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CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS
RESOLUCAO No. 79

" Dispde sobre a organizagdo administrativa
e estabelece normas de provimento dos car-
gos, movimentagdo e remuneragdo dos servi-
dores da CAmara Municipal de Montes Claros."
A Cémara Municipal de Montes Claros-MG aprovou e

promulga a seguinte Resolugdo:

CAPITULO I

| | -

DO ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO E HIERARQUIA

Art. 1lo. - A Camara Municipal de Montes Claros ¢ admi-
nistrada pela sua Mesa Diretora, integrada pelo Presidente, Vice-
Presidente, lo. Secretario e 20. Secretario, eleitos pelo plena-
rio, na forma estabelecida pelo seu Regimento Interno e pela Lei
Orgdnica Municipal.

Art. 20. - A estrutura funcional ¢ composta de Diregdo
Administrativa, Coordenadorias, Assessorias, Consultorias e
Auxiliares Técnicos e Operacionais, organizadas em unidades.

PARAGRAFO UNICO - Os cargos c¢om seus respectivos
numeros de vagas estdo contidos no anexo II, que faz parte inte-
grante desta resolugdo.

DAS COORDENADORIAS ADMINISTRATIVAS

Art. 3o0. - As Coordenadorias Administrativas estédo
posicionadas na linha de hierarquia funcional do organograma ad-
ministrativo da Camara, em situa¢do intermediaria as unidades de
assessoramento e operacionais.

Art. 4o0. - Sao cargos de Coordenadoria Administrativa:

I - Gerente Administrativo, cargo de confianga de
recrutamento amplo, com a fungdo de coordenar a ag¢d3o funcional
das assessorias, implementar as decisdes da Mesa Diretora e co-
ordenar os sevigos e pessoal nas unidades de suporte operacional.
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II - Coordenador de Setor Operacional, como fungdo gra-
tificada, com atribuigdo de ordenar, supervisionar e controlar os
servigos nas unidades operacionais, por designagdo do Presi-
dente da Camara.

SECAO II

DAS ASSESSORIAS ADMINISTRATIVAS

Art. 50. - As Assessorias sdo suportes técnicos as
acdes administrativas da Mesa Diretora, no desempenho de suas
atribui¢des previstas no Regimento Interno da Cémara e na Lei Or-
gdnica Municipal.

Art. 6o. - S3o as seguintes Assessorias Técno-Adminis-
trativas:

I - Assessoria Técnica Legislativa;
II - Assessoria Técnica Financeira;
III - Assessoria Jurldica Legislativa;
VI - Assessoria Técnica Parlamentar;
V - Assessoria Técnica de Gabinete;

VI - Assessoria de Imprensa e Comunicagdo.

SECAO III

DOS SERVICOS E UNIDADES OPERACIONAIS

Art. 70. - S30 suportes operacionais & administragdo,
as seguintes unidades e servigos:

a) - Recepgéo;

b) - Gabinetes de Vereadores;

c) - Plenario;

d) - Central de Telefonia;

e) - Centro de Processamento de Dados;
f) - Central de Reprografia (xerox) ;
g) - Transportes;

h) - Almoxarifado;

i) - Arquivo Geral;

j) - Reldgio de Ponto;

k) - Cantina;

1) - vigiléncia;
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m) - Som Ambiente;
n) - Limpeza Geral.

Art. 8o. - O organograma administrativo ¢ estruturado
em grupos hierarquicos, na ordem decrescente, iniciando-se com a
administrag¢do, coordenadorias, assessorias e unidades operacio-
nais.

CAPITULO II

DO PROVIMENTO

Art. 9o. - O provimento de cargo pode ser em carater
efetivo ou em comissdo.

Art. 10o. - A investidura em cargo efetivo da Cémara
Municipal ¢ acessivel aos brasileiros que preencham os requisitos
desta Lei, vedada qualquer discriminag¢do. Depende da aprovagio
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, sera
precedida de exame médico e o ingresso dar-se-a no vencimento base
do nivel inicial.

Art. 1l1llo. - O concurso publico terd validade de 02
(dois) anos, podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo,
através de Decreto-Administrativo do Presidente da Céamara.

Art. 1l2o0. - Durante o periodo de validade do concurso,
os aprovados serdo convocados observada rigorosamente a ordem de
classificagdo, para o preenchimento das vagas existentes.

Art. 13o0. - Compete & Camara, através de Projeto-de-
Resolug¢do, regulamentar o concurso publico, que serdrealizado por
comissdo designada pela Mesa Diretora, podendo ainda ser promovido
por institui¢8o especializada, mediante contrato ou convénio.

Art. 14o0. - O provimento de cargo em comissdo ou de
confianga & de livre nomeagd3o e exonera¢do, através de recruta-
mento amplo ou limitado, conforme se acha previsto em Lei.

& lo. - O provimento de cargo de recrutamento amplo
proceder-se-4 mediante livre escolha do Presidente da Camara.

& 20. - O provimento de cargo de recrutamento limitado
far-se-4 mediante o aproveitamento de servidores titulares de
cargos efetivos da Cémara, por Portaria do Presidente.
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Art. 150. - A abertura de vagas e/ou a criagdo de
cargos no quadro de provimento efetivo ou em comissao, dar-se-&
por Projeto de Resolugdo de iniciativa da Mesa Diretora.

Art. 1l6o. - Os cargos sdo providos, observadas a legis-
lagdo prdpria, por:

I - Nomeagado;
ITI - Promogdo;
III - Acesso;
IV - Substituigdo;
V - Remogdo;
VI - Reintegragdo;
VII - Reversdo;
VIII - Recondug¢ado;
IX - Aproveitamento.

SECAO II

DA NOMEAGCAO

Art. 170. - Nomeagdo ¢ o ato inicial do procedimento de
investidura do servidor no cargo.

Art. 18c. - Somente poderd ser admitido para ocupar
cargo quem satisfizer os seguintes requisitos:

I - ter sido aprovado em concurso publico;

IT - ter completado dezoito anos de idade;
III - comprovar quita¢do com as obriga¢des de-
correntes da legislagdo eleitoral e

militar;

IV - gozar de boa satde fisica e mental,
comprovada por laudo expedido pelo érgdo
competente.

PARAGRAFO UNICO - N3o se aplica aos cargos comissio-

nados o disposto no inciso I deste artigo.

SECAO III

DA PROMOGCAO

Art. 19o. - Promogdo ¢ a passagem do servidor para car-
go vago de classe imediatamente superior.

Art. 20o. - Para concorrer a promogdo, o servidor deve-
r4 satisfazer, cumulativamente, os seguintes requisitos:

I - encontrar-se no exercicio de cargo de classe
imediatamente inferior;
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II - contar, no minimo, com 365 (trezentos e sessenta e
cinco) dias de exercicio na classe;

ITI - ndo ter sofrido punigdo nos 180 (cento e oitenta)
dias que antecedem a promogao.

