CAMARA MUNICIPAL DE SEI

CEP 39.150-000 - SERRO - MINAS GERAIS

RESOLUCAO 005/2025

Dispoe sobre o Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos
e Remuneracio dos servidores publicos da Camara
Municipal de Serro-MG e da outras providéncias.

Art. 1°. Esta Resolugédo dispée sobre o Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos e
Remuneragao dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Serro-MG.

TITULO |
DO REGIME JURIDICO

Art. 2°. O Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Serro é o Estatutario,
regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, Resolugdo 008/1992.

TiTULO II
DA POLITICA DE PESSOAL

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos e Remuneracado dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de Serro tem os seguintes principios:

| Estimular a profissionalizagéo, a atualizagéo e o aperfeicoamento técnico dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de Serro-MG:

Il. Criar condigbes para a realizagéo pessoal e servir de instrumento de melhoria das con-
dices de trabalho;

lll. Garantir um sistema permanente de capacitagédo dos Servidores Publicos da Camara
Municipal de Serro-MG;

V. Promover a participagéo dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Serro-MG
na elaboragéo, na implementagéo e na avaliagéo do plano de desenvolvimento do Munici-
pio;

V. Garantir o acesso a carreira por concurso publico de provas e/ou provas e titulos:

VI. Garantir remuneragdo condigna aos Servidores Publicos da Camara Municipal de
Serro-MG, compativel com seus respectivos niveis de formacao;

VII. Garantir o reconhecimento da importancia da carreira dos Servidores Publicos da Ca-
mara Municipal de Serro-MG, desenvolvendo agdes que visem a equiparacao sal?rial com
outras carreiras profissionais de formacdo semelhante;
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VIIl. Constituir o Quadro de Cargos Permanentes dos Servidores Publicos da Camara
Municipal de Serro-MG, em nimero adequado a composigéo de cada carreira, visando ga-
rantir qualidade ao trabalho.

TiITULO Il
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS, VENCIMENTOS E REMUNERACAO

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4°. Esta Resolugéo dispde sobre a instituicdo, a implantagéo e a gestao do Plano de
Cargos, Carreiras, Vencimentos e Remuneragao dos Servidores Publicos da Camara
Municipal de Serro-MG, com base na Resolugao Organica do Municipio, com a finalidade
de assegurar a continuidade da agado administrativa.

Art. 5°. Para efeitos desta Resolugéo, considera-se:

|. Servidor Publico: a pessoa legalmente investida em cargo publico, de natureza efetiva,
em comissdo ou por contratagdo temporaria.

ll. Classe: o agrupamento de cargos da mesma profissao, com idénticas atribuicdes, res-
ponsabilidades e vencimentos. As classes constituem os degraus de acesso na carreira;

lIl. Carreira: o agrupamento de classes da mesma profissao ou atividade, escalonadas
segundo a hierarquia do servigo para acesso privativo dos titulares dos cargos que a inte-
gram, mediante provimento originario;

IV. Cargo Publico: aquele criado por Resolugéo, que lhe confere a denominagao propria,
define suas atribuicdes, fixa seu padrao de vencimento, sua remuneragao, suas especifici-
dades e peculiaridades proprias;

V. Cargo Efetivo: aquele que provido de carater permanente por concurso publico, que
organizado em carreiras ou isolado, constitui o Quadro de Cargos Permanentes;

VI. Cargo Comissionado: aquele que provido em carater transitério, de livre nomeacgéo e
exoneracdo, para desempenho de atividades de diregao superior, chefia, assessoramento
e execucao, constitui o Quadro de Cargos Comissionados;

VIl. Emprego Publico: o conjunto de atribuigbes e responsabilidades que tem como carac-
teristicas essenciais estabelecidas em Resolugéo, a criagdo, o nimero de vagas, denomi-
nacao propria, salario e remuneragao, regido pelas Resolugoes trabalhistas;

VIIl.  Fungéo Publica: conjunto de atribuicdes e encargos no integrantes de carreiras,
provido em carater transitério em vacéncias eventuais ou substituicées nos termos desta
Resolugao, abrangendo os servidores estaveis aos termos do art. 19 do Ato das Disposi-
coes Constitucionais e Transitérias da Constituicao Federal;

