SREEEITURA MUNICIPAL DE MARILAC

ADMINISTRACAO 2013/2016

LEI MUNICIPAL N°. 177 DE 07 DE MARCO DE 2013.

CRRITFICO que este aie foi publicads DISPOE SOBRE O PLANO DE

8o quadko de abiioaglos dp CAmara CARGOS E DEFINE O SISTEMA

phunicinad) de Mz 7 DE VENCIMENTOS  DOS

e i j** Y | A e SERVIDORES DA CAMARA

Mucileg O AT é T AR MUNICIPAL DE MARILAC E DA
TG MILO OUTRAS PROVIDENCIAS.

“GECRETARIA DB CAMARA

O povo do Municfpio de Marilac estado de Minas Gerais, por meio de seus
representantes legais na Camara Municipal, aprovou e eu, em Seu nome, sanciono €
promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO [
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Vencimentos € Carreiras dos
Servidores Publicos da Cémara Municipal de. Marilac para, com fundamento nos
principios de qualilicagéo proﬁssional e de desempenho funcional, assegurar a
continnidade da agio administrativa e a eficiéncia do servigo ptblico, considerando ser
niccessario:

1 - estabelecer para a Camara Municipal de Marilac, uma estrutura de Cargos,
Vencimentos e Carreira flexivel e adequada u conciliar as aspiragbes individuais de seus
servidores e a necessidade de melhoria da qualidade dos servigos prestados &
comunidade; , ' :

TI - compor um quadro de pessoas qualificadas e motivadas para desempenho
de suas fungdes;

TII - proporcionar tratamento harmdnico e justo aos servidores nas questoes
relativas aos vencimentos € vaniagens; '

IV - remunerar os servidores com vencimentos compativeis com as atribuigdes
dos cargos que ocupam, '

V - recompensar 0s servidores pela valorizagdo de sua contribuigfio através da
qualidade de seu desempenho e habilidades; g

VI - dar cocréncia interna e externa a politica de remuneragfo tendo por base
uma programagio de vencimentos e possibilidade justa de ascensao.

Art. 2°. Para fins da presente lei, considera-se:

I - Cargo piiblico, como © conjunto de atividades, competéncias ©
responsabilidades atribufdas ao servidor no desempenho de suas fungfes e que tem
como caracteristicas essenciais: ‘
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a) criagdo em lei;

b) nimero definido;

¢) denominagio e nomenclatura propria;

d) remuneragiio definida pela Camara Municipal;

e) de provimento efetivo ou de provimento em comisséo.

I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo com a relagfio quantificada dos
cargos permanentes necessdrios ao bom desempenho das atividades de rotina da CaAmara
Municipal;

X = Quadro de Cargos de Provimento em Comisséio, com a relagiio quantificada
dos cargos de assessoramento e chefia no dmbito do Legislativo Municipal;

IV — Servidor, como a pessoa fisica que presta servigos ndo cventuais ao
Municfpio seja em provimento do quadros permanente ou do quadro comissionado;

V — Tabela de vencimentos, como o quadro que contém fodos os niveis e
simbolos com seus respectivos valores;

VI — Carreira, como o conjunto de cargos efetivos escalonados segundo o
simbolo atribuido, com denominagiio prépria, constituindo a linha de ascensiio do
Servidor;

V11 - Vencunento base, como o valor constante da tabela de simbolo atribuido
a0 cargo, sem-incorporar vantagens ou outros beneficios.

Art. 3° - Este Plano € composto pelos seguintes anexos:

I — Anexo I - define a denominagiio dos Cargos. de Provu:nento Efetivo, os
Cadigos, escolaridade necessdria e vencimento inicial;

IT — Anexo II - define a classificagio dos Cargos de Provimento Efetivo,
Carreiras, Classes ¢ Remuneragio;

T — Anexo I - define a denominagiio do Cargo de Provimento em Comissfo,
Cédigo, escolaridade exigida e vencimento;

IV — Anexo I'V- define o perfil e atribuicdes dos cargos de provimento efetivo;

V —Anexo V- define o perfil e atribuicdes do Cargo em Comissio;

VI — Anexo VI - define a correlagiio de Cargos de Provunento Efetivo,
considerando as atribuigdes e as novas denominagdes.

