PREFEITURA MUNICIPAL DE MANGA

Estado de Minas Gerais

Lei Complementar n? 1846/2014

Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores
PUblicos Efetivos do Poder Legislativo do Municipio de Manga e da outras
providéncias.

Faco saber que a Camara Municipal decretou e eu sanciono a seguinte Lei, de autorizagdo da
Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal de Manga:

TiTULOI

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei dispBe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos

Efetivos, integrantes do Quadro de Administragdo da Cdmara Municipal de Manga Gerais.

Capitulo||
Do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

e seus Objetivos

Art. 22 Para efeito desta Lei considera-se Quadro de Administragdo aquele que envolve a sistematizagdo
dos cargos voltados para a prética das atribuigdes relativas a execugdo de atividades administrativas,
compreendendo planejamento, organizagéo, coordenagdo e controle de natureza gerencial, assim como aqueles

cargos de natureza técnica e operacional, aplicaveis no ambito interno da Administragdo Publica Municipal ou

diretamente relacionada com o usudrio dos servigos publicos.

Art. 32 O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos tem por objetivo a eficacia e a continuidade da a¢do

administrativa, a valorizacdo e a profissionalizagdo do servidor, mediante:
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2277 - adocdo do principio do merecimento para ingresso e desenvolvimento na carreira;

Il - adocdo de uma sistematica de vencimento e remuneracdo harmdnica e justa que permita a

valorizacdo e a contribuicdo de cada servidor, por meio da eficiéncia no desempenho.

Capitulo 11

Dos Conceitos Basicos

Art. 42 Para fins desta Lei, ficam estabelecidas os seguintes conceitos:

a) Servidor Publico: a pessoa legalmente investida em cargo publico seja efetivo ou em
comissao;

b) Cargo Publico: conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas a um servidor
publico e que tem como caracteristicas essenciais a criagdo por lei, em ndmero certo, com denominacao
propria, atribuicdes definidas e o vencimento pago pelos Cofres do Municipio;

c) Classe de cargos: conjunto de cargos correlacionados a partir de sua natureza, objetivos,
legislacdo, atribuicdes, relacionamentos e demais especificidades que justificam tratamento diferenciado
no ambito da Administracao Municipal;

d) Grupo ocupacional: é o conjunto de classes isoladas e de carreira com afinidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu desempenho;

e) Nivel: simbolo numérico em algarismo romano indicativo do valor do vencimento base
fixado para o cargo, correspondente a cada carreira onde se enquadra o cargo e se constitui na linha
natural de promocédo do servidor na linha vertical;

f) Grau: simbolo alfabético indicativo do valor do vencimento-base fixado para o cargo,
correspondente a progressdo horizontal, por tempo de servico e mérito por meio de avaliacdo de
desempenho;

g) Vencimento Base: retribuicdo pecunidria do servidor pelo efetivo exercicio do cargo
correspondente a carreira e ao nivel;

h) Remuneracio: é o vencimento base acrescido das vantagens e 0s acréscimos pecunidrios
em razao do exercicio do cargo;

i) Carreira: o conjunto de cargos escalonados segundo o grau de escolaridade,
complexidade e responsabilidade, com denominagdo prépria;

i) Cargo Efetivo: o que é provido em carater permanente, sendo organizado em carreiras, tal

como disposto no Anexo |;
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k) Cargo em Comissdo — o que € provido em carater transitorio para desempenho de
atividades de direcdo superior, chefia e assessoramento, de livre nomeacdo e exoneragao, tal como disposto
na Lei que estabelece a estrutura organizacional do Poder Legislativo.

ANGE

Art. 52 Este Plano de Cargos e Carreiras se estabelece nos termos de seus dispositivos e se demonstram
por:

| — Anexo | —Quadro de Pessoal Efetivo;
Il — Anexo Il — Tabelas de Vencimentos com progressao e promogao;

11l — Anexo Il - Descricdo Detalhada dos Cargos.

