CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA
SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA - MG
CNPJ: 01.601.663/0001-24

I ANEXO | - LEI MUNICIPAL N°982/2007 - ATUALIZADO

Cédigo de Grupos Ocupacionais Limite de Nivel de Forma de Provimento
Classes Cargos Vencimentos

1.0.0.0 GABINETE E SECRETARIA DA PRESIDENCIA

Provimento em Comisséo

1.0.0.1 | Chefe de Gabinete l 01 | Vil | Nomeag&o/ Designagéo

Provimento Efetivo/Permanente

2000 | ASSESSORIA PARLAMENTAR

Provimento Efetivo/Permanente

2.0.0.2 Assistente Legislativo | 01 I VI Nomeagdo

3.0.0.0 ASSESSORIA JURIDICA E CONSULTIVA

Provimento em Comissdo
3.0.0.1 Assessor Juridico 01 Xl Nomeagao/ Designacéo
3.0.0.2 Assessor Juridico Adjunto 01 Vil Nomeacéo/ Designacéo

Provimento Efetivo/Permanente

4.0.0.0 DIVISAO CONTABIL E FINANCEIRA

4.0.0.1 Contador | 01 | Xl | Nomeagéo

Provimento Efetivo/Permanente

3.0.0.0 DIVISAO ADMINISTRATIVA

5.0.0.1 Agente de Divis&o | 01 l v | Nomeaggo/
Provimento Efetivo/Permanente

5.0.0.2 Auxiliar Servicos Gerais 01 | Nomeacéo

5.0.0.3 Vigilante 01 I Nomeagéo

Provimento em Comisséo

6.0.0.0 CAC - CENTRO ATENDIMENTO AO CIDADAO

6.0.0.1 Diretor do CAC ! 01 | v | Nomeagao/Designagao

SALA DAS SESSOES, 15 de janeiro de 2025.
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA
SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA - MG
CNPJ: 01.601.663/0001-24

ANEXO il
ESPECIFICAGOES DAS CLASSES - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO/COMISSAQ -
ATUALIZADA

CHEFE DE GABINETE

Descricao Sintética: Assessoramento direto e imediato com o Gabinete da Presidéncia da Camara
Municipal e integrag@o com os demais 6rgaos da Administragdo da Casa Legislativa, além outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Atribuicdes

Prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente da Camara no desempenho de suas
atribuigdes;

Coordenar o relacionamento entre o Gabinete do Presidente da Camara e os demais 6rgaos da
Administragao Municipal;

Executar tarefas administrativas inerentes ao Gabinete da Presidéncia, tais como: redagéo,
digitacdo e expedicéo de correspondéncias;

Registro e distribuic@o de correspondéncias recebidas;

Exercer as atividades de coordenagado da agenda do Presidente da Camara, diligenciando sobre
os assuntos relacionados com sua correspondéncia pessoal e respectivo arquivo, incluindo a
recepgao e o controle dos convites oficiais;

» Controle de compromissos do Presidente;
» Organizaga@o e manutengao do arquivo pessoal do Presidente;
» Atendimento as pessoas que procuram o Presidente, dando-lhes o destino adequado;
o Executar outras tarefas e atividades que Ihe sejam determinadas pelo Presidente da Camara.
Pré-requisitos — 2° Grau Completo.
ASSISTENTE LEGISLATIVO

Descricao Sintética: Executar tarefas de apoio administrativo que envolvam trabalhos e fungdes

destinadas ao Assessoramento Parlamentar aos Vereadores.

Atribuicdes
« Secretariar as reunides, apoiar e assistir o Plenario nos trabalhos legislativos;
« Controlar os registros das proposigoes;
o Prestar informagdes aos interessados sobre a tramitagdo de documentos na Camara;
o Tomar as providéncias necessarias a plena realizagdo das sessOes plenarias e audiéncias

publicas;

Organizar e manter atualizado fichario sobre o andamento dos projetos e demais matérias em
tramitagéo na Camara;

Dar apoio logistico as Comissdes e ao Plenario;

Elaborar a pauta das reunides plenarias e controlar as respectivas atas;

Assessorar os vereadores nos trabalhos parlamentares;

Realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatérios e demais documentos, quando
solicitado;
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA
SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA - MG
CNPJ: 01.601.663/0001-24

« Coligir legislacéo e documentos de interesse do parlamentar;

 Registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou em que tenha
interesse o Vereador;

» Acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢cdes em tramitagéo
na Camara de Vereadores;

» Preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador, publicadas nos principais
6rgaos da imprensa;

» Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

o Acompanhar elou representar o vereador nas reunides setoriais e comunitéarias, anotando as
reivindicagdes e encaminhamentos propostos para subsidiar os trabalhos legislativos;

« Atender ao publico.