IX. Nomeagao: o ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em ¢
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X. Exoneragdo: ato administrativo que acarreta a dispensa ou destituigdo do servidor,
ocupante de cargo efetivo ou comissionado:

Xl. Descrigao dos Cargos: a definicdo dos aspectos quantitativos e qualitativos de cada
cargo, compreendendo sua denominagéo, sua natureza, seu grau de responsabilidade e
complexidade, seus requisitos para investidura, bem como suas peculiaridades e especifi-
cidades;

Xll. Quadro de Cargos Permanentes: conjunto dos cargos am provimento efetivo, organi-
zados em carreira, que formam a estrutura funcional da Camara Municipal de Serro-MG:

XIll.  Quadro de Cargos Comissionados: conjunto dos cargos em comiss&o que formam
a estrutura funcional da Camara Municipal de Serro-MG:

XIV. Enquadramento: o posicionamento dos servidores dentro da estrutura de cargos
previstos nesta Resolugéo.

Art. 6°. Integram o Plano de Cargos, Carreiras, Vencimento Basico e Remuneracéo dos
Servidores Publicos da Camara Municipal de Serro-MG os seguintes anexos:

Anexo | - Quadro de Cargos

Anexo Il — Niveis de remuneracao

Anexo Il — Progressao horizontal

Anexo IV — Progressao vertical por titulacgo
Anexo V- Quadro de correlagao de cargos
Anexo VI — Cargos em extingao

Anexo VII — Atribuicées dos cargos

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7°. O provimento dos cargos far-se-a em caréater efetivo ou em comissdo, mediante
nomeacao por ato do Poder Legislativo, e em fungéo publica temporaria, mediante contrato
administrativo.

Art. 8°. Serao efetivados nos cargos de carreira do Quadro de Cargos Permanentes os
aprovados em concurso publico, apés 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo
concursado, que alcangarem bom nivel de desempenho, a ser apurado por Comisséo de
Desempenho, regularmente criada e integrada por servidores das Secretarias Municipais,
nomeados pelo Poder Legislativo, com base em avaliacdo de desempenho a ser instituida
em Resolugao Especifica.

Paragrafo Unico. Os Servidores Publicos da Camara Municipal de Serro-MG estaveis,
quando do ingresso em novo cargo, apds aprovagéo em concurso publico, ergeberéo o]
vencimento do cargo em que forem enquadrados, com os respectivos a ic)/nals, a que
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fizerem jus pelo tempo de efetivo exercicio no servigo publico municipal, inclusive, a
progressao por titulagéo.

Art. 9°. Extinto o cargo de provimento efetivo ou declarado sua desnecessidade, os
Servidores Publicos da Camara Municipal de Serro-MG efetivos ficardo em disponibilidade
remunerada, até seu adequado reenquadramento em outro cargo, com vencimento basico
proporcional a seu tempo de servigo para fins de aposentadoria.

Art. 10. A gratificagao por fungdo € devida ao servidor publico, investido em funcao de
direcdo, chefia ou assessoramento, pelo seu exercicio, sendo vedada a gratificagdo aos
agentes politicos.

§ 1° A gratificagdo sera concedida mediante ato fundamentado do Presidente da Camara e
nao podera ultrapassar o percentual de 100% dos proventos do cargo efetivo.

§ 2° A gratificagdo de que trata o caput deste artigo integra o provento de aposentadoria,
na proporcdo de um décimo por ano de exercicio, até o limite de dez décimos.

§ 3° Quando mais de uma fungdo houver sido exercida, no periodo de um ano, a
importancia a ser incorporada tera como base de calculo a gratificagdo da fungéo exercida
por mais tempo.

§ 4° O tempo de servigo, anterior a criagdo de gratificagdo pelo seu exercicio, sera
computado para efeito de calculo da vantagem a ser incorporada a aposentadoria.

§5° O servidor efetivo nomeado para cargo em comissao poderéa optar entre o vencimento
do cargo comissionado para o qual foi nomeado ou por manter o vencimento do cargo de
origem acrescido de gratificagdo por fungédo, observadas as disposi¢des dos paragrafos
anteriores.

Art. 11. A gratificagdo por nomeagéo em comissao é devida ao servidor publico municipal
que for nomeado para compor comisséo, desde que a lei ou o decreto que criou a comissao
tenha previsao de gratificagéo, especificando o valor por integrante.