Capitulo 1l

Do Provimento dos Cargos

Art. 62 A investidura em cargos de provimento efetivo serd feita mediante aprovagdo em concurso

publico, na forma estabelecida no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e mediante normas do Edital de

Concurso Publico.

Paragrafo Unico - O Edital dispord sobre o prazo de validade, o nimero de vagas, 0s pré-requisitos

exigiveis para os candidatos e as condigdes de sua realizagdo.

Art. 72 O provimento do cargo efetivo obriga ao Legislativo a apuragdo dos resultados do estagio

probatorio para o servidor, e o processamento ou ndo de sua estabilidade no servigo Pablico, apds trés anos de

efetivo exercicio.

Art. 82 Os concursos publicos serdo realizados pelo Legislativo ou por ele contratado junto a instituigdes,

empresas ou pessoal técnico especializado, mediante dados levantados pela Administragdo da Camara.

Art. 92 Nos concursos publicos rezlizados pela Cadmara Municipal para provimento do seu quadro

funcional efetivo serdo reservadas 5% (cinco por cento) das vagas para pessoas com deficiéncia, com limitagoes
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com as atribuicdes a serem desempenhadas.

Paragrafo Unico. Na auséncia de candidatos inscritos ou aprovados no certame para o preenchimento
das vagas a que se refere o "caput” deste artigo, serdo convocados para posse os demais candidatos aprovados,

respeitada a ordem de classificagdo original.

Capitulo IV
Das Carreiras
Segao |

Da Constituigdo

Art.10 Ficam instituidas, na forma desta Lei, observados os principios constitucionais as seguintes
carreiras:

Auxiliar Legislativo
Agente Legislativo
Assistente Legislativo
Analista Legislativo

Paragrafo Unico - A estrutura das carreiras instituidas no caput deste artigo e o numero de cargos de
cada uma delas sdo os constantes no Anexo |.

Art.11 As atribuicdes gerais dos cargos das carreiras previstas no artigo anterior sgo as constantes no

Anexo I,
Art. 12 A jornada semanal de trabalho sera fixada nos termos do Anexo | desta Lei.
Secdo Il
Do Ingresso na Carreira
PN \v/»
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Alt j3 O ingresso em cargo de carreira instituida por esta Lei depende de aprovagdo em concurso

publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 14 O ingresso em cargos das carreiras do Poder Legislativo do Municipio de Manga depende de

comprovacao de habilitagdo minima em:

a) nivel fundamental — conforme edital do concurso publico, para a carreira de Auxiliar
Legislativo e Assistente Legislativo;

b) nivel intermedidrio ou técnico-profissional, conforme edital do concurso publico, para a
carreira de Agente Legislativo;

c) nivel superior, conforme edital de concurso, para a carreira de Analista Legislativo.

§ 12. O servidor, detentor do curso técnico-profissionalizante terd ingrésso nas carreiras de
Agente Legislativo no nivel Ill da tabela, desde que as atribuicdes do cargo exijam essa titulacio.

Secao lll
Do Desenvolvimento na Carreira

Art.15 O desenvolvimento do servidor nas carreiras instituidas por esta Lei dar-se-a mediante
Progressdo ou promocao.

Art.16 Progressdo € a passagem do servidor do grau em que se encontra, representados pelas letras de

&k

a "Q" para o grau subsequente, no mesmo nivel da carreira a que pertence.

§1° Fard jus a progressdo o servidor que preencher os seguintes requisitos:

I - encontrar-se em efetivo exercicio;
Il - ter cumprido o intersticio de dois anos de efetivo exercicio no mesmo grau;

Il - ter recebido duas avaliaces periddicas de desempenho individual Satlsfatorlas desde a sua
progressao anterior, nos termos das normas legais pertinentes.

§ 22 As progressGes terdo vigéncia a partir do més seguinte ao que o profissional preencher todos
0s requisitos acima especificados.

Art.17 Promogdo é a passagem do servidor do nivel em que se encontra, representado por
algarismo romano, para o nivel subsequente, na carreira a que pertence.