Art. 21o. - A promogdo sera concedida por mérito e qua-
lificagdo profissional, apurados pelo método de analise de fato-
res, previsto nesta Resolugdo.

SECAO IV

DO ACESSO

Art. 220. - Acesso ¢ a passagem do servidor publico
ocupante de cargo efetivo, para cargo de outra classe.

& lo. - O acesso dependera de existé@ncia de vaga e
habilitagdo em concurso de provas escritas.

& 20. - Ao servidor beneficiado pelo acesso sera
atribuido vencimento correspondente ao nivel incial da nova clas-
se ou nivel mais préximo, se ja tiver obtido nivel de remune-
ragdo superior ao inicial da nova classe.

DA SUBSTITUIGCAO

Art. 230. - Substituigdo ¢ o provimento e exercicio
eventual do cargo do qual o titular esteja afastado temporaria-
mente.

. PARAGRAFO UNICO - Ao servidor titular de cargo efetivo,
d§319nado para o exercicio de cargo de provimento em comissdo,
fica assegurado o retorno ac seu cargo de origem.

SECAO VI

DAS OUTRAS FORMAS DE PROVIMENTO

. Art. 240. - Remog¢d3o & o deslocamento do servidor, a pe-
dido ou de oficio, no dmbito das unidades administrativa e opera-
cional da Cédmara Municipal.
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Art. 250. - Reintegragdo & a reinvestidura do gservidor
no cargo ou fungdo anteriormente ocupado, por forga de decisao
judicial, com ressarcimento dos prejuizos decorrentes do afasta-
mento.

& 1o0. - Na hipétese do cargo anterior ter sido extigtg,
a reintegragdo dar-se-a em cargo de igual nivel de responsabili-
dade.

& 20. - Ndo havendo cargo vago a ser provido pelo rein-
tegrado, a Cédmara promovera a respectiva criagdo, através de Re-
solugdo.

Art. 260. - Reversdo & o reingresso do aposentado por
invalidez, apés verificado, por inspegdo médica, de que néao sub-
sistem os motivos determinantes da aposentadoria.

PARAGRAFO UNICO - N3do poderda reverter o servidor que
tenha completado 70 (setenta) anos de idade.

Art. 27o0. - Recondugdo & o retorno do servidor estavel
ao cargo ou fungdo gue ocupava anteriormente ou correlato ao
transformado, decorrente de inabilidade em estagio probatério
relativo a outro cargo.

Art. 280. - O aproveitamento em outro cargo & o retorno
do servidor em disponibilidade remunerada.

CAPITULO III

DOS CARGOS, ATRIBUIGCOES E REQUISITOS

Art. 29c. - Para os efeitos desta Resolugdo, considera-
se:

I - Cargo - o conjunto de deveres, responsabilidades,
tarefas, autoridade que se comete ao ocupante.

) ITI - Atribuig¢des - tarefas funcionais do cargo, segundo
os equipamentos, instala¢des, instrumentos, habilidades e comple-
xidade das atividades.

IIT - Requisitos - conjunto de caracterlsticas necessario

ao bom desempenho do cargo, avaliado por método préprio adotado
pela C8mara Municipal;

. IV - Fungdo Publica - o conjunto de atividades adminis-
trativas, técnicas e operacionais, que se comete ao servidor;

V - Servidor - a pessoa legalmente investida no cargo
ou fungdo publica;
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VI - Quadro de Pessoal - o conjunto de classes de cargos
de natureza efetiva e de confianga da estrutura funcional;

VII - Classe - o conjunto de cargos com atribuig¢des da
mesma natureza, com o mesmo grau de complexidade e responsabili-
dade;

VIII - Grupo Hierarquico - a graduagdo numérica dos cargos
ou classes, por nivel de hierarquia e autoridade definida no or-
ganograma administrativo;

IX - Ficha Técnica Funcional - & a identificag¢do dos
elementos caracteristicos do cargo ou fungdo e dos requisitos
exigidos, para exercé-lo;

X - Lotagdo - ¢ a indica¢do da unidade administrativa
ou operacional em que o servidor deva ter exercicio funcional, a
ser definida por Resolug¢do ou por portaria baixada pelo Presiden-
te da Cémara.

XI - A correlagdo de cargos, e suas respectivas classes
e nomenclaturas estdo contidas no anexo I integrante desta reso-
lugdo.

CAPITULO IV

DA REMUNERAGAO E DA CONTRATACAO

Art. 30o. - Remuneragdo ¢ a retribuigdo pecuniaria
correspondente & soma do vencimento com os adicionais e demais
vantagens a que o servidor tem direito.

PARAGRAFO UNICO - A remuneragao do aposentado deno-
mina-se provento.

Art. 3lo.- Vencimento ¢ o valor mensal devido ao servi-
doy pelo efetivo exercicio do cargo, correspondente ao nivel da
faixa da respectiva classe, cujo valor ¢ fixado por Resolugdo.

Art. 320. - As classes s3o desdobradas em niveis cor-
respondentes aos vencimentos, escalonados em ordem crescente.

_Art. 330. - O valor atribuido ao nivel de vencimento
sera dEVldOIa jornada de trabalho ou por acordo coletivo de tra-
balho, prevista para a classe a que pertence o servidor.

PARAGRAFO UNICO - A jornada de trabalho ¢ indicada na
ficha técnica funcional de cada cargo ou fungdo, necessaria ao
desempenho das atribuig¢does, de acordo com a legislagdo prépria
e o hordrio de funcionamento da Camara Municipal.
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Art. 340. - A remuneragdo dos servidores da Camara Mg-
nicipal de Montes Claros é, no que couber, isondmica a dos servi-
dores da Prefeitura Municipal.

DA SUBSTITUIGCAO E DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 350. - Ao servidor efetivo, designado eventualmen-
te para exercer cargo de provimento em comissdo, sera paga uma
gratificagdo de 30 (trinta) por cento do vencimento base do seu
cargo efetivo, nos casos em que a designagado for por um periodo
inferior a 30 (trinta) dias.

Art. 360. - Bo servidor em adjungdo na Cdmara Municipal
podera ser concedida gratificagdo de ateé 30 (trinta) por cento do
vencimento base do seu cargo de origem.

Art. 370. - Bo servidor em substituigdo por perlodo su-
perior a 30 (trinta) dias sera paga uma gratificagdo equivalente
a4 diferenga verificada entre seu vencimento base e o vencimento
base do cargo do substituido, nos casos em que este for superior
dquele.

Art. 380. - O Presidente da Camara podera conceder abo-
no provisério aos servidores do quadro efetivo e em comissdo cujo
abono sera incorporado ao vencimento no més em que houver compen-
sagdo de perdas salariais do servidor.