§ 1° A gratificagdo por nomeagao em comissao sera devida ao servidor somente pelo prazo
de nomeagao como membro da comissao.

§ 2° A gratificacdo por nomeagdo em comissdo ndo sera incorporada para fins de
aposentadoria.

CAPITULO Il
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 12. Os Servidores Publicos da Camara Municipal de Serro-MG, nomeados em virtude
de aprovagéao em concurso publico de provas e/ou provas e titulos, realizado em uma ou
mais etapas, em conformidade com o artigo 37 da Constituicdo da Republica de 1988 e
com o que dispuser o Edital de Concurso Publico, serdo posicionados no Quadro de Cargos
Permanentes, na Referéncia prevista para o cargo em que ocorreu a no/;ag:’éo.

/ 7 4




CAMARA MUNICIPAL DE SERRO

CEP 39.150-000 ~ SERRO - MINAS GERAIS

N 4
R

Paragrafo Unico. O valor atribuido a cada vencimento sera devido pela jornada de trabalho
prevista nesta Resolugéo, para o cargo a que pertencer o servidor publico municipal.

Art. 13. No prazo de validade do concurso publico podera haver nomeagoes para ocupagéo
de cargos vagos e vagas criadas posteriormente a publicagdo do edital, de candidatos
aprovados no concurso publico, obedecida rigorosamente a ordem de classificagao.

CAPITULO IV
DA REMUNERACAO E DA CARGA HORARIA

SECAOQ |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 14. Vencimento é a retribuigdo pecuniaria paga ao servidor pelo efetivo exercicio no
cargo, no emprego ou na fungéo publica, cujo valor é fixado nos Anexos desta Resolugéo.

Art. 15. Os vencimentos basicos previstos nos anexos desta Resolugédo correspondem ao
cumprimento pelo servidor da respectiva carga horaria semanal de trabalho, conforme
atribuigdes de seu cargo.

§ 1° As horas que excederem a carga horaria estabelecida para o cargo serao
consideradas como horas extraordinarias.

§ 2°. A Administragéo Publica podera adotar, quando for o caso, jornada especial de 12x36
horas, sendo 12 (doze) horas corridas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas corridas de
descanso.

§ 3° A Administragdo Publica podera realizar a compensag¢ao das horas extras que
excederem a carga horaria do respectivo cargo, desde que respeitado o limite de 40
(quarenta) horas extraordinarias mensais da seguinte forma:

| — compensagao pecuniaria no prazo maximo de 02 (dois) meses apds a realizacao das
horas extraordinarias;

Il — compensacao mediante concessdo de folga ou reducdo de jornada em outro dia,
observado o periodo maximo de 06 (seis) meses, devendo as horas extraordinarias ser
registradas em banco de horas.

Art. 16. Os atuais Servidores Publicos da Céamara Municipal de Serro-MG seréao
enquadrados na forma como se propde esta Resolugéo, de acordo com a correlagao de
cargos prevista nos Anexos, garantindo-lhes o vencimento percebido na data de publicacdo
desta Resolucgao.
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Art. 17. O exercicio de cargo em comiss&o exigira de seu ocupante integral dedicagéo ao
servigo, podendo ser convocado sempre que houver necessidade, sem complementagao
remuneratoéria de qualquer natureza.

Art. 18. E assegurada aos servidores publicos municipais a revisdo geral que devera ser
encaminhada ao Legislativo até o més de maio de cada ano, observada a viabilidade
econdmica e o cumprimento dos indices governamentais.

SECAOQ I
DA REMUNERACAO

Art. 19. A remuneracéo dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Serro-MG é o
vencimento do cargo acrescido das vantagens pessoais e permanentes, previstas em
Resolucéo, devidas em razéo do exercicio do cargo ou fungéao publica.

Art. 20. Além do vencimento do cargo, o servidor podera auferir os direitos, vantagens e
beneficios, definidas no Estatuto dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Serro-
MG.

Art. 21. Aos agentes politicos serd concedido o décimo terceiro salario e o adicional de
férias, sendo vedado o acréscimo de gratificacdo, adicional, prémio, verba de
representagao ou outra espécie remuneratoria.