§ 1° Fard jus a promogdo o servidor que preencher os seguintes requisitos:

I - encontrar-se em efetivo exercicio;

PRACA PRESIDENTE COSTA E SILVA, 1477 — CENTRO — MANGA - MG
FONE: (38) 3615-1170 — CEP — 39.460-000 — E-MAIL:
prefeiturademanga@hotmail.com

PARTICIPACAD DE TODOS ==



\q . PREFEITURA MUNICIPAL DE MANGA

¢ Estado de Minas Gerais
WY 1 — ter cumprido o intersticio de cinco anos de efetivo exercicio no mesmo nivel;
Il — ter recebido cinco avaliacdes periddicas de desempenho individual satisfatorias desde a
promocao anterior, nos termos das normas legais pertinentes;
IV - comprovar a escolaridade minima exigida para o nivel ao qual pretende ser promovido,
V - comprovar participacdo e aprovacdo em atividades de formagdo e aperfeicoamento.

§ 29 A qualificacdo profissional, objetivando o aprimoramento permanente e a promo¢ao na
carreira serd assegurada por meio de cursos de formagdo, aperfeicoamento ou especializagdo em instituicOes

credenciadas de programas de aperfeicoamento em servico e de outras atividades de atualizagdo profissional,
segundo normas definidas pelo poder legislativo.

§ 3°. O posicionamento do servidor no nivel para o qual for promovido dar-se-a no mesmo grau
em ¢ue ocupava no nivel anterior.

§ 4°. A promogdo quando devida, sera efetivada a partir do primeiro frimestre do ano
subsequente para o profissional que apresentar os comprovantes exigidos até 31 de dezembro.

Art.18 Apos a conclusdo do estagio probatdrio, o servidor considerado apto sera posicionado no
segundo grau do nivel de ingresso na carreira.

Art.19 A contagem do prazo para fins da primeira promocéo e da segunda progressdo terd inicio apos a
conclusdo do estagio probatério, desde que o servidor tenha sido aprovado.

Art.20 Podera haver promogdo por escolaridade adicional, nos termos do regulamento, aplicando-se
fator de redugdo ou supressdo do intersticio necessdrio, bem como do quantitativo de avaliacdes periodicas de
desempenho individual satisfatorias para fins de promogdo, na hipdtese de formacgéo superior aquela exigida para

o nivel em que o servidor estiver posicionado, relacionada com a natureza e a complexidade da respectiva
carreira.

Pardgrafo Unico. Os titulos apresentados para aplicagdo do disposto no caput deste artigo

poderdo ser utilizados uma unica vez, sendo vedado seu aproveitamento para fins de concessio de qualquer
vantagem pecunidria.

Art.21 Perderd o direito a progressdo e a promogao o servidor que, no periodo aqdisitivo:
I - sofrer punigdo disciplinar em que seja:

a) suspenso;

b) exonerado ou destituido de cargo de provimento em comissdo ou fungdo gratificada que
estiver exercendo.

Il - afastar-se das fungGes especificas de seu cargo, excetuados os casos previstos como de efetivo
exercicio nas normas estatutdrias vigentes e em legislacdo especifica.

Pardgrafo Unico. Na hipdtese prevista no inciso Il do caput deste artigo, o afastamento ensejard a
suspensao do periodo aquisitivo para fins de promogdo e progressdo, contando-se, para tais fins, o periodo
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5??amento, desde que tenha sido concluida a respectiva avaliagdo periédica de desempenho

anterior ag~
individual.

Subsecao |

Da Avaliacdo de Desempenho

Art. 22 A Avaliagio de Desempenho é o instrumento utilizado na aferigdo do desempenho do
servidor no cumprimento de suas atribuigdes, permitindo o seu desenvolvimento profissional no servico publico
pelo instituto da progressdo horizontal e da promogao.

§ 12 A avaliagdo de desempenho aferird a eficiéncia, a eficacia e a efetividade do servidor no
cumprimento de suas atribuicdes e destinar-se-4 ao acompanhamento e analise do seu desempenho e ao

planejamento e tomada de decisdes quanto ao seu melhor aproveitamento e incentivo ao seu desenvolvimento
nas carreiras.