Art. 390. - O servidor podera receber, além do venci-
mento, as seguintes vantagens pecuniarias:

I - Didrias para viagens, mediante autorizag¢do prévia
de solicitagdo de despesas;

IT - Vale-Transporte;
IITI - Hora-extra, mediante autorizagdo prévia;

IV - Outras vantagens pecunidrias, conforme dispuser o
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

SECAO II

DA CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO

' Art. 40o. - Para atender a necessidade de excepcional
interesse publico, poderdo ser efetuadas contrata¢des de pes-
soal,

por tempo determinado, limitado as seguintes situag¢des:
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1 - Atender situagdes de calamidade publica;

II - Prejulzo ou pertubagdes da prestagdo de servigos
essenciais da C8mara Municipal;

IITI - Em decorréncia de demissdo ou exoneragido, faleci-

mento, aposentadoria do servidor das unidades administrativas e
operacionais;

IV - Executar servigos técnicos profissionais de notéria
especializagdo.

& lo. - As contratag¢des serdo feitas por um periodo ma-
ximo de 06 (seis) meses.

& 20. - O contrato & de natureza de direito administra-
tivo e o contratado ndo ¢ considerado servidor publico.

SECKO III

DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 4lo. - A progressdo horizontal é o acesso do ser-
vidor ao nivel de vencimento imediatamente superior ao que se
acha posicionado na tabela de progressdo da respectiva classe,
mediante prévia avaliagdo de desempenho e observado o intersticio
de dois anos de efetivo exercicio.

PARAGRAFO UNICO - A tabela de que trata este artigo ¢
constituida por 18 (dezoito) niveis de vencimento, colocados em
ordem crescente, com variag¢do percentual de 3% (tres por cento),
progressivamente, entre os niveis.

Art. 420. - A progressdo vertical & a superposigdao de
niveis de vencimentos base entre as classes, representada por va-
riagdo percentual progressiva entre os cargos, gue possibilita a
carreira do servidor, mediante promogdao ou acesso.

Art. 430. - O quadro de progressdes horizontal e ver-
tical, constando os niveis de vencimentos e respectivos valores,

sera estabelecido através de Resolugdo de iniciativa da Mesa Di-
retora.

SECAO IV

DA AVALIACXO DE DESEMPENHO

Art. 440. - A avaliagdo deve aferir o desempenho do ser-




vidor no cumprimento das atribui¢des de seu cargo, permitindo ©
seu desenvolvimento profissional de carrelra e remuneragao.

Art. 450. - Na avaliagdo de desempenho serdo considera-
dos os seguintes fatores:

a) - assiduidade;

b) - pontualidade;
c) - disciplina;

d) - confiabilidade;
e) - dedicagdo;

f) - iniciativa.

PARAGRAFO UNICO - Aleém dos fatores a que se refere este
artigo, serdo levados ainda em congideragdo a complexidade das
atribuigdes do cargo, bem como o esforgo fisico e mental que se
exigir do servidor para exercé-las.

Art. 460. - A Diregdo Administrativa da Cémara
Municipal compete promover a avaliagdo do servidor, a cada dois
anos de efetivo exercicio, para efeito de progressdo horizontal.

Art. 470. - A jornada semanal de trabalho & de 40( qua-
renta ) horas. Em caso de adogdo do sitema de horario corrido, em

dois turnos de 06 (seis) horas, a referida jornada sera de 30
(trinta) horas.

Art. 48o0. - O servidor poderd ser colocado em adjungdo
para exercer atribui¢des funcionais em outro érgdo ou entidade,
por tempo determinado, havendo interesse da Camara Municipal, me-
diante contrato ou convénio.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 49o. - No ato do seu enquadramento dentro da nova
estrutura administrativa criada por esta Resolug¢do, o servidor
que se sentir prejudicado em seus direitos, podera recorrer
aMesa Diretora, através de requerimento fundamentado.

Art. 500. - O Presidente da Camara, atraves de portaria
promoverd a lotagdo dos servidores nos diversos setores adminis-

trativos e/ou operacionais, segundo os seus respectivos cargos e
atribuigdes.

Art. 5lo. - Esta Resolugdo entrard em vigor na data da
sua publicagdo.

Art. 520. - Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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Mando, portanto, a todas as autoridades a quem O
conhecimento e execugdo desta Resolugdo pertencerem, que a cum-
pram e a fagam cumprir tdo inteiramente como nela se contém e
declara.

Camara Municipal de Montes Claros, 03 de maio de
1994.

Vereador Jodo Hamilton Silveira
- Presidente -

Vereador José Geraldo de Oliveira
- lo. Secretario -




CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS

ANEXO I
TITULO : QUADRO DE CORRELAGXO DE CARGOS, CLASSES E NOMENCLATURAS

NOMENCLATURA ANTERIOR No. DE NOMENCLATURA ATUAL
DOS CARGOS VAGAS

- - A —— -

- - e e SR SR A e e e e

Diretor executivo | uma | Gerente Administrativo
ASSESSORIAS

Contador uma Assessor Técnico Financeiro
Secretario Executivo uma Assessor Técnico Legislativo
Assessor Jurlidico Par- uma Asses. Jurildico Legislativo
lamentar

Assessor de Gabinete uma Assessor Técnico de Gabinete
Assessor Parlamentar uma Assessor Teécnico Parlamentar
Assessor de Imprensa uma Asses.Imprensa e Comunicagdo

U e s g e S
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Técnico em Contabilidade uma Assist.Técnico Administrativo
Assistente Legislatvo uma Assist. Administrativo II
Aux. Administrativo II uma Assist. Administrativo I

Vigia uma Assistente Operaciocnal I
Aux.de servicos gerais cinco Assistente Operacional I
Recepcionista duas Assistente Operacional II
Encarregado Serv.Gerais uma Assistente Operacional III
Telefonista duas Assistente Operacional III
Motorista uma Assistente Operacional IV
Aux. Administrativo I duas Assistente Operacional IV
Almoxarife uma Assistente Operacional IV
Program. de Computador duas Assist. Técnico Operacional

Assessor Legislativo vinte e quatro|Assistente Parlamentar
Auxiliar de Gabinete vinte e uma Auxiliar de Gabinete




