3.844,69
Formag&o continuada 33 [ v 3.055,23 | 3.146,89 3.241,30 | 3.33854 | 3.43869 | 3.541,85| 3.648,11| 3.757,55| 3.870,28 | 3.986,39 | 4.105,98 4.229,16

PROGRESSAO: 3% (TRES POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 03 (TRES) ANOS.

PROMOGCAO: 10% (DEZ POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 66 (SESSENTA E SEIS) MESES.

Os valores constantes desta tabela estdo expressos em reais.

ATRIBUICOES

01 - Atender ao publico em geral que procurar o Poder Legislativo, encaminhando-o aos setores competentes, catalogando e controlando o cadastro de visitantes;

02 - Receber e fazer todas as ligag@es telefonicas, fiscalizando seu uso por parte de funcionarios ou pessoas estranhas, bem como anotar recados e prestar as informagdes solicitadas;

03 - Protocolizar documentos (internos e externos), registra-los quando for o caso e encaminha-los aos setores responsaveis;

04 - Manter controle e registro de todos os documetnos expedidos e recebidos pelo Poder Legislativo;

05 - Fazer servigo de correio, quando necessario, destinando as correspondéncias aos respectivos setores;

06 - Colher assinatura de Vereadores em documentos da Camara, quando passados para sua responsabilidade;

07 - Manter Vereadores informados dos eventos destinados a eles ou ao Poder Legislativo (através de telefonemas, mensagens, e-mail, etc.);




08 - Manter quadro de avisos/publicagdes, atualizado;

09 - Cuidar da manutencdo dos livros de presencas das diversas sessdes;

10 - Responsabilizar pelas xerocopias dos projetos, requerimentos, pedidos dos Vereadores e demais solicitagdes feitas pelo Assessor Legislativo e pelo Assessor da Presidéncia;

11 - Manutencdo da recepcdo organizada e dos documentos nos devidos lugares;

12 - Apos protocolo e registro, montar os processos legislativos dos respectivos projetos;

13 - Manter sob vigilancia a Portaria da Camara Municipal, fiscalizando a entrada e saida de pessoas estranhas, comunicando aos responsaveis qualquer irregularidade observada;

14 - Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacéo, quando imprescindiveis ao bom funcionamento da Secretaria;

15 - Organizar informagcdes e planejar o trabalho do cotidiano;

16 - Realizar outras tarefas designadas pelo Assessor Legislativo e na sua auséncia pelo Assessor da Presidéncia.

REQUISITOS ESPECIFICOS

Conhecimentos basicos de informatica (Word, Excell, dentre outros), com boa datilografia e digitacao.

Claudio (MG), 13 de janeiro de 2022.

TIM MARITACA
Presidente da Camara




ANEXO VIII DO DECRETO LEGISLATIVO N.°1, DE 13 DE JANEIRO DE 2022.

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA
NIVEL DE ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO - COMPROVACAO EM CARGA HORARIA SEMANAL: 30 (TRINTA) HORAS
TECNICA DE INFORMATICA

NUMERO DE VAGAS: 1

PROMOGCAO VERTICAL PROGRESSAO (GRAUS)

ESCOLARIDADE/NIVEL A B c D E F G H : J K =

0 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33

Meédio Completo 0 I 137468 | 141592 | 145840 1502,15| 154721 1.50363 1.641,44 1.690,68 1.741,40 1.793,65 1.847,45 1.902,88
Graduagao 55 | 1 151215 | 155751 | 160424 | 165236 | 170194 1.752,99 1.805,58 1.859,75 1.915,54 1.973,01 2.032,20 2.003,17
Formagao continuada 1 | o 166336 | 171326 176466 1817,60| 187213 1.928,29 1.986,14 2.045,73 2.107,10 2.170,31 2.235,42 2.302,48
Pés-graduagio 165 [ IV 182970 | 188459 | 194113 | 199936 | 205934 2.121,12 2.184,76 2.250,30 2.317,81 2.387,34 2.458,96 2.532,73
Formacdo continuada 22 Vv 201267 | 207305| 213524 210930 226528 233323 2.403,23 2.47533 2.549,59 2.626,08 2.704,86 2.786,00
Mestrado 275 | v 221394 | 228035 | 234876 | 241923| 249180 256656 2.643,56 2.722,86 2.804,55 2.888,68 2.975,34 3.064,61
Formagao continuada 33 | vn 243533 | 250830 | 258364 | 266115 274098 282321 2.907,91 2.995,15 3.085,00 3.177,55 3.272,88 3.371,07

PROGRESSAQ: 3% (TRES POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 03 (TRES) ANOS.

PROMOGAO: 10% (DEZ POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 66 (SESSENTA E SEIS) MESES.

Os valores acima estao expressos em reais.

ATRIBUICOES

01 - Manutencdo (atualizagdo e modificagdes) do website da Camarg;

02 - Responsabilizar-se pelo Design do site e demais redes sociais do Poder Publico;

03 - Criagdo e otimizacao de banco de dados, com Backups regulares;

04 - Manutencéo dos computadores do Poder Legsilativo, bem como do banco de dados, incluindo Backups regulares;

05 - Verificar semanalmente virus, trojans, malwares, programas de bloqueio a sites inadequados;

06 - Cdpia e restauracdes de programas da contabilidade;

07 - Verificar necessidade de melhorar os computadores da Camara;




08 - Consertar ou quando o problema for maior acompanhar e gerenciar os consertos dos periféricos do Legislativo;

09 - Sugerir mudangas para um melhor andamento do sistema;

10 - Executar outras matérias correlatas que lIhe forem solicitadas pelo Chefe imediato;

REQUISITOS ESPECIFICOS

Conhecimentos técnico de informatica, criacdo e atualizacdo de méterias em site, facebook e/ou outras redes sociais.