Pardigrafo Unico — Para todos os cargos, de provimento efetivo e em
comissdo, a carga horaria € de trinta horas semanais,

CAPITULO I
Do Regime Juridico

Art. 4°. O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Marilac é
0 estatutdrio, - estando os Servidores sujeitos 3s disposi¢Bes contidas na Lei
Complementar Municipal n° 001, de 4 de outubro de 2002, que institui o Estatuto dos
Servidores Piblicos do Municipio de Marilac.
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CAPITULO 11
Do Provimeniop Do Cargos

Art. 5°, O provimento dog cargos far-se

-4 em cardter efetivo oy e iSsd
de acordo com 0s AnexosIa V desta lei. S

Art. 6° A investidura em car

‘ : 8o piblico efetivo ocorrers exclusivamente
atraves de concurso publico de provas e/oy provas e tftulos, )

Pardgrafo Unico: Os cargos comiss

! | ionados sdo de livie nomeacsio o
€Xoneracio pelo Presidente da Mesa Diretora da ’

Céamara Municipal,

CAPITULO IV
Da Admissiio de Servidores

Art. 7° As admissies de Servidores obedecero a0s critérios e procedimentos
estabelecidos nesta Lei conjugado com outras leis que a antecedem,

Art. 8% As admissdes no quadro permenente se dardo obrigatoriamente por
concurso publico de provas e/ou provas e titulos na medida em que ficar comprovada a
necessidade e a exist8ncia de vagas. _

§ 1% Ao ser admitido no quadro permanente, o Servidor passard por wm
periodo probatorio de trés anos e 56 tornard efetivo mediante procedimento de avaliagdo
de desempenho, nos termos do § 4° do art. 41, da Constituigdo Federal.

§ 2°. Os concursos piblicos para preenchimento de vagas deveriio observar
prazo minimo de trinta dias entre o inicio dus inscri¢es ¢ a realizagio das provas, além
do minimo de dez dias \ifeis para inscricdes,

§ 3°. Nos concursos deverd ser reservado percentual minimo de cinco por
cento do fotal das vagas oferecidas em gen edital, desprezadas as fragdes, para
portadores de necessidades especiais, desde que a deficiéncia seja compativel com as
atribuigoes do cargo. : . '

§ 4°. Para ingresso no servigo piblico da Cimara Municipal devera ser
observada idade minima de dezoito anos.

Art. 9°. O Servidor que vier a ser admitido serd enquadrado na classe deu
o ) . , "
remuneragdo inicial atribuido ao cargo e sujeitar-se-4 ao disposto no § 1° do art. 8

desta Lai.

ligi .
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Seciio 1
Dos Cargos de Provimento Efetive

" Art. 10. Os cargos piiblicos de provimento efetivo necessarios para 6 bom
funcionamento da Camara Municipal sdo os descritos nos Anexo Le I desta lei.

Art. 11. Os adicionais por tempo de servico, as vantagens pessoais do servidor
efetivo, investidos em cargo de confianga, (erdo por base o vencimento do seu cargo de
carreira. '

Secio I1
Da Remumnera¢io

Art. 12. Remuneraglio ¢ a retribui¢do pecunidria correspondente 2 soma do
vencimento base, gratificagbes e adicionais devidos aos servidores pelo regular
exercicio de cargo.

Art. 13. A remuneragio dos servidores ocupantes de cargo de provimento
efetivo da Camara Municipal de Marilac estd alicer¢ada na tabcla constante do Anexo
I & nas demais vantagens definidas nesta Lei e outras que a antecedem.