ANEXO No.z====--="""""
TITULO : QUADRO DEMONSTRATIVO DE GRUPOS E HIERAQUICOS, NIVEILS, CLASSES, CARGOS, NUMERO DE
VAGAS, FORMAS DE PROVIMENTO E NIVEIS DE VENCIMENTO NA CLASSE.
GRUPOS NIVEL | CLASSES | CARGOS | No. DE | PROVIMENTO | NIVEL SAL. |
H1ERARQU1COS | | | vaeas | | WNA cLasst |
Coordenacoes [ S 1 | Gerente Administrativo | wuma | Comissao | 1 |
Administrativas | | | | | | |
| | | I | | |
| | | coordenador de Setor operacional | uma | Func.Gratif. | |
Assessorias | 1t | 11 | Assessor Tecnico Legislativo | uma | gfetivo | 11 |
| | | Assessor Tecnico Financeiro | uma | Efetivo | 11 |
| | | Assessor Juridico Legislativo | uma | Efetivo | 11 |
| | | Assessor Tecnico de Gabinete | uma | Efetivo | 1 |
| | | Assessor Tecnico Parlamentar | ua | Efetivo | 1 |
| | | Asses. de Imprensa e Comunicacao | wuma | Comissao | I |
Assistentes | 11 | 1Ir | Assistente Administrative 111 | uma | Efetivo | 111 |
Administrativo | | | Assistente Tecnico Administrativo | uma | Efetivo | 11 |
| | | Assistente Administrativo 11 | uma | Efetivo | 11 [
| | | Assistente Administrativo I | uma | Comissao | 1 |
Assistentes | v | IV | Assistente Tecnico Operacional | duas |  Efetivo | v |
Operacionais | | | | | | |
| | | Assistente Operacional IV | duas |  Efetivo | v |
| i | Assistente Operacional I1I | quatro |  Efetivo | 111 |
| | | Assistente Operacional II | tres | Efetivo | 11 |
| | | Assistente Operacional I | seis | Efetivo | I |
Assistentes | v | v | Assistentes Parlamentares | vinte e | Comissao | |
parlamentares | | | | quatro | | 1 |
Auxiliares de | vI | VI | Auxiliar de Gabinete II | cinco | Comissao | 11 |
Gabinetes | | | | | | |
| | | Auxiliar de Gabinete I | vinte e | Comissao | I |
| | | | w | l I

...............................................................................................




CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS
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DENOMINACAO DO CARGD:-===-—=we——=s=sesneneasssssss s (3)
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ATRIBUICOES

A) Coordena as atividades das varias assessorias em
relagdo as diretrizes da Mesa Diretora da Camara;

B) Supervisiona as Unidades administrativas e ope-
racionais;

C) Estabelece rotinas e procedimentos para todas as ( )
unidades;

D) Despacha pessocalmente com a Mesa Diretora;

DHAOZEHHADEDXE

orarHEPLY HMD OEHHXOIPH
S

E) Promove cursos, seminarios e reunides visando o
aperfeigoamento dos servidores;

F) Representa a Cémara informalmente perante as or-
ganiza¢des e autarquias, por delegagao do Presi-
dente da Cémara;

G) Solicita relatdrios de atividades das unidades ad-
ministrativas e operacionais;

H) Delega autoridade;

&
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I) Decide onde houver conflito, no desempenho das
atribuigdes funcionais dos servidores;

J) Autoriza rodizio e lotagdo de pessoal em carater
eventual, nas unidades administrativas e operaci-
onais.

K) Coordena, supervisiona, estabelece rotinas e pro-

( ) cedimentos nos setores de suporte operacional;

L) Solicita autorizagdo de despesas ao Assessor Teéc-
nico Financeiro;

M) Autoriza e supervisiona compras do material de
expediente, consumo,peg¢as de reposigdo e servigos
de manutengdo e consertos;

N) Escala, estabelece rotinas de rotatividade dos
servidores lotados nos setores de suporte opera-
cional;

0) Justifica, registra e controla o ponto de traba- ( )
lho dos servidores;

P) Promove reunides de orientagdo e aperfeigoamento
do pessoal dos suportes operacionais;

Q) Mantém sob sua guarda e administrag¢do as chaves
das dependéncias da Cémara, dos velculos, motos e
documentagdo relativa aos equipamentos em uso;

( )| R) Controla e supervisiona os servigos de limpeza e
higiene do prédio e das dependéncias, da fachada
e do plendrio da Camara;

S) Controla e supervisiona as quotas de materiais e
servigos destinados aos gabinetes dos vereadores;

T) Providencia reparos, consertos e reformas de ins-
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talagdes do predio; * .

U) Providencia crachas de identificag¢do do pessoal;

V) Solicita portarias administrativas a Mesa Dire-
tora;

X) Reporta a Mesa Diretora no desempenho de suas
atribuigdes.
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FTF - FICHA TECNICA FUNCIONAL No 02
F Coordenador de Setor Operacional
A DENOMINACAO DO CARGO:----=-==-===--===-=-===—=---==----=- (3)
T Unidades Operacionais
o LOTACED PUNCIONAL i~ m~=mmeosmemsastesSsasessassmazass s
R I Fungao X
E GRUPO HIERARQUICO:-------=-- NIVEL NA CLASSE: Gratific. P
P P e s et s E
R
D ATRIBUICOES I
= 1 0 EEEEETTTTE E
N
A A) Coordena e supervisiona as atribui¢des na unidade c
\Y de trabalho; I
A B) Orienta as rotinas e procedimentos do pessoal lo- A
L tado no setor;
I C) Faz relatérios de desempenho & Geréncia Adminis- ( )
A trativa;
c D) Opina e sugere melhorias no setor;
A E) Aciona e acompanha os servigos de assisténcia (4)
o] teécnica no setor;
F) Opera o equipamento instalado no setor; E
G) Toma iniciativas na reposigdo de material de ex- S
pediente; F
(1) H) Orienta o arquivo e fichario da unidade opera- 0
cional; R
I I) Reporta a Gérencia Administrativa no desempenho de C
N suas atribui¢des, inclusive autorizagdo prévia de (@)
S despesas.
4 F
R I
U S
c I
A C
o) 0
() E
M
(2) E
N
c T
0 A
M L
P
B s et e S e e i e o b ( )
E Fung¢do Gratificada
X FORMA DE PROVIMENTO:-------- - e e e e e e e e e e e =
I 40 Horas Semanais
D JORNADA DE TRABALHO: - ---=- - e e e e e e e e e e e e e m - =
A Alfabetizado
D ESCOLARIDADE t ========cccce--ccmccm e e m e e mmmm = m === ===
E Experiéncia minima de 01
CONHECIMENTO ESPECIFICO:--------ccccm e e e e e m e m e ==
( ) (um) ano na unidade operacional.
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FTF - FICHA TECNICA FUNCION%.E. No. 03
F Assessor Técnico Legislativo
A DENOMINACAO DO CARGO:---==========--========-c=cooocs (3)
T Assessoria Administrativa
o) LOTACAS FONCIONAL: <~ =wm—mrms cmmmmramsasSeSSme 2omsss B
R 7133 A 1L X
E GRUPO HIERARQUICO:---------=- NIVEL NA CLASSE:-----=---- P
B, | i orrmim s s e i R e o o A 5 E
R
D ATRIBUICOES I
®= )y @ 2 =EEEEEEEEEE E
N
A A) Organiza e sistematiza a pauta de reunides ordi- 23
v narias, extraordinarias e especiais da Cédmara; I
A B) Elabora as atas das reunides plenarias; A
L C) Registra e promove a tramitagdo de Projetos de
I Leis, Resolugdes, Emendas e outros, préprios da ( )
A da atividade legislativa e parlamentar;
C D) Promove a tramitagdo dos projetos legislativos e
A outros feitos junto &s ComissGes Permanentes e (4)
0 Especiais;
E) Elabora Portarias, Decretos e outros feitos, por E
deliberagdo da Presidéncia; S
F) Providencia a publicag¢dio oficial dos Projetos de F
(1) Resolugdes e outras proposigdes tramitadas no o)
Legislativo; R
E G) Colabora nos trabalhos das Assessorias Administra- 2
N tivas; 0
s H) Administra, organiza e movimenta o arquivo geral
T da Cémara; F
R I) Mantém sob sua guarda e 2zelo os livros e a docu- I
U mentacgdo oficial da Cémara; S
e J) Reporta & Assessoria Juridica Legislativa na pro- I
A dugdo da documentagdo oficial da Camara; C
0 K) Elabora ,administra agenda legislativa da Cémara; @
L) Comparece as reunides plendrias em assessoramento
( ) aos trabalhos da Mesa Diretora; E
M) Zela pelo sigilo e seguranga da documentagdo
oficial; M
(2) N) Opera maguina de escrever, fax, terminal de video E
e outros equipamentos necessarios ao desempenho N
C de suas atribuig¢des; T
0] 0O) Estabelece rotinas e procedimentos do pessoal A
M assistente. I
P
B | et e o R N R R M A AR e ( )
E Efetivo
X FORMA DE PROVIMENTO:------=--cmem e e e e e e e e e e e m
I 40 Horas Semanais
D JORNADA DE TRABALHO :------—--- s e e e e e e e e e e e e m =
A Superior
D B R O LT T TN 5 o o oo v s A S S W . s
E No¢des de Direito Administra-
CONHECIMENTO ESPECIFICO:-----------c -t e e e e e — = — —
( ) tivo e Constitucional.