§ 22 Na Avaliacdo de Desempenho serdo adotados instrumentos técnicos que venham a atender a

natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condicdes em que serdo exercidas, observadas as
seguintes caracteristicas fundamentais:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V - responsabilidade.

§ 32 A avaliagdo sera feita mediante informacdes por escrito da chefia imediata do servidor por

Comissdo especialmente constituida, composta por nimero impar de servidores, nomeados pelo Presidente da
Camara.

§ 42 Serdo criados instrumentos técnicos para apuragio dessas caracteristicas.

§ 52 O Servico de Pessoal anotara em ficha individual, por ano, as ocorréncias da vida funcional de cada
servidor.
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“Art=23 As vantagens pessoais do servidor efetivo investido em cargo ou fung¢éo de confianca terdo por
base o vencimento do cargo de Carreira do servidor.

Capitulo Vv

Dos Vencimentos dos Cargos Efetivos

Art. 24 Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo os constantes nos Anexos |,
A, 1IB e 1IC os quais serdo revistos, para efeito de atualizagdo através de projeto de Lei de iniciativa do
Presidente da Camara e sancionado pelo Prefeizo Municipal.

Paragrafo Unico — As corre¢Bes das tabelas de vencimentos serdo feitas mediante Lei de iniciativa do
legislativo, sempre na mesma data e com os mesmos indices, utilizando como parametro o IGPM (Indice Geral de
Preco de Mercado) e os limites constitucionais.

Art. 25 Aplicam-se aos servidores publicos da Camara Municipal de Manga as garantias constitucionais
quanto a remuneracao.

Art. 26 E garantido ao inativo a paridede de vencimentos com o pessoal da ativa, inclusive nos casos de
transformagdo do cargo em que de deu sua apcsentadoria.

Paragrafo Unico — Os proventos de inativos ndo serdo atualizados com base neste artigo, quando houver

acoes substanciais nas responsabilidades do cargo ao qual se deu a aposentadoria e também quando houver
mudangas na estrutura administrativa.

alter

Art. 27 Ao Servidor efetivo que for investido na funcdo de chefia ou cargo de provimento em comissio
a oferecida a oportunidade de fazer op¢do entre os vencimentos do cargo comissionado ou aquele do seu

cargo efetivo acrescido de 30% (trinta por cento) sobre o seu vencimento base a titulo de “Funcdo Gratificada
(FG)".

ser
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servidores que se enquadram nas condi¢des deste artigo que optarem pelo vencimento do

cargo comissionado, receberdo a diferencga entre o vencimento do cargo efetivo e do cargo em comissao a titulo
de "Funcdo Gratificada (FG)”.

§ Os Adicionais, bem como as vantagens fixas devidas ao servidor efetivo ocupante de cargo em
comissao, terdo como base de célculo o valor do vencimento do cargo de origem.

Art. 28 O Servidor que substituir o titular de um cargo por mais de 30 (trinta) dias, em caso de

impedimento ou auséncia, cujo vencimento for maior do que o seu, percebera a diferenga dos vencimentos a
titulo de “Fungdo Gratificada (FG)”. :

Capitulo VI

Do Regime Previdencidrio
Art. 29 O Regime Juridico dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Manga é o estatutario.

Art. 30 Q Regime Previdenciario dos Servidores do Municipio de Manga vinculados ao Poder Legislativo
serd o Regime Geral de Previdéncia do INSS.

TiTuLon

DAS DISPOSICC)ES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31 O sistema de Avaliacdo de Desempenho, previsto nos dispositivos desta Lei, € o mesmo
estabelecido para os demais servidores publicos municipais,

Art. 32 A administragdo, a qualquer tempo, poderd proceder a ajustes necessarios na tabela de

vencimentos, objetivando a promogédo de justa remuneracao e consequente adequacdo entre as carreiras
correlatas nos demais poderes.