Art.14. A ryemuneragio dos servidores deverd  ser informada
discriminadamente na folha de pagamento.

Art. 15. Ao valor atribuido a cada cargo corresponde:

I — a jornada normal de trabalho do servidor de trinta horas semanais, sendo
seis horas didrias. ' - ' '

Il — a jornada inferior a fixada no inciso anterior, quando fixada em lei
especifica ou em lei que regulamente a profissiio ou ocupagéo.

§ 1°. Mediante ato administrativo do Presidente da CAmara Municipal,a
pedido do servidor e observado o interesse puiblico, podera ser autorizada a redugfio da
jornada de até quairo horas didrias de trabalho, hipétese em que faculta a redugfo do
vencimento na mesma proporgao. _ : ; ,

~§2°. O valor do vencimerito referente & jornada de trabalho inferior &
estabelecida neste artigo ¢ ndo caracterizada na forma do inciso I, sera fixada
proporcionalmente as horas trabalhadas. '

§ 3°. O Servidor ocupante de cargo comissionado, nfo tera direito a redugfo de
jornada ou remuneragéio de horas trabalhadas além do expediente normal.

§ 4°. O servigo extraordindrio sera remunerado com acréscimo de 50%
(cingiienta por cento) sobre o valor da hora normal de trabalho, calculada em relagdo ao
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vencimenio basico ¢ nfo constituird base de cilculo para nenhuma vantagem
estabelecida nesta Lei.

§ 5°. Somente sera permitido servigo extraordinario, mediante autorizagdo do
Presidente da Cémara Municipal, através de Portaria, para atender a situagdes
excepcionais & temporarias, respeitado o limite méximo de duas horas didrias, podendo
ser prorrogado por igual perfodo, diante de situagdes inadidveis cuja inexecugio possa
acarretar prejuizos irreparaveis. '

CAPITULO V
Da Evolugio na Carreira

Art. 16. O servidor evoluira na carreira em progressao horizontal, através de
aprovagio em concurso publico.

Art. 17. O scrvidor evoluira na carreira, em progressao horizontal, apos
adquirir sua estabilidade e em periodo de dois anos em efetivo exercicio da fungéo, com
conseqiiente elevagio de nivel de vencimentos, impulsionado pelo aprimoramento
profissional e funcional, conjugado com os demais requisitos especificados em lei, no
Ambito de uma mesma classe funcional;

§ 1°. Progressdo horizontal € a condugéo do servidor ocupante de cargo efetivo
a0 simbolo imediatamente superior aquele em que est4 posicionado, de acordo com o
Anexo V desta lei, obedecendo as seguintes condigdes e requisitos:

a) houver obtido aprovagio na avaliagfio de desempenho;

b) ndo houver acumulado, no mesmo periodo, mais de cinco dias de faltas ao
trabalho, sem justificativas aceifas;

¢) néio houver no mesmo perfodo, sofrido pena disciplinar de suspenséo;

d) nio houver atingido, devido 4 progresséo horizontal, o décimo simbolo
acima do seu simbolo inicial;

§ 2°. Nio ¢ computdvel para efeito de complementagio de tempo, o periodo de
afastamento do trabalho a qualquer titulo, ressalvado as excegoes especificas amparadas
por lei. '

§ 3° O servidor requisitado para exercer cargo em comissfio nfo sofre prejuizo
em seu perindo aquisitivo, salvo se destituido por razdes disciplinares, ou pratica de ato
de improbidade, devendo ser avaliado seu desempenho no cargo em comissfio exercido.

§ 4°. O acréscimo no vencimento, em decorréncia de progressio, uma vez
deferido, sera devido a partir da data em que o Servidor tiver cumprido o intersticio de
dois anos, e incidira somente sobre o valor base de seu vencimento.