SECAO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 22. A jornada semanal de trabalho dos Servidores Publicos da Camara Municipal de
Serro-MG, ocupantes de cargos efetivos, cargos comissionados, cargos em extingéo e
fungdes publicas é aquela estabelecida nos Anexos desta Resolugao.

CAPITULO IV |
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA ol
(

Secao | W

Da Progressao Horizontal Por Tempo de Servico

Art. 23. Progresséao horizontal por tempo de servico é a ascensdo do servidor ocupante de
cargo efetivo para o qual foi investido, de uma referéncia para a proxima imedi
/ hY/,
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superior, conforme previsto no Anexo IV, que completar 03 (trés) anos de efetivo servico
publico no Municipio de Serro, na proporcéo de 2,5% (dois inteiros e cinquenta centésimos
por cento), obedecidos critérios de merecimento, a serem apurados mediante avaliacdo de
desempenho regulamentada por legislacéo prépria.

Paragrafo unico. Caso o servidor tenha se submetido a avaliagdo de desempenho dentro
do periodo de 12 (doze) meses anteriores ao requerimento, fica suspensa a exigibilidade
de nova avaliagdo desempenho para fins de progresséo.

Art. 24. Para a concessao da progressao por tempo de servigo, o servidor publico devera
ser aprovado em avaliagdo de desempenho com pontuagéo superior a 70% (setenta por
cento).

Art. 25. O intersticio entre cada progressao horizontal por tempo de servico sera de 03
(trés) anos.

Secaol ll
Da Progressao Vertical - Por Titulacio

Art. 26. A progresséao por titulagdo € a elevagao funcional do servidor publico efetivo de
uma referéncia para outra imediatamente superior, dentro da faixa horizontal de
vencimentos prevista para o cargo que ocupa o servidor, a razéo de 5% (cinco por cento)
sobre o valor do seu vencimento, independentemente de intersticio, tendo como objetivo a
valorizagao da qualificagao profissional, e sera concedida, uma Unica vez, com a obtengéo
dos titulos de Ensino Fundamental, Ensino Médio, Graduacao, Pés-Graduacdo, Mestrado
e Doutorado, conforme cada caso, de acordo com a progressao definida nos Anexos desta
Resolugéo, sendo:

| - Ensino Fundamental: quando o servidor publico civil apresentar certificado ou diploma
de conclusao de curso de ensino fundamental, regularmente reconhecido pelo Ministério
da Educacéo;

Il - Ensino Médio: quando o servidor publico civil apresentar certificado ou diploma de
conclusédo de curso de ensino meédio, regularmente reconhecido pelo Ministério da
Educacao;

[Il - Ensino Superior: quando o servidor publico civil apresentar certificado ou diploma de
concluséao de curso de superior, regularmente reconhecido pelo Ministério da Educacéo;

IV - Pés-graduacéo: quando o servidor publico civil apresentar certificado ou diploma de <
conclusado de curso de especializagédo, regularmente reconhecido pelo Ministério da |
Educacgao, com carga horaria igual ou superior a 360 horas; R

V - Mestrado: quando o servidor publico civil apresentar certificado ou diploma de concluséo \
de curso de mestrado, regularmente reconhecido pelo Ministério da Educacéo.

VI - Doutorado: quando o servidor publico civil apresentar certific{ado ou diploma de
concluséao de curso de doutorado, regularmente reconhecido pelo Min/s erqo da Educagao X
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§ 1° Os servidores pubiicos poderao apresentar requerimento de progressao por titulagéo,
devidamente fundamentado, com as informagdes, certificagdes e diplomagdes pertinentes,
ao Conselho de Politica de Administracdo e Remuneracdo de Pessoal, que sera
responsavel pela analise e conferéncia da autenticidade da documentagao apresentada.

§ 2° Os servidores publicos civis em adjungéo poderao requerer a progressao por titulagado
a qualquer tempo, passando a percebé-la, automaticamente, no més em que reassumir
suas fun¢des na Camara Municipal.

§ 3° Juntamente com o requerimento deverdao ser apresentados o original e copia das
certificagdes e diplomagdes pertinentes.

§ 4° A Progressao por Titulagdo sera paga a partir do primeiro més apoés o protocolo do
certificado ou diploma do referido titulo na Secretaria Municipal de Administragéo.