- e e e e e e R e e e S A e e R R e R S e e e e e e Em e e e e e e e e e e e e e e e




CAMARA MUNICIPAL DE.MONTES CLAROS

S ———————— i -

FTF - FICHA TECNICA FUNCIONA'.E. No 04
F Assessor Teécnico Financeiro
A DENOMINACAD DO CARGO:-=--=m--=-sssseoessssomonmmanonss (3)
T Assesgsoria Administrativa
o) LOTACAO FUNCIONAL:----==-=-===--===========--=c-==---=c--=c 2
R j i LE X
E GRUPO HIERARQUICO:------=---- NIVEL NA CLASSE:--------- 2
P E
R
D ATRIBUICOES I
= 0 .  ETTEEISEEEE E
N
A A) Assessora a Mesa Diretora nas questdes financeiras; C
v B) Assessora tecnicamente a Comissdo Permanente de I
A de Financas, orgamento e tomada de contas, bem A
L como a Comissdo Permanente de Licitagdo da Camara;
I C) Faz demonstrativo anual dos rendimentos dos ser- ( )
A vidores e vereadores, para fins de imposto de ren-
(4 da;
A D) Elabora o orgamento anual da Camara Municipal; (4)
0 E) Assina a responsabilidade técnica da contabilidade;
F) Presta contas e da informa¢des & Mesa Diretora, a
Comissdo especifica e ao Tribunal de Contas; E
G) Coordena as despesas e autoriza compras de mate- S
rial de expediente, manutengdo e consumc, media- F
(1) te prévia solicita¢do de despesas; 0
H) Publica o balancete financeiro mensal da Camara; R
I I) Promove o pagamento do pessoal e das contas auto- C
N rizadas; 0
S J) Registra, confere, escritura e arquiva documen-
T tagdo contabil; F
R K) Coordena o trabalho, estabelece rotinas e procedi- I
U mentos dos auxiliares de servigo, no setor; S
& L) Presta informa¢des técnicas as demais assessorias. I
A M) Faz avaliagdo patrimonial, anualmente; &
(0] N) Faz analise das varia¢des orcamentarias; 0
0O) Faz conciliag¢do de contas;
( )| P) Faz revisdo do balango orcamentario, financeiro e E
patrimonial; M
(2) Q) Organiza o processo de prestagdo de contas do E
Legislativo. N
c i
O A
M L
P
I [ R i e e ( )
E Efetivo
X FORMA DE PROVIMENTQ:-----—--—-=—=—=————————(—~—~ -~~~ -« cc--==
1 40 Horas Semanais
D JORNADA DE TRABAIHO:----—---—--——=—-"—"——=——“~——~ ==~ -+ m =
A Curso Superior na Area
D ESCOILARIDADE : ~—--- e e e e e e e e e e e e e m———m———
E Contabilidade publica com
CONHECIMENTO ESPECIFICO:----========m=======—-——~—~——————
( ) responsabilidade legal.
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GRUFPD HIERARQUICO: —~——wwmme =M IUEL HA CLASSE : - < e
ATRIBUICOES
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A) Assessora a Hesa Dirvetora nas guest@es finmanceiras;

B) Assepassora  tecnicamentz a Comisusio FPermanente de
de Financas, orgamento ¢ tomada de contas, bam
como a Comissio Permanentle de Licitaglo da Cumara

C) Faz demonstyativo anual doz vendimentos dos  sesy-
vidores e veveadores, para Fins de imposto de ven-
da;

DY Elabora o or¢amento anual da Cimara Hunicipzl;

E) Assina a responsabilidade teécnica da contabilidade;

F) Presta contas e did infTormugdes 34 Hewa Divetorw, 3
Comissdo sspecifica & mso Tribunal de Contas;

G) Coordena as despesas e auvtoriza comprae de mabte-
rial de expedientes, manutengio 2 consumo, media -
te prévia solicitac3o de despevus;

H) Fublica o balancete financeire mensal da Camara;

IY Fromove o pagamento do pessoal € das contas aubo-
rizadas;

J) Registra, confere, sscritura g arquiva documen—
tag8o contabil;

K) Coordena o trabalho, esiabelece volinag & procedi-
mentos dos auxiliaves de servigo, no setor;

LY Presta informagdes t&cnicas as demais assessorias.

M) Faz avalia¢gfo patrvimonial, anualmenie;

N) Faz analise das variacles ovcamentariag;

) Faz concilia¢8o de contas;

F) Faz revisfo do balango orcamentdrio, financeiro &
patrimonial;

Q) Organiza o processo de presntacfo de contaz  do
Legislativo.