Art. 33 A Administracdo da Camara adotard, no que couber, o Estatuto dos Servidores Pliblicos

Municipais de Manga quanto a caracterizacdo das atividades e condicGes insalubres, perigosas ou penosas, bem
como aqueles por execugdo de trabalho com risco de vida.
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Art.’34 As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrdo a conta das dotagdes

orgamentarias proprias consignadas no Orgamento Vigente, que serdo suplementadas, se necessarias, em
observancia a legislagdo pertinente.

Art. 35 Aplicam-se aos servidores da Cadmara Municipal de Manga as mesmas regras estabelecidas no

Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, incluindo direitos deveres e beneficios como férias, gratificagao
natalina e adicionais.

Art. 36 Nenhum servidor efetivo é obrigado a desempenhar atribuicdes que ndo sejam préprias de seu
cargo. ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de funcio.

Paragrafo Unico - A chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas atribuigdes,
respondera pelo desvio de fungdo e arcara com as indenizagdes que o mesmo fizer jus, além de outras
penalidades, solidariamente com a Presidéncia da Camara.

Art. 37 Ndo se aplica a esta Lei os casos de contrata¢do por tempo determinado para atender a
necessidade tempordria de excepcional interesse publico, que respeitara o estabelecido em legislacdo especifica.

Art. 38 Toda e qualquer proposta de concessdo de vantagens ou aumento de vencimento, a criacio de
cargos, bem como a admissdo de pessoal, a qualquer titulo terd que ser prevista na Lei de Diretrizes

Orgamentarias, conter dotagdo orcamentaria suficiente para o atendimento das despesas até o final do exercicio,
inclusive para os encargos e despesas decorrentes.

Art. 39 O poder legislativo através da Mesa Diretora da Camara Municipal fica autorizada a tomar todas
as providéncias administrativas, juridicas, orcamentarias, financeiras e contabeis, para o fiel cumprimento desta

Lei, devendo as despesas correr por conta das dotagbes orgamentdrias especificas ou suplementadas, se
necessario.

Art. 40 Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicagao, revogando todas as disposicées em
contrario, em especial a Resolugdo n2 002/2008, de 07 de novembro de 2008.

Manga, 21 de outubro de-2014.
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Anexo |
(a gue se referem o art. 49, alinea J; art.10 Paragrafo tnico e art.12)

.

i prnada de Vencimento
"7 | Trabalho/semanal RS
Auxiliar Auxiliar de AULL 1 40h 850.00
Legislativo | Servicos Gerais U
Agente Auxiliar
i i 4 : .000,01
Legislativo Administrativo ASLL : 4 1 0‘, )4 .
Assistente ) ASL1 1 40h 1.000,00
’ ) Motorista 4
Legislativo e
. Assessor de ANL1 1 40h 1.600,00 |
Analista Imor
Legislativo p ensz? ¢
Cerimonial e
Total de cargos efetivos: 5 B

Pagina O
CNPJ: 01.017.967/0001-49

e-mail: cmmanga@interpop.com.br
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CAMARA MUNICIPAL DE MANGA

Estado de Minas Gerais

ANEXO 111
Descrigdo das Atribuigdes dos Cargos Efetivos
(a que se refere o art, 11)

_— R

CARREIRA CARGO , |
AUXILIAR DE SERVICOS PRE-REQUISITO

AEHLAR Les s LA GERAIS ENSINO FUNDAMENTAL

PSS e ———
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes bdasicas as tarefas relacionadas 3 circulagio ne |

|
expediente interno e externo, a abertura e fechamento das dependéncias da Camara, servigos de |

limpeza, conservacio, higiene e copeiragem, servicos de reprografia e mensageria, além outras
atividades de apoio operacional.