Pré-requisitos — 2° Grau Completo.
Carga horaria semanal: 40 h

ASSESSOR JURIDICO
Atribuicdes

Representar os interesses da Camara em juizo ou em esfera administrativa;

Acompanhar e manter controle sobre a tramitacdo de processos judiciais e administrativos que
envolvam a Camara Municipal, mantendo o Procurador Geral informado do fato e dos prazos
pertinentes;

Elaborar pareceres técnicos, em atendimento a solicitagdo do Presidente da Camara, dos demais
vereadores e dos titulares dos érgaos da Camara;

Realizar pesquisas e manter arquivos de legislagéo, doutrina e jurisprudéncia que tenham interesse
para a Camara Municipal;

Executar as demais atividades correlatas.

Pré-requisitos — Ensino Superior em Curso de
Direito e registro na OAB.

ASSESSOR JURIDICO ADJUNTO

DESCRIGAO SINTETICA: Representar a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente, Manter
consultoria e a assessoria técnico-juridica do Legislativo, nos termos da Lei Organica do Municipio

Atribuigoes

Assessoramento e auxilio judicial e administrativo junto @ao assessor juridico da Camara, dos
vereadores no desenvolvimento e tramitagao da produg@o legislativa da casa;

Acompanhar a tramitagéo de processos e documentos relacionados a Camara;

Coligir legislagéo e documentos de interesse dos vereadores;

Contatar os vereadores sobre assuntos relevantes nas atividades da Camara,
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA
SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA — MG
CNPJ: 01.601.663/0001-24

e Realizar pesquisas e manter arquivos de legislagéo, doutrina e jurisprudéncia que tenham interesse
para a Camara Municipal;

e Elaborar documentos técnicos conforme a solicitagdo do Presidente da Camara, dos demais
vereadores e dos titulares dos 6rgéos da Camara;

e Representar junto aos érgéos do Poder Judiciario, por delegagdo da Presidéncia e do Assessor
Juridico da Camara Municipal e outras atividades correlatas;

Pré-requisitos — Ensino Superior em Curso de
Direito e registro na OAB.

CONTADOR

Descricdo Suméria: Organizar, dirigir e executar os trabalhos de contabilidade; planejando,
supervisionando, orientando sua execugdo; executando-os de acordo com as exigéncias legais e
administrativas.

Atribuicoes

Planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

Supervisionar e executar os trabalhos de contabilizagdo de documentos, analisando-os,
orientando e adotando os procedimentos mais adequados ao seu

processamento para assegurar a observancia do orgamento e a fidelidade dos registros;
Inspecionar regularmente a escrituragéo dos registros de pessoal, financeiros e contabeis;
Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas;

Proceder e orientar a classificagcdo e avaliagdo das despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos de bens e servigos;

Organizar e assinar balancetes, balangos, demonstrativos de contas e outros demonstrativos
pertinentes, aplicando as normas contabeis e da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Assessorar 0s superiores hierarquicos, dentre outras formas, mediante a elaboragéo de relatorios
sobre a situagdo econdémica e financeira da institui¢ao, apresentacéo de dados e percentuais para
limitag@o de empenhos e despesas;

Realizar e ser responsavel por todas as atividades pertinentes ao cargo, na forma da lei;

Realizar, acompanhar e inspecionar processos de licitagéo publica;

Analisar os demonstrativos contabeis e interpretar os dados aos vereadores;

Elaborar e emitir relatérios contabeis e financeiros, de carater obrigatério, observando prazos e
formalidades da legislagéo, bem como em atendimento a determinagoes do Presidente;
Assessorar as areas técnicas na construgdo e manutencéo do Portal Transparéncia do Legislativo;
executar outras tarefas correlatas. (Gerar programas do TCE -SICOM, SICONF, SEFIP, DIRF,
DCTF, E-SOCIAL) e aos demais Orgdos Publicos que necessitem dados contabeis e outros
programas que vierem a ser implantados).