§ 5° S¢6 sera concedida a progressao por titulagéo aos servidores publicos civis que tiverem
cumprido o estagio probatério de 03 (trés) anos.

§ 6° A gratificagéo por titulagdo sera concedida ao servidor publico efetivo que apresente
titulos de formagéao superiores aos exigidos na escolaridade prevista no cargo.

CAPITULO V
DA FORMACAO CONTINUADA

Art. 27. Aos Servidores Publicos da Camara Municipal de Serro-MG sera oferecido, com
autorizagdo do Poder Legislativo, programas permanentes de formagdo continuada,
compreendendo as seguintes condigdes:

l. atividades e cursos programados, realizados e desenvolvidos pelas Secretarias Mu-
nicipais;
Il. atividades e cursos programados, realizados e desenvolvidos, por instituicdes publi-

cas ou privadas, regularmente credenciadas, desde que autorizados pelo Chefe do
Poder Legislativo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 28. Os atuais Servidores Publicos efetivos da Cadmara Municipal de Serro-MG serao
enquadrados no plano de cargos de que trata esta Resolucédo, em cargo correspondente
conforme a correlagao de cargos prevista nos anexos.

Art. 29. O Poder Legislativo constituira Comissdo de Avaliagdo de Enquadramento, que
analisara e fara o enquadramento dos atuais ocupantes de cargog efetivos eventualmente
extintos no Quadro de Cargos Permanentes. /1 [
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- § 1°. Do enquadramento decidido pela Comissao cabera recurso, no prazo de 15 (quinze)
dias contados de sua publicagao.

§ 2°. Da decisé@o cabera novo recurso ao Chefe do Poder Legislativo, no prazo de 15
(quinze) dias.

Art. 30. Aos Servidores Publicos da Camara Municipal de Serro-MG, aplicar-se-30 todas
as regras desta Resolugéo, bem como todos os direitos e deveres previstos no Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Serro-MG.

Art. 31. A posse do candidato aprovado em concurso publico ou processo seletivo
dependera de prévia inspegédo médica, feita por médicos e/ou empresas designados e/ou
contratados pelo Poder Legislativo, e somente sera dada a quem for julgado apto, fisica e
mentalmente, para o exercicio do cargo.

Art. 32. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Resolugédo correrdo por conta das
dotagGes orgamentarias proprias previstas no orgamento da Camara Municipal de Serro-
MG e de créditos adicionais suplementares que se fizerem necessarios.

Art. 33. Esta Resolugéo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo, com efeitos
retroativos a partir de 1° de Abril de 2025 revogando as disposicdes em contrario,
especialmente a Resolugao 002/1997.

Serro, 22 Abril de 2025.
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- Anexo | - Quadro de Cargos

| :.ngma de

Carga

fa RO Ni i o Vaga
Cargo ] va'm ento |vel| Horaria Escolaridade / Requisitos
Comisséo — | |y
Assessor de 40 h ; .
) recrutamento . Ensino Médio
Comunicacgao amplo (*) | semanais
Comisséo — 30 h . Ensino Superior em Direito e
Assessor Juridico CAC | recrutamento | VII | S€émanais especializagdo em mediacdo e/ou
amplo * conciliagaéo
Comisséo - | |y 40 h
Assessor — CAC recrutamento | sarfianals Ensino Médio
amplo (")
Comisséao — 30h
Assessor Legislativo recrutamento | VII . Ensino Superior em Direito
semanais
amplo
Auxiliar de Servicos . 30h ;
Garals Efetivo | Safnsngle Ensino Fundamental
Comisséo — 30 h
Diretor de Secretaria recrutamento | V SemmarEis Ensino médio
restrito
. Comisséao —
EC)lre:oLdrzijigéo de recrutamento | VI ser?g:ais Ensino médio
antapll restrito
Motorista — Categoria B Efetivo Il S0 h . Ensino Fundamental / CNH Cat B
9 semanais
- . Comisséo —
Secretarlq de. Gabinete recrutamento | IV 80h ! Ensino Médio
da Presidéncia semanais
amplo
Técnico Legislativo Efetivo | v | _ 30N Ensino Médio
9 semanais
Técnico Legislativo Funcao I 30h Ensino Médio
CAC/UAA (**) Pﬂbllca Semanais
Técnico Legislativo — . I 40h . .
Recepcionista Efiive (*) | semanais Ensmj Méd'?
|