|
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: e '
|

Executar pequenos mandados pessoais; Fazer coleta de residuos das dependénciqs da Cémam;‘
executar a limpeza e a lubrificacdo dos equipamentos; responsabilizar-se pelo controle e utilizacio |

locais de trabalho; manter organizado o material sob a sua guarda e responsabilidade; requisitar |
materiais e insumos para o exercicio das suas tarefas; ligar ventiladores e demais aparelhos
elétricos e desliga-los no final do expediente; preparar e servir lanches, fazer e servir cafe; lavar ¢
manter os equipamentos e materiais de cozinha; tomar conta da cantina, preparando e servindo
alimentos e bebidas € executando todas as tarefas de limpeza e conservacao de mdveis o
utensilios; auxiliar no controle de estoques de mantimentos e materiais de limpeza; fazer
Pequenos mandados; conservar os materiais e utensilios que utiliza; operar maquinas copiadora,
impressora; executar Servicos relacionados ao recebimento, separacao e distribuigio de |

correspondéncias e volumes; executar servicos de reproducio de documentos ;
FORMA DE RECRUTAMENTO: CONCURSO) ’

PUBLICO J

P ————
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CAMARA MUNICIPAL DE MANGA

Estado de Minas Gerais

ANEXO 111
Descrigdo das Atribuicdes dos Cargos Efetivos
(a que se refere o art, 11)

—

CARREIRA CARGO PRE-REQUISITO

ASSISTENTE LEGISLATIVO | MOTORISTA ENSINO FUNDAMENTAL E CARTEIRA DE
HABILITACAO “D”

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
O ocupante do cargo tem como atribuicbes, a execucdo de tarefas inerente a dirigir veiculos da

Camara, transportar servidores no desempenho de suas atividades, autoridades e outras Pessoa
autorizadas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

|
{
|
|
|
|
|

Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a sinalizacdo par |
os locais determinados na ordem do servico; transportar cargas, pessoas e documentos en geral|
da Camara para reparticdes e vice-versa; vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o |
nivel de combustivel, dgua e dleo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de
suas condi¢cbes de funcionamento; examinar as ordens de servicos, para dar cumprimento 3 |
programacdo estabelecida; recolher o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o 3 garagem
para possibilitar a manutencéo e abastecimento do mesmo; responsabilizar-se pela seguranca do |
passageiros e de cargas; trabalhar com autonomia quanto a maneira de dirigir o veiculo, deventlo |
fazé-lo consoante a ética profissional e regulamentos do transito; executar outras tarefas que se
incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacio.

CARGA HORARIA: 40h/SEMANAIS FORMA DE RECRUTAMENTO: comcunm‘
PUBLICO ‘
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CAMARA MUNICIPAL DE MANGA

Estado de Minas Gerais ¢

ANEXO 11l
Descri¢do das Atribuicdes dos Cargos Efetivos
(a que se refere o art. 11)

" PRE-REQUISITO
CARREIRA .
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | NIVEL MEDIO OU TECNICO
AGENTE LEGISLATIVO PROFISSIONALIZANTE

DESCTRICAO SUMARIA DO CARGO: s

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucdo de tarefas de apoio administrativo em
geral nas diversas Unidades da Camara.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar servicos de apoio aos vereadores em especial a atualizagdo da agenda de atividades
legislativas, dos vereadores e de eventos no municipio; redigir, digitar, receber, controlar o
protocolar correspondéncias; atender ao publico para orientages e informagdes diversas:
executar tarefas inerentes a sua formacio ou é4rea de conhecimento notadamente aruelas
relativas a: contabilidade e finangas, juridica, administrativa; registrar proposicdes e altos
normativos em livros préprios do Legislativo; receber, fazer e controlar ligagdes telefonicas;
proceder a coleta de dados, consultando arquivos, ficharios, processos e outros; preencher |
formuldrios, mapas, demonstrativos, boletins diversos, guias de recolhimento, fichas (iel
acompanhamento e controle e outros necessirios 3 operagdo das areas estruturais da Camara:
protocolar documentos e processos, encaminhando-os aos setores competentes; auxiliar na
transcricdo de langamentos em livros fiscais, registrando os comprovantes de transacoen
comerciais; participar de levantamentos para a determinagdo do estoque de materiais do setor de

\
|

trabalho; participar do controle de requisicées e recebimentos do material de consumo do setor |
i o |

de trabalho; participar de reunides e grupos de trabalhos; e executar outras tarcefas que se |
incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagio.