Efetivo
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FTF - FICHA TECNICA FUNCIONA% No. 06
F Assessor Técnico Parlamentar
A DENOMINACAO DO CARGO:---=-====-=====-=—===------=====< (3)
g Assessoria Administrativa
0 LOTACAO FUNCIONAL:-=-=-==-==-sssss-ooosssomssosmmosos E
R 1 i I X
E GRUPO HIERARQUICO:---=--=----- NIVEL NA CLASSE:--------- P
G | o o i i i e i i S S E
R
D ATRIBUICOES I
Sl T a e E
N
A A) Assessora tecnicamente nos trabalhos das Comissdes 2
v Permanentes e Especiais da Cémara; I
A B) Promove a convocagdo dos membros das comissdes, A
L organiza e toma providéncias dos assuntos delibe-
I rados, no que lhe couber; ( )
A C) Providencia, acompanha e implementa as ag¢des con-
(& tidas nos requerimentos e indicagdes aprovados em
A plenario, no que couber; (4)
0 D) Supervisiona a tramitagdo dos projetos legislati-
vos junto as comissdes técnicas; E
E) Elabora relatérios e minutas de pareceres decor- S
rentes das reunides das comissdes técnicas; F
(1) F) Assiste e orienta tecnicamente os Assistentes 0
Parlamentares e de Gabinetes, lotados nos gabine- R
1 tes dos vereadores; C
N G) Supervisiona e vistoria as condigdes de funciona- 0
S mento dos gabinetes dos vereadores, inclusive con-
T servagdo e uso dos equipamentos instalados; F
R H) Elabora o calendario anual de reunides plenarias, I
U e o supervisiona; S
c I) Providencia e organiza a utilizag¢do da "Tribuna ¥
A Livre"; c
0 J) Participa das reunides plenarias, por convocagdo o]
da Mesa Diretora;
( )| K) Organiza e movimenta arquivo préprio do setor; E
L) Estabelece rotinas e procedimentos do pessoal
assistente; M
(2) M) Opera magquina de escrever € outros equipamentos E
necessarios ao desempenho destas atribuigdes. N
C T
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b | eesrsmsaree e e eSS S e s e S S e i ( )
E Efetivo
X FORMA DE PROVIMENTO:-----—---========-————cc-———oo————-
I 40 Horas Semanais
D JORNADA DE TRABALHQO:-----=-----c-cemmmmmmmmm s m e
A 20. Grau completo
D ESCOLARIDADE ; === == === s oo oo S mmmm o o o o o o
E Nogdes de Secretariado, Reda-
CONHECIMENTO ESPECIFICO:----------mmmmmm e e e e e mm——
( )| ¢8oc Oficial e Direito Administrativo e Constitucional,
ministrado em treinamento interno.
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FTF - FICHA TECNICA FUNCIONAL No 07
F Assessor Técnico de Gabinete
A DENOMINACAO DO CARGO:==-==-==eeosmmammaceas oo mm— (3)
T Assessoria Administrativa
(@] LOTACAD: FUNCIONAL === s s e ma s s SaimSs sl e et E
R =t I X
1) GRUPO HIERARQUICO:---------- NIVEL NA CLASSE:--------- p
= JE e e E
R
D ATRIBUICOES I
2 r 0 Eesheness E
N
A A) Assiste administrativamente ao Presidente e ao C
v Secretario da Camara; I
A B) Organiza e agenda os compromissos da Mesa Diretora; A
L C) Elabora, datilografa e expede correspondéncias
I ndo oficiais da Mesa Diretora; ( )
A D) Arquiva, controla e organiza o arquivo;
c E) Contacta autoridades e convidados da Camara;
A F) Providencia e reserva hospedagens e passagens,por (4)
0 solicitagdo da Mesa Diretora;
G) Organiza e providencia coktais, recepg¢des, titu- E
los honorificos, placas e troféus relativos a S
eventos sociais; F
(1) H) Solicita audiéncias e marca visitas para a Mesa o]
Diretora; R
I I) Solicita orgamentos prévios para aquisigdo de ma- e
N teriais e servigos referentes aos eventos sociais; 0
S J) Requisita e controla o material de expediente da
T Mesa Diretora; F
R K) Opera maquina de escrever elétrica,telefone e fax; E
U S
c 1
A C
0 0
( ) E
M
(2) E
N
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0 A
M L
P
B [ A e A A S R R AR e ( )
E Efetivo
X FORMA DE PROVIMENTO:------=--——"=—--— - m e e m ==~
I 40 Horas Semanais
D JORNADA DE TRABALHO:-=---=-===—-—-"=c - e e e e e e e e e e e e m — = =
A 20. Grau Completo
D ESCOLARIDADE t -~ - - m s m e e e e e o
E Secretariado e Relagdes
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( ) Publicas ou Humanas.
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FTF - FICHA TECNICA FUNCIONA% No. 08
F Assessor de Impren. e Comunicagdo
A DENOMINACAD DO CARGD:~=wsmwsmmmmmnmsmssasman 2 S0S=E0T (3)
T Assessoria Administrativa
0 LOTECRE FURCIONRL: ~ === —mmm e memrp r e a s SR Se s s .
R 1T i) X
E GRUPO HIERARQUICO: ~========= NIVEL NA CLASSE:--------- P
G | i i s o e e o o i e i S A e E
R
D ATRIBUICOES I
P Wi BN oy I E
N
A A) Produz matérias jornallsticas relativas aos tra- e
v balhos da CAmara e as veicula na midia local, re- ¥
A gional e nacional; A
L B) Elabora e veicula publi-reportagens, peg¢as de co-
I munica¢do e merchindsing dos eventos relacionados ( )
A com a Camara;
e C) Faz cobertura jornalistica e coordenagdo dos even-
A tos de iniciativa ou participagdo da C&mara; (4)
o} D) Produz realeses referentes as atividades dos ve-
readores e divulgag¢do junto a midia local; E
E) Elabora, imprime e distribui informativo préprio S
da Camara; F
(L) F) Reproduz e divulga no dmbito interno da Cémara as o
notlcias e peg¢as publicitarias impresas e veicu- R
I ladas, referentes as atividades da Cémara,dos ve- C
N readores e autoridades; 0
S G) Conduz entrevistas nos programas jornalisticos
T contratados pela Cldmara com participagdo dos vere- F
R adores e convidados; X i
U H) Providencia orgamentos junto aos prestadores de S
4 servigos publicitarios, jornalisticos e de comuni- I
A cagao; 2,
0 I) Providencia e assiste a produgdo de artes, fotogra- 0
fias e outras pegas de pré-produgdo de comunicagado;
( )| J) Organiza e mantem arquivos de jornais, revistas, E
K) Opera o sistema de som do plenario;
L) Providencia assisténcia técnica ao equipamento de M
(2) trabalho; E
M) Opera maquina fotografica e de escrever,fax e ter- N
C minal de video; T
0 N) Estabelece rotinas e procedimentos do pessoal as- A
M sistente. L
P
L |me=rressmsssasnssssEne SRR S b S s A e s S S ( )
E Em Comissdo
X FORMA DE PROVIMENTO = <=-==r s e o m il mm s cd mmm s e s s i
I 40 Horas Semanais
D JORNADA DE TRABALHO:======s--ecer e mr e e ccm e e nsen-
A 20. Grau Completo
D ESCOLARIDADE : -----=--ccccmcm e e m e e e mc e mm e — ——— ==
E Nogdes de Produgdo em TV,
CONHECIMENTQO ESPECIFICO:=====remer - m e e e e e m e m e —e ———
( ) | Radio, Jornal, Cartazes e Multi-midia.
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2A) Exerce atribui¢des tipicas da técnica contabil;