Art. 18. A avaliacéio é o instrumento utilizado na aferigdo do descmpenho do
Servidor no cumprimento de suas atribuigdes, permitindo o seu desenvolvimento
profissional no servigo piiblico pelo instituto da progressio horizontal.
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§ 1°. As avaliagSes para fins de progressdo hor‘izontai' serdo realizadas de dois
em dois anos, feitas por uma Comissfo de Avaliagdo de Desempenho, composta por
dois Servidores

efetivos e um (01) Vercador, indicados pelo Presidente da Mesa Dirctora da Casa
Legislativa.

§ 2°. A Comissdo a que se rcfere o pardgrafo anterior se orientara em quesitos
especificos para cada natureza de fungio, bem como, se encarregard de todo 0 processo,
especialmente quanto: _ ‘ ,

I - a0 conhecimento prévio dos quesitos por parte do servidor:

a)  pontualidade;

b)  assiduidade;

¢) qualidade do trabalho;

d) disciplina;

¢) iniciativa;

f)  responsabilidade.

I — A obtengfio de aprovcitamento minimo de 60% (sessenta por cento) do
ntimero de pontos adotados no sistema dé avaliagio.

§ 3°. A Comisso a que se refere este artigo devera ser assistida por assessoria
técnica especializada para a formalizagio dos quesitos.

§ 4°. O Servidor tem direito de conhecer o resultado de sua avaliagfio.

§ 5°. A divisfio de Pessoal anotara em fichas individuais as ocorréneias da vida
funcional de cada Servidor.

Art. 19, Para efeito de enquadramento dos servidores na carreira institufda por
csta Lei, considerar-se- exclusivamente o tempo de servigo publico prestado & Camara
Municipal de Marilac, como servidor concursado,

Seghio L
Do Estigio Probatério

Art. 20. Estdgio probatério é o perfodo inicial de até trés anos de efetivo
exercicio do servidor nomeado em virtude de concurso puiblico, quando a sua aptiddo e
capacidade para permanecer no cargo s;:i;fﬁo objeto de avaliagfo. -

Art. 21. Durante o periodo de estégio probatdrio sera observado, pelo Poder
Legislativo Municipal, o cumprimento dos seguintes requisitos:

I- assiduidade;
- pontualidade;
i - disciplina;
V- cooperagio

V- responsabilidade;
VI-  qualidade; '
Vil -  iniciativa;
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VIl - aperfeigoamento profissional.

§ 1° Os requisitos do estdgio probatério serdo aferidos em avaliagiio de
desempenho para tal finalidade, nos moldes dos artigos 18, 19 e 20 desta lei.

§ 2° Na hipotese de acumulagfio legal, o estagio probatério deverd ser
cumprido em relagdo a cada cargo para o qual o servidor tenha sido nomeado. '

§ 3°. Caso as concluses da Comissdo de Avaliagio de Desempenho sejam pela
exoneragio do servidor, a autoridade competente, antes da decisfio final, concedera ao
servidor um prazo de quinze dias para a apresentagfo de sua defesa.

§ 4°. Pronunciando-se pela exoneragfio do servidor, a comisséio de avaliaghio
especial de desempenho encaminhard o processo a autoridade compctente, no maximo,
até trinta dias antes de findar o prazo do estdgio probatério, para a edigio do ato
correspondente.

Art, 22. A qualquer tempo, e antes do término do periodo do estdgio
probatorio, se o servidor deixar de atender a um dos requisitos estabelecidos no art. 21,
a chefia imediata, em relatério circunstanciado, denunciard o fato a comissdo de
avaliacdo especial de desempenho para, em processo sumério, promover a averiguacao
necessdria, assegurando-se em qualquer hipétese, o amplo direito da defesa.

Art. 23. Durante o periodo de cumpnmento do eslagio probatorio, o servidor
nfo podera afastar-se do cargo para qualguer fim exceto:

I - para o exercicio de cargo em comissdo ou funcéo gratificada;

II - nos casos de licenca previstas no Estatuto dos Servidores Piblicos
Municipais.