DI

(*) Alterado pela Resolug&o 003/2026.
(**) Incluido pela Resolugdo 003/2026

|

/
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"Remuneragéo do cargo

| 1.845,22
Il 2.455,43
1 3.119,88
\Y) 4.614,48
V 5.212,98
VI 6.432,97
Vi 7.993,27

Cérgbfir G H I J
Auxiliar de Servigos Gerais 2,5% [2,5% | 2,5% [ 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5%
Motorista — Categoria B 2,5% (2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5%
Técnico Legislativo 2,5% |2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5%
Tecnico Legislative ~ 2,5% |2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2,5% | 2.5% | 2.5% | 2.5%
Recepcionista
IV - Quadro de Progressao por Titulagao — Art. 26
: . Titalagso: -
Nivel de escolaridade exigid e . e :
para o cargo efeti =0 | “Ensine | Ensino | . "9 | | Doutorad
ey D »,Fundame Weédio. | Superior ' Graduagéa | Mestrado g
~ ntal et L o ,
Alfabetizado 5% 5% 5% 5% 5% 5%
Ensino Fundamental 5% 5% 5% 5% 5%
Ensino Médio / Técnico 5% 5% 5% 5%
Ensino Superior 5% 5‘?\6 5%
Especializagao | 6 ]o 5%
/ . 11
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L

. PLANOATUAL

Auxiliar de Administracéo
Aucxiliar de Administraggo |
Auxiliar de Administragéo Il

Técnico Legislativo

Anexo VI - Cargos em extingcdo

597

Remuneracéo no plano anterior

Servente

V - R$ 3.066,46

iAhexo VII-Atrtb“isﬁesdoscargos e o

’ 'Cakrg’o:vj !

. _ -Atribinigées 4

Assessor de Comunicagao

Produzir e divulgar noticias institucionais, releases e contetido audiovisual:
Atualizar os canais de comunicagdo da Camara (site, redes sociais, etc.);
Acompanhar e registrar eventos oficiais; Criar campanhas de interesse
publico e pegas graficas; Manter relacionamento com a imprensa e
monitorar matérias jornalisticas.

Assessor Juridico CAC

Coordenar o CAC, prestar atendimento a populacdo na forma do
regulamento do CAC, responsabilizar-se pela prestagdo de servicos de
mediagdo e conciliagdo, elaborar minutas de documentos e relatorios
periodicos, encaminhar usuarios aos 6rgdos competentes, quando
necessario, manter registros de atendimentos.

Assessor — CAC

Realizar o atendimento direto ao publico nas especialidades oferecidas
pelo CAC, conforme previsdo regulamentar; Assessorar os cidad&os
quanto ao acesso a servicos publicos e politicas sociais; Encaminhar
demandas as instituicdes competentes, com o devido acompanhamento:
Registrar e sistematizar os atendimentos realizados, gerando relatérios
para controle e planejamento; Apoiar campanhas de conscientizacdo e
atividades socioeducativas promovidas pelo CAC.

Assessor Legislativo

Assessorar os vereadores na elaboragdo de proposicdes legislativas,
pareceres e discursos; Realizar pesguisas\ legislativas, juridicas e

administrativas; Prestar suporte técnico aos pa 1mentares no exercicio do
\
|

mandato. /-\ \
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Auxiliar de Servigos Gerais

Executar atividades de limpeza e conservagio das dependéncias da
Camara; Controlar o uso de materiais de limpeza e solicitar reposicéao;
Apoiar na organizagédo de eventos e sessées plenarias; Zelar pela higiene
e bom estado das instalaces; Auxiliar na entrega de documentos e
servigos de copa, quando necessario.

Diretor de Secretaria

Coordenar e dirigir os trabalhos da Secretaria da Camara. Coordenar a
agenda de Sessbes da Camara. Supervisionar os trabalhos relacionados
a preparacéo e tramitag&o das proposicdes e comunicacgdes. Expedir as
demais Segdes internas ordens de servicos e demais atos emanados pelo
Presidente da Camara. Coordenar o atendimento e dar atendimento ao
publico, encaminhando ou prestando-lhe as informacdes necessarias.
Coordenar as atividades de divulgacdo dos trabalhos do Legislativo;
Executar outras atividades pertinentes que lhe sejam determinadas pelo
Presidente da Camara.