Claudio (MG), 13 de janeiro de 2022.

TIM MARITACA
Presidente da Camara




ANEXO IV DO DECRETO LEGISLATIVO N.°1, DE 13 DE JANEIRO DE 2022.

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
NIVEL DE ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO CARGA HORARIA SEMANAL: 40 (QUARENTA) HORAS
NUMERO DE VAGAS: 2

PROMOGAO VERTICAL PROGRESSAO (GRAUS)

ESCOLARIDADE/NIVEL A B c b E F S H ! J K L

0 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33

Médio Completo 0 | 2.374,45 2.445,68 2.519,05 2.594,63 2.672,46 2.752,64 2.835,22 2.920,27 3.007,88 3.098,12 3.191,06 3.286,79
Graduago 5,5 " 2.611,90 2.690,25 2.770,96 2.854,09 2.939,71 3.027,90 3.118,74 3.212,30 3.308,67 3.407,93 3.510,17 3.615,47
Formag&o continuada 11 1" 2.873,08 2.959,28 3.048,06 3.139,50 3.233,68 3.330,69 3.430,61 3.533,53 3.639,54 3.748,72 3.861,19 3.977,02
Pés-graduagéo 16,5 v 3.160,39 3.255,20 3.352,86 3.453,45 3.557,05 3.663,76 3.773,67 3.886,88 4.003,49 4.123,60 4.247,30 4.374,72
Formag&o continuada 22 \% 3.476,43 3.580,73 3.688,15 3.798,79 3.912,76 4.030,14 4.151,04 4.275,57 4.403,84 4,535,96 4.672,03 4.812,20
Mestrado 275 Vi 3.824,08 3.938,80 4.056,96 4.178,67 4.304,03 4.433,15 4.566,15 4.703,13 4.844,22 4.989,55 5.139,24 5.293,41
Formag&o continuada 33 Vil 4.206,48 4.332,68 4.462,66 4.596,54 4.734,43 4.876,47 5.022,76 5.173,44 5.328,65 5.488,51 5.653,16 5.822,76

PROGRESSAOQ: 3% (TRES POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 03 (TRES) ANOS.

PROMOGCAO: 10% (DEZ POR CENTO) A CADA INTERSTICIO DE 66 (SESSENTA E SEIS) MESES.

Os valores acima estdo expressos em reais.

ATRIBUICOES

01 - Elaborar a pauta dos trabalhos do Poder Legislativo;

02 - Comparecer a todas as sessdes da Camara e auxiliar os trabalhos, bem como recepcionar o publico;

03 - Elaborar todo o expediente interno e externo da Camara (atas, oficios, circulares, indica¢des, requerimentos, mogdes, certiddes, declaragdes, atestados, despachos, convocaces, portarias, redacdes finais,

proposicdes de lei, etc.) e providenciar seu encaminhamento aos destinatarios;

04 - Atender a todas as solicitagdes da Secretaria Juridica;

05 - Executar os servigos determinados pelas unidades administrativas, sob supervisao do Assessor Legislativo, ou doAssessor da Presidéncia;

06 - Realizar, quando solicitado, orgamentos de materiais a serem adquiridos pelo Poder Legislativo;

07- Providenciar o arquivo adequado de todos os documentos do Poder Legislativo;

08 - Gravar todas as sessdes da Camara e manter um arquivo de audio;




09- Acompanhar Vereadores e populagdo na analise de documentos originais constates dos arquivos desta Casa Legislativa;

10 - Preparar pastas a serem usadas pelos Vereadores nas sessdes da Camara, contento os documentos mencionados na Pauta;

11 - Realizar as inscri¢des para uso da tribuna livre;

12 - Participar de cursos, eventos, comissdes e outros, quando convocado;

13 - Realizar servigos de bancos e correios, quando solcitado;

14 - Zelar para a manutencéao e o bom funcionamento dos equipamentos utilizados para a destinagéo dos trabalhos legislativos;

15 - Manter organizado o arquivo individual de cada Vereador;

16 - Preparar todos os documentos necessarios e indispensaveis para a realizacdo das sessoes da Camara;

17 - Manter atualizada as pastas de processos legislativos referentes aos projetos apresentados nesta Casa, incluindo a elaboragéo da tramitacéo legislativa;

18 - Anotar todas as ocorrencias havidas durante as sess6es da Camara, para as transcrevé-las em ata;

19 - Paginar todos os livros destinados a encadernacao e arquivo;

20 - Executar outros servigos de nivel técnico ndo especificados neste anexo, existentes ou a serem criados a qualquer tempo sob supervisao do Assessor Legislativo ou do Assessor da Presidéncia.

REQUISITOS ESPECIFICOS

Conhecimentos basicos de informatica (Word, Excell, dentre outros), com boa datilografia e digitagao.

Claudio (MG), 13 de janeiro de 2022.

TIM MARITACA
Presidente da Camara