B) Redige todo tipo de correspondéncia técnica;

C) Datilografa contratos, tabelas, relatérios, reci-
bos, cheques e cartas;

D) Confere,escritura e arquiva documentagdo contabil; ( )

E) Emite e controla solicitagdo de despesas;

F) Emite e controla notas de empenho;

G) Emite guias de recolhimento de tributos; (4)

H) Efetua levantamentos e faz relatérios;

I) Consulta e informa sobre legislagdo tributaria;

J) Organiza e classifica a documentagdo contabil;

K) Elabora folha de pagamento do pessoal;

(1) L) Organiza e mantém o arquivo relativo ao pessoal;

M) Faz o controle financeiro do almoxarifado;

N) Confere e registra as justificativas de trabalho
do pessoal;

0) Faz e recebe pagamentos;

P) Atende no guiché,mantém sob sua guarda documentos
e valores que lhe for entregue diariamente;

Q) Rubrica a documentag¢do movimentada sob sua respon-
sabilidade;

R) Opera calculadoras,maquina de escrever e terminal
de computador;

S) Reporta ao Assessor Técnico Financeiro no desem-

( ) penho de suas atribuig¢des.
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A) Executa atribui¢des de Assistente Legislativo;

B) Providencia e distribui cépias de Projetos de Lei
Resolucdes, Emendas e outros em tramitagdo legis-
lativas, nos gabinetes dos vereadores;

C) Datilografa as atas das reunides plenarias; ( )

D) Registra, arquiva e expede correspondéncia oficial;

E) Providencia orgamentos de publicag¢des oficiais;

F) Colabora na preparag¢ido da pauta de reunides; (4)

G) Elabora relatdrios do setor;

H) Zela pela seguranga e sigilo da documentagdo ofi-
cial;

I) Colabora na preparagdo de minutas de projetos de
leis e outros feitos de apreciagdo plenaria;

J) Opera maquina de escrever,telefone e outros equi-
pamentos necessarios ao bom desempenho das atri-
buig¢des.
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Assessoria de Imprensa e Comunicagao
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A) Executa atribui¢des de Assistente de comunicagdo;

B) Produz releases referentes as atividades dos vere-
adores e da Camara;

C) Participa das produgoés jornalisticas externas;

D) Prepara entrevistas dos vereadores junto aos or- ( )
gdos de comunicagdo contratados pela Camara;

E) Acompanha produgdo de artes, fotografias e outras
pegas relativas a pré-produgdo de pe¢as de comu-
nicagao;

F) Providencia org¢amentos de publicidades e publi-
reportagens;

@) Classifica, recorta e arguiva o material impresso
divulgado;

H) Participa das reunides plenarias no &mbito da Ca-
mara municipal por designa¢do do Assessor de Im-
prensa;

1) Zela pela boa imagem da Camara perante a opinido
publica;

J) Opera o servigo de som da Cémara,interno e exter-
no, por designag¢do do Assessor de Imprensa;

K) Opera maquinas de escrever e fotografica, equipa-
mento de som, terminal de video e fax.
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DENOMINACAO DO CARGO:-------=-======c----===-=o===---- (3)
Agsessoria de Imprensa e Comunicagdao
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A) Datilografa, expede e arquiva a correspondéncia
do setor;

B) Providencia orgamentos junto aos prestadores de
servigos publicitarios, jornalisticos e de comuni-
cagdo; ( )

C) Providencia orgamentos e assisténcia técnica do
equipamento em uso na Assessoria de Imprensa;

D) Distribui pegas de divulgag¢do no ambito interno da (4)
Camara e nos pontos estabelecidos;

e
=]
Pyl
]
to
=
H
Q
O
5]
0
PHOZEHDEDYXE

orarpHCPEgP

E) Organiza e movimenta o arquivo do setor; E
F) Transcreve grava¢des obtidas em fita K-7, referen- S
tes as atividades plenarias; F
(1) G) Recolhe e destina jornais, revistas e impressos; 0
H) Requisita e controla o material de expediente; R
I I) Opera o sistema de som do plenario; €
N J) Opera maquina de escrever, equipamentos de som, 0
S terminal de video e fax;
T K) Se reporta ao Assessor de Imprensa no desempenho F
R de suas atribuigbes; I
U S
c I
A e
0] o]
( ) E
M
(2) E
N
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3 | e R e e e e R R a3, S B s ( )
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D JORNADA DE TRABAILHO:-=--------cmmc e e m e e m e m =
A 20. Grau completo
D ESCOLARIDADE :-----—--——---- - m e e e e e e e e e e e e mm o — -
E Datilografia, Noceés de

CONBECIMENTO ESPECIFICD i~ —rmcmmmmem m e e s e
( ) redagdo e arquivo.
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ridade para vedar ou autorizar a entrada de pesso-
as e velculos; ( )

D) Adota medidas preventivas de seguranga;

E) Mantém sob sua guarda as chaves da principal por-
ta de acesso &as dependéncias da Camara;

F) Toma providéncias em fatos anormais relativos a

—
1=

F Assistente Operacional I (vigia)

A DENOMINACAO DO CARGO:--=---==-scmcmmmmm e e s e e m - - (3)

T Geréncia Administrativa

0 LOTACAO FUNCIONAL:------ssmemm e s m s s e e e mmm e mmmm —m - E

R IV I X

E GRUPO HIERARQUICO:-==---=-~-~-~ NIVEL NA CLASSE:--------- P

L I B e e E
R

D ATRIBUICOES I

2 E
N

A A) Executa atividades tipicas de vigia; C

v B) Faz ronda de inspeg¢do interna e externa ao prédio; I

A C) Executa atividades de vigia e portaria com auto- A

L

3

A

C

A

0]

sua fungdo fiscalizadora e de seguranga; E
G) Registra as ocorréncias diarias; S
H) Faz relatério pessoal de ocorréncia ao Gerente F
(1) Administrativo; 0
I) Inspeciona o equipamento de seguranga contra in- R
I céndio. €
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A Alfabetizado
D ESCOLARIDADE -~ ~---- - e e e e e e e e e e e e e e e e e m e — -
E Nogbes de Seguranga ministra-
CONHECIMENTO ESPECIFICO:-=----=--=--=-=---- e
( ) do por empresa da Aarea e prevengdo contra incéndio.
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Iv 1

-~

A) Executa atividades de apoio administrativo, como
continuo;

B) Distribui correspondéncias nos gabinetes e seto-
res administrativos;