Desenvolver outras atividades inerentes a fungdo efou determinadas pelos superiores
hierarquicos.
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA
SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA - MG
CNPJ: 01.601.663/0001-24

AGENTE DE DIVISAO
Atribuicoes

Controle de todo o trabalho realizado pela Divisdo Administrativa;

Controlar os assuntos relacionados com o setor de pessoal, compras, almoxarifado e patrimdnio;
Tragar diretrizes e métodos de aperfeicoamento dos servigos técnicos de informatica e controle do
almoxarifado;

Registrar os atos e fatos relacionados com a vida funcional dos servidores;

Orientar o registro do protocolo e expedicao de documentos;

Supervisionar a elaboragéo da folha de pagamento;

Planejar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades de guarda e depésito dos bens adquiridos
e servigo de controle patrimonial dos bens da Camara;

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a Compras e Licitagdes,
estabelecendo diretrizes e prestando auxilio nas atividades relacionadas ao processo licitatorio e
aquisicdes de materiais;

Elaboragéo de editais de licitagao;

Coordenagéo e execugao do procedimento licitatorio;

Manter atualizado registro de fornecedores;

Proceder a pesquisa de pregos;

Acompanhar a execugéo dos contratos de fornecimento;

Prestar auxilio a Comissao de Licitagao;

Manter atualizado o inventario dos bens da Camara;

Tragar diretrizes de controle de estoque e armazenamento de matenals

Proceder ao controle de requisi¢éo de materiais;

Adequar os estoques ao cronograma de realizagéao de licitagdes;

Desempenhar outras atividades correlatas.

Pré-requisitos — Ensino Médio
Carga horaria semanal: 40 h

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Atribuicdes

Manipular e preparar café no interior da copa, no horério fixado pela Camara, bem como servigo
de agua e café quando as necessidades assim o exigirem;

Promover a conservagédo, asseio e limpeza dos equipamentos, utensilios, vasilhames e
instalagdes das copas, cumprindo as normas sanitarias;

Zelar pelo bom funcionamento dos utensilios e equipamentos colocados a sua disposicéo,
comunicando de imediato qualquer dificuldade, defeito ou outros fatos que venham a servir de
obice para a boa e perfeita execugao dos servigos;

Verificar a quantidade e disponibilidade de produtos, controlando em especial prazo e data de
validade dos materiais de consumo colocados a sua disposigao;

Controlar desperdicios e dar destinagdo adequada ao lixo produzido;
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Evitar sobras e perdas;

Zelar pela seguranca do local de trabalho bem como controlar o acesso de pessoas as copas;
Limpar e higienizar os bebedouros existentes nos corredores, mantendo-os em perfeito estado de
asseio e mantendo-os constantemente abastecidos com agua mineral;

Manter abastecidos, com copos descartaveis, os suportes de copos instalados ao lado de cada
bebedouro existente nos corredores da Camara;

Proceder a limpeza e arrumagéo de todas as instalagdes da Camara, inclusive pisos, janelas,
portas, vitrds, méveis e equipamentos, banheiros e copa;

Recolher periodicamente o lixo produzido, dando-lhe o destino adequado.

Pre-requisitos — Alfabetizado
Carga horéria semanal: 40h

VIGILANTE
Atribuicdes

Auxiliar no controle da entrada e saida de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias da Camara,
exigindo, quando necessario, identificagdo ou autorizagao e proceder ao registro em livro préprio;
Estar atento @ movimentagéo dos visitantes nas dependéncias da Camara, tomando medidas que
se fizerem necessarias para manter a ordem,;

Orientar visitantes, prestando informagdes e distribuindo crachas de acesso as dependéncias;
Zelar pelo prédio e suas instalagdes, comunicando qualquer problema a chefia imediata;

Promover a vigilancia do prédio da Camara, percorrendo e inspecionando suas dependéncias,
atuando na prevencao de furtos e roubos;

Verificar o fechamento de portas, janelas, portdes e outras vias de acesso;

Prestar auxilio nas atividades inerentes ao seu 6rgao de lotagao.

Pré-requisitos — Alfabetizado
Carga horaria semanal: 40h

DIRETOR DO CAC
Atribuicdes

Recepcionar, prestar informagdes e atender ao publico em geral;

Tirar xerox e fazer encadernagdes quando solicitadas;

Auxiliar o cidadao na elaboragédo e confecga@o de curriculos; inscricbes em concursos publicos,
vestibular, projetos sociais, vagas de empregos e outros correlatos;

Digitalizagéo e impresséo de documentos, bem como impresséo de segunda via de CPF, contas
de agua, luz, telefone, internet, guias de INSS;

Agendamento na UAI ou outro érgdo a fim de possibilitar ao cidaddo a confecgdo de seus
documentos, como carteira de identidade, dentre outros;
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SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA - MG
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o Impressdo de certiddo de quitagéo eleitoral e outras certiddes em geral disponibilizadas via
internet; -

Assisténcia para preenchimento de formularios e requerimentos.

Auxiliar o Administrativo da Camara quando solicitado,

Outras atividades correlatas

Pré-requisitos — Ensino Médio
Carga horaria semanal: 40 h

Séo Sebastido da Bela Vista - MG, 17 de janeiro de 2025.
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