§ 1°. O servidor em estigio probatorio so tera direito & progressio apds a sua
estabilidade, sendo o tempo de estagio probatério contado para tal fim, a partir de um
ano de cfetivo exercicio no cargo.

§ 2° Sendo aprovado na avaliagfio- de desempenho, o Servidor em estdgio
probatorio se tornarad estdvel apos completar o intersticio de trés anos de efetivo
exercicio, caso em que s¢ processard também sua primeira progresséo horizontal.

Segiio I1
Da Estabilidade

Art. 24. Adquire estabilidade, ac completar trés anos de efetivo exercicio, o
servidor nomecado em virtude de concurso publico e aprovado em avaliagdo de
desempenho.

Paragrafo dnico: Para fins de aquisigfio de estabilidade, s6 sera computado o
tempo de servigo efetivo prestado em cargos piblicos & Cimara Municipal de Marilac.
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Art. 25 O servidor priblico estivel 86 perderd o cargo em virtude de sentenca
Judicial transitada em julgado ou de processo administrativo-disciplinar em que lhe seja
assegurada ampla defesa e o contraditério.

CAPITULO VI
Da Capacitaciio ¢ Vantagens

Art. 26. A participagio dos servidores concursados nos cursos de capacitacfio e
habilitagfio mantidos pela Unifio, Estados, Distrito Federal e Municipios nas suas
escolas de governo e instituigSes particulares, de areas afins ao servigo publico
municipal, constitui requisito para recebimento de vantagem, da seguinte forma:

|- curso de graduagio completo na drea afim perceberd vantagem de 5%
(cinco por cento) sobre o vencimento base, apés seis meses de recebido o diploma,
limitando-sc a um curso durante a carreira; :

- cursa de especializagiio presencial na 4rea afim com carga horéria
minima de trezentos e sessenta horas, percebera vantagem de 6% (scis por cento) sobre
o vencimento base, limitando a duas especializages durante a carreira, concedida apos
apresentacio de certificado;

=" participagiio em curso de capacitagio com carga horéria de no minimo
dezesseis horas, vantagem de 1% (um por cento) limitando-se a um por ano e no
méximo cinco durante a carreira. '

§ 1° Os cursos s6 serfo aceitos se forem concluidos de forma presencial, ndo
serdo vélidos certificados de cursos a distdncia via internet ou correspondéncia;

§ 2° As vantagens que trata este artigo serfio concedidas mediante requerimento
ao Presidente da Cémara Municipal.

§ 3° Considera-se drea afim os cursos que possuirem em seus contetdos
programaticos disciplinas que envolvam administragio publica, direito publico, direito
tributdrio, técnicas e processos legislativos e outras que possam ser comprovadas
mediante plano de ensino.

§ 4° O servidor que ingressar no servico publico com qualquer titulo previsto
neste capitulo nfio fard jus As vantagens previstas. ' '

CAPITULO VIl
Disposi¢des Finais

Art. 27. Nenhum servidor com a mesma fungdo ou cargo poderi ter
vencimento diferenciado dos constantes dos Anexos deste Plano.

Art. 28. Para atender o disposto no inciso X, do art. 37 da Constituigio da
Repiiblica, os valores constantes dos ANEXOS 1, 11 e TIT desta Lei, anualmente em [° de
Janeiro, serfio revistos pelo INPC — Tndice de Pregos ao Consumidor, apurado no
exercicio anterior.

Praga Presidente Tancredo Neves 79, Centro — Marilac — MG

CEP 35115000~ pmmarilac@uol.com.br Tel: (33} 32921108




ABEe  PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILAC

ADMINISTRACAO 2013/2016

~ Art. 29. As despesas decorrentes A execugfo da presente Resolugdo correrdo
por conta de dotagdo prépria consignado no orgamento em vigor.

Art. 30. Revoguam-se as disposigdes em contrério, em especial a Resolugéo n°
05, de 13 de dezembro de 2001 e suas posteriores modificages.