Diretor de Se¢ado de Contabilidade

Coordenar e dirigir os trabalhos da Secéo de Contabilidade. Planejar,
organizar e supervisionar as atividades da contabilidade geral, visando
assegurar que todos os relatérios e registros sejam feitos de acordo com
os principios e normas contabeis e legislacéo pertinente, dentro dos prazos
e das normas e procedimentos legais. Supervisionar a elaboracdo dos
balancetes mensais visando assegurar que os mesmos reflitam
corretamente a realidade. Responsabilizar-se pelo acompanhamento
financeiro do Legislativo, prestagdo de contas, gerenciamento da folha de
servidores e atividades correlatas. Supervisionar os prestadores de
servicos contratados pelo Legislativo. Responsabilizar-se pelo empenho e
liquidag&o de despesas. Executar planejamento de despesa e controles
orcamentarios e implementar e monitorar controles administrativos de
pessoal. Outras atividades relacionadas as funcées acima relacionadas.

Motorista — Categoria B

Conduzir os veiculos oficiais da Camara Municipal de Serro, em escala de
trabalho, transportando Vereadores e servidores, além de eventuais
documentos ou bens vinculados a atividade legislativa, zelas pela
conservacdo e manutengdo dos veiculos, responsabilizar-se pela
seguranca dos passageiros e bens transportados, e responsabilizar-se
pela elaboragéo dos relatérios de utilizagdo e viagens.

Secretario de Gabinete da Presidéncia

Organizar e controlar a agenda e compromissos da Presidéncia ou setor
vinculado; Redigir oficios, memorandos, convites e comunicacdes oficiais;
Atender o publico e encaminhar demandas; Organizar documentos e
correspondéncias; Prestar apoio administrativo e logistico ao gabinete.

Técnico Legislativo

Aucxiliar na tramitagéo dos processos legislativos e administrativos do setor
onde estiver lotado. Prestar suporte técnico-administrativo aos vereadores
e aos setores da Camara; Atualizar sistemas de informagdes legislativas e
administrativas.

Técnico Legislativo CAC / UAA
*")

Realizar o acolhimento inicial, a triagem humanizada e o atendimento
qualificado de orientagdo cidad& ao publico que busca os servicos do
Centro de Atendimento ao Cidadao (CAC), atuando de forma direta nas
demandas da Unidade de Atendimento Avancado (UAA) da Justica
Federal de Minas Gerais (JFMG); Prestar informacdes gerais sobre o
funcionamento do setor, horarios, servicos oferecidos e orientar os
municipes quanto ao rol de documento
processos, prazos e rotinas procedimentais\pertinentes & UAA; Proceder
ao recebimento, conferéncia, digitalizacéo e extracdo de copias_de

documentos pessoais e comprobatbrios
—
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realizando a analise preliminar e a triagem documental para verificar sua
conformidade formal e administrativa perante as exigéncias da JFMG;
Auxiliar o cidad&do na redugo a termo de demandas verbais (atermagoes)
€ no preenchimento de formuldrios, requerimentos ou expedientes
administrativos, nos estritos limites da competéncia do CAC e do convénio
com a UAA/JFMG; Operar, alimentar e manter atualizados os sistemas
processuais e administrativos da Justica Federal ou de outros orgaos
conveniados, garantindo a correta insercdo de dados, protocolos e
documentos; Agendar atendimentos, organizar filas de espera e controlar
o fluxo de pessoas no setor, zelando pela ordem, eficiéncia e presteza do
servigo publico; Controlar, organizar e manter atualizado o arquivo fisico e
digital de protocolos, oficios, certiddes e demais expedientes do setor:
Executar outras tarefas de apoio técnico-administrativo correlatas as
finalidades do CAC e ao convénio da UAA, conforme delegacao de sua
chefia imediata.

Técnico Legislativo — Recepcionista

Atender o publico e encaminhar demandas; Organizar documentos e
correspondéncias; Prestar apoio administrativo e logistico aos demais
setores do Legislativo.

(**) Incluido pela Resolugdo 003/2026