CARGA HORARIA: 40h/SEMANAIS FORMA DE RECRUTAMENTO: CONCURSO
PUBLICO

M‘

Pagina | |
CNPJ: 01.017.967/0001-49
e-mail: cmmanga@interpop.com.br

Praca Costa e Silva, 1.477 - Centro - CEP 39.460-000




CAMARA MUNICIPAL DE MANGA [

Estado de Minas Gerais

ANEXO 11l
Descricdo das Atribuicées dos Cargos Efetivos
(a gue se refere o art. 11)

PRE-REQUISITO

CARREIRA CARGO
ANALISTA LEGISLATIVO ASSESSOR DE IMPRENSA E ENSINO SUPERIOR:
CERIMONIAL JORNALISMO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicGes bdsicas as tarefas relacionadas 3 comunicagao social
e visual e de cerimonial da Camara Municipal de Manga.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Manter contato com os veiculos de comunicacdo, enviar matérias para os mesmos sobre assunlos
da Camara Municipal a fim de serem veiculadas/publicadas; cobrir eventos municipais,
acompanhar todos os detalhes, elaborar matérias, fotografar e repassar aos veiculos o
comunicacdo; fazer reportagens, locugdes de programas de radio e videos/documentirio:, |
elaborar notas e entrevistas para serem gravadas e disponibilizadas: coletar diariament. |
informagées Municipais e fazer a clipagem de jornais e cdpias das noticias veiculadas sobre a |
Camara Municipal; monitorar as emissoras de rddio e TV locais, gravar as noticias de interesse do |
Municipio, auxiliar na elaboracdo da mesma e envia-la ao veiculo de comunicacdo em questiio;i‘
atualizar e manter o Site Oficial da Camara; acompanhar a agenda do Presidente da Camara e dos |

J

)

demais vereadores, verificar a necessidade de cobertura de eventos, de fotdgrafo, cinegrafisla, |
sonorizagdo, teldo, etc.: elaborar cerimonial e protocolo; estruturar og eventos; f;r')lici!;“"
detalhamentos as respectivas Secretarias, bem como relacionar as autoridades que deverdo ety
presentes; Definir e implementar sua identidade corporativa, desde a criagdo da logomarca, 4
desenvolvimento de material promocional e papelaria; criar campanhas para promover achen |
dirigidas, em 4reas especificas e de maior importancia para a populagdo; elaborar, paia|
distribuicdo 3 imprensa, a resenha das sessdes plendrias, bem como noticiarios sobre fatos |
relacionados com as Comiss@es Técnicas, com o Presidente, com os Vereadores e com oulro ’
servigos de interesse da Cémara; acompanhar e assistir 0 Presidente, os Vereadores e servidore: \'
em missdo oficial fora do recinto da Camara; manter arquivo atualizado de noticiario da imprensa |
relativo a atos e fatos relacionados com a Camara de Vereadores e de fatos, videos e demai~
materiais da instituicdo; comparecer as sessdes da Camara; planejar, coordenar e supervisiona: !
programas e projetos relacionados com a comunicagdo interna e externa de acles da Cérnnr.\j
Municipal de Manga; agendar entrevistas, individuais ou coletivas, a serem concedidas n veirulon i
de comunicagdo e, quando solicitado, assessorar os vereadores em entrevistas; planejar « |
executar projetos gréficos de divulgacdo; planejar e coordenar a edigdo e.distribuicio (. |
publicagdes institucionais da Camara de Vereadores; gerenciar as atividades relacionadas com » |
transmissdo de solenidades e sessdes da Camara; e executar outras tarefas que se incluam, por
similaridade, no mesmo campo de atuagdo

CARGA HORARIA: 40h/SEMANAIS FORMA DE RECRUTAMENTO: CONCURSO
PUBLICO
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