Art. 31. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Marilac, 7 de margo de 2013.
7
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ANEXQ I

QUADRO DE CARGQS DE PROVIMENTO EFETIVO

B ey R e Ao e M e (e
hi ‘“? A e B S SR e T

AL

3,

.gﬁggﬂmmo PO [ 6p1g0 BSCOLARIDADE | VENCIMENTO INICLAL
| [AGENTE LEGISLATIVO | CMATI FUNDAMENTAL | R$1.109,00
s DIRETOR .

LEGISLATIVO CM/ADIIL. MEDIO  R§1.663,00
551 R ——— :

SR
S e i

25T

Composigio do Cddigo:

CM - Cémara Municipal
AD - Administrativa
Toull - Carreira

- Classe

- P A

R

.
Sy

O Cédigo do Servidor: CM/AD/Y/... ( Complemento com g letra correspondente 3
Classe)
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REFEITURA MURNICIPAL DE MARHLAC

ANEXO II
CLASSIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, CARREIRA,
CLASSE E REMUNERACAO

CARREIRA | A B C D E F

1 1.109.00 | 1.131,18 |1.153,80 | 1.176,87 | 1.200,40 | 1.224.40

H . 1.663,00 | 1.696,26 | 1.730,18 | 1.764,78 | 1.800,07 | 1.836,07
G . H [ J K L M
1.248,8 11.273,8 [1.299,3 |1.325,3 |1.351,8 1.378,8 | 1.406,4
8 5 2 0 0 3 0
1.872,79 |1.910,24 |1.948,44 |1.987,40 |2.027,14 |2.067,68 |2.109,03
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ANEXO 1M1

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

[ DENOMINAGAO [ .. QUANTIDADE -
1 DO CARGO CODIG0 | uoiw ESCOLARIDADE | VENCIMENTO - RS
OFICIAL  DE 01 :
GABINETE CM/AD/CC/L ENSINO MEDIO | 711,90
COMPOSICAO DO CODIGO:

CM — Céamara Municipal
AD — Administrativa
CC — Cargo em Comisséo

Composicao do Codigo:

CM - Camara Municipal

AD - Administrativa

CC - Cargo em Comisséo
~ [ - Quantidade

O Cédigo do Servidor: CM/AD/CC/I
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ANEXO 1V

PERFIL E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1-IDENTIFICACAO

Denorinagie v wssmyscsswss Agente Legislativo

ATCE v Administrativa— AD
CAFIEIN oo epmemmmsibissssse. isssinss 1

RGNS siusssmsseomesissssnesiss Estatutario

PrOVIMEntO e reeeeeeeereecreneas Efetivo (Concurso Ptiblico)

Escolaridade...ooocoeeeeininens Fundamental

11 - PRINCIPAIS ATRIBUICOES

- Auxiliar e assessorar sempre que necessdrio, o Diretor Legislativo, no
desenvolvimento de suas atividades;

- Assumir, tanto quanto possivel, as atribuicbes do Diretor Legislativo em suas
auséncias, laltas e impedimentos temporarios segundo orientagfio do Presidente;

- Zelar pela guarda e conservagéo do patrimdnio da Cimara;

- Atender Vereadores ¢ outras pessoas, prestando informagdes e orientagdes;

- Realizar servigos necessdrios para controle e funcionamento da cantina ¢ copa;

- Observar sempre os ilens de economia e eficiéncia em suas atividades;

- Manter as dependéncias da Camara em boas condi¢des de limpeza, higiene ¢ lrinsito,
bem como zelar pela vigilancia do prédio;

- Cuidar do armazenamento e conservagio de maleriais de limpeza e gEneros
alimenticios; ' :

- Observar, cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Requisitar material e géneros alimenticios destinados ao cumprimento de suas
atividades; .