C) Expede correspondéncias; ( )

D) Cumpre mandados por determinagdo da Geréncia Ad-
ministrativa;

E) Transporta objetos, interna e externamente, da (
da Camara;

F) Colabora na arrumag¢doc das dependéncias da Camara;
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FTF - FICHA TECNICA FUNCIONAL No 15
F Assistente Operacional I (serv.gerais)
A DENOMINACAO DO CARGO:-----------------mmmmmoommmmmmmm (3)
P Geréncia Administrativa
0 LOTACAQ FUNCIONAL: === = mmsmms mme s e s ma i s i m s i E
R Iv I X
E GRUPO HIERARQUICO:---------- NIVEL NA CLASSE:----=-=-==-- P
= S e e E
R
D ATRIBUICCES I
s {\ TR E
N
A A) Faz servigos de faxina geral do preédio; c
v B) Procede a limpeza de pisos, inclusive lava e en- I
A cera; A
L C) Procede a limpeza de vidros, méveis e instalagles
I sanitarias; ( )
A D) Faz remogdo e arrumagio de moveis;
C E) Coleta e remove lixo e detritos;
A F) Supre os banheiros e lavatérios de material de (4)
0 higiene;
G) Opera a cantina diariamente; E
H) Prepara e serve lanches diariamente, inclusive S
durante as reunides plenarias; F
i 1] I) Providencia e controla lanches; (0]
J) Solicita compra de material de consumo do servigo; R
I K) Requisita e controla o material de consumo e equi- C
N pamentos; 0
S L) Obedece a escala de rodizio do setor;
T M) Retira e devolve chaves das dependéncias na Gerén- F
R cia Administrativa; 3
U N) Reporta a Geréncia Adiministrativa no desempenho de S
C suas atribuig¢des. I
A 3
0 0
( ) E
M
(2) E
N
C T
0 A
M L
P
L o e e e e e e e e ( )
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F TF - FICHA TECNICA FUNCIONAL No 16
F Assistente Operacional II
A DENOMINACAO DO CARGQ;<=======mmmmn s e canm o ms e e (3)
T Geréncia Administrativa (recepcionista)
(0] LOTACED PUNCTONAL: — == i i i e i sl eeess sl e o et o= E
R v 1l X
E GRUPO HIERARQUICO:--------== NIVEL NA CLASSE:--------- P
= S e e e R E
: R
D ATRIBUICOES I
e N @ o HemEmsmeeees E
N
A A) Atende ao publico em geral prestando informag¢des c
v como recepcionista; I
A B) Orienta sobre a localizagdo de gabinetes e servi- A
L ¢os administrativos;
I C) Recepciona convidados da Mesa Diretora; ( )
A D) Orienta e informa sobre o atendimento dos gabine-
e tes dos vereadores;
A E) Zela pela limpeza e decorag¢do da recepgdo; (4)
@) F) Faz registro do trédnsito de visitantes e convidados;
G) Porta crachd de identificagdo pessoal; E
H) Assina protocolo de recebimento de correspondéncia; S
I) Faz relatédrios diarios de suas atividades a Gerén- F
(1) cia Administrativa; 0
J) Se orienta das atividades administrativas relati- R
I vas ao desempenho de sua fungdo. &
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X FORMA DE PROVIMENTO:-----=-—--="-=-- - e e e e e e e o - ——
I 40 Horas Semanais
D JORNADA DE TRABAILHO:------- - m e e e e e e e e e e oo o
A lo. Grau Completo
D ESCOLARIDADE ::--===se-eoectme o e d o e e e o
E Rela¢gdes Humanas, Organogra-
CONHECIMENTO ESPECIFICO:---------c-cc e e e e e
( ) ma da Cémara e Datilografia.
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FTF - FICHA TECNICA FUNCIONAL No 17
F Assist.Operacional III(telefonista)
A DENOMINACAO DO CARGO:----------=-=--m-m-—-ccmoeoemom— (3)
T Geréncia Administrativa (PABX)
@] EOTACAED FUNCIONAL : ————— === s m i siaa s s S m s E
R Iv it 163 0 X
E GRUPO HIERARQUICO:---------- NIVEL NA CLASSE:--------- P
= T e E
R
D ATRIBUICOES I
E |\  murmmmwoesss E
N
A A) Opera mesa telefdnica e ramais; B
v B) Atende e completa ligag¢des locais e interurbanas; 15
A C) Presta informa¢gdes e transfere ligagdes; A
L D) Registra em formulario préprio ligagdes interur-
I banas; ( )
A E) Controla as cotas de telefonemas por gabinetes ou
C setor;
A F) Informa a Geréncia Administrativa sobre defeitos no (4)
0 sistema e solicita providéncias;
G) Faz relatérios diarios e mensais do ntimero de cha- E
madas totais; S
H) Executa tarefas correlatas; F
() I) Se subordina as determinagdes e orienta¢des da Ge- 0
réncia Administrativa. R
L C
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E Efetivo
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I 40 Horas Semanais
D JORNADA DE TRABAIHO:--=---————-“ e e e =
A lo. Grau completo
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( ) | especifico operacional, voz adequada.
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FTF - FICHA TECNICA FUNCIONAL No 18
F Assistente Operacional IV(motorista)
A DENOMINACAO DO CARGO:---------=======cc--c--=-======= (3)
T Geréncia Administrativa
o) LOTACAO FUNCIONAL:----===-----=====m---c---coc-——-o== E
R TN IV X
E GRUPO HIERARQUICO:-----=--=-~- NIVEL NA CLASSE:--------- P
= S L e e S e E
R
D ATRIBUICOES I
s |  TwwvreesTeses E
N
A A) Dirige automéveis e camionetas; C
A B) Zela pela conservagdo e manutengdo dos velculos da T
A Camara; A
L C) Faz entrega e apanha material conforme ordens re-
2 5 cebidas; ( )
A D) Confere mercadorias e documentagdo;
& E) Viaja de acordo com as ordens recebidas;
A F) Faz a tomada de orgamentos para os servigos de ma- (4)
o] nutengdo e peg¢as referentes aos velculos;
G) Recebe e devolve documentagdo e chaves dos velcu- E
los a Geréncia Administrativa; S
H) Eventualmente executa entrega de correspondéncias. F
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A lo. Grau completo
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E Carteira de Habilitag¢do
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DENOMINACAO DO CARGO:----==-===-=====-=—=—=-=—=—====~- (3)
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A) Armazena, confere e identifica o material adqui-
rido;

B) Informa e controla o material em estoque;

C) Executa a fung¢do de comprador;

D) Zela pela manutengdo dos estoques minimos do ma- ( )
terial de consumo;

E) Organiza e escritura fichas de controle de estoque;

F) Solicita orgamentos prévios para as compras; (

G) Despacha, embala materiais e equipamentos;

H) Providencia consertos de méveis, maquinas