- Desenvolver os servicos dc reprografia, informando expressamente ao Diretor
Legislativo, qual a quantidade de copias produzidas durante o més;

- Desenvolver outras atividades correlatas.
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ADMINISTRACAO 2013/2016

I-IDENTIFICACAQO

Denominagfo ... Diretor Legislativo

ATa oo, Administrativa — AD
Carreira ..o, u

RBPIINE cossuisivissisnmmaransasen, Estatutario
Provimento......ccccoeernnnenn, Efetivo (Concurso Piblico)

Escolaridade.......u.............. Média

II - PRINCIPATS ATRIBUICOES

- Coordenar 0 Processo Legislativo da Céamara;

- Superintender todas as atividades e servicos da Cimara;

- Receber, abrir, protocolar e encaminhar correspondéncias dirigidas & CAmara;

- Redigir e fazer publicar as atas de acordo com o Regimento Interno;

- Preparar e acompanhar a agenda do Presidente; '

- Promaover o andamento de processos até a fase final de tramitagfo;

- Controlar todos os prazos cstabelecidos no Regimento Interno, comunicando ao
Presidente respectivos vencimentos; :

- Acompanhar o andamento dos processos, adotando sistema de cobranga de prazos;

- Manter em dia e sob controle todos os documentos e tramitacfio na Camara;

- Prestar informagdes sobre andamento dos processos e sobre outros assuntos que

dizem respeito 2 Cimara;

- Manter sigilo sobre assuntos, correspondéncias e atos oficiais segundo suas
caracteristicas e orientagfo do Presidente;
- Secretariar e prestar toda assisténcia as Comissdes;
- Redigir proposigdes e outros documentos;
- Redigir relatorio das atividades da Camara no final do exercicio;
- Promover o atendimento individual imparcial e geral aos Vereadores conforme
orientagio do Presidente;
- Estabelecer e reformular quando for o caso, rotinas de trabalho.
- Auxiliar no Servigo de Contabilidade e Tesouraria, conforme orientacdio do Presidente;
- Desenvolver outras atividades correlatas; ‘ _
- Dirigir veiculo oficial da Cdmara quando designado pelo Presidente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILAC

ADMINISTRACAO 2013/2016

ANEXO V

PERFIL E ATRIBUICOES DO CARGO EM COMISSAQ

1 - IDENTIFICACAO

Denominagio.................. Oficial de Gabinete

Area..........toeeeeeeeeeenrnn o Administrativa — AD

Regime.....coooeeemrennnnnn, Estatutario

I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES

- Auxiliar sempre que possivel e necessdrio ao Diretor Legislativo;
- Suprir a auséncia de Servidores sempre que necessério;

- Organizar ¢ promaover o cumprimento da agenda do Presidente, prestar atendimento ao
piblico, recepcionando autoridades, cidaddos e servidores que demandarem o Gabinete
do Presidente;

- Recebcr e abrir CUI’l‘BSpDDdGI‘lGlﬁ dirigida ao Presidente e preparar o expediente para
despachado por ele:

- Responsabilizar-ser pelo arquivamento de atos e documentos que interessem ao
cumprimento das atribuigies do Presidente;

- Prover os servigos de apoio administrativo necessarios ao funcmnamanto do Gabinete
da Presidéncia:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILAC

ADMINISTRACAO 2013/2016

- Promover a representagdo politica e social do Presidente, quando para tanto for
incumbido;

- Cuidar da preparagiio e realizagio de eventos, solenidades e recepgdes oficiais da
Cémara, articulando-se para tanto, com a Diregdio Geral;

- Dirigir veiculo Oficial da Cdmara quando designado pelo Presidente.

- Realizar outras atribuigdes, em carater eventual, conforme orientagio da Presidéncia.
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ANEXO v1
CORRELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
N CARGOS
AUXILIAR. DE AGENTE
'SERVICOS GERAIS LEGISLATIVO
AUXILIAR. DE DIRETOR
SECRETAR]A CM/TP/CE/N] LEGISL ATIVO | CM/ADAL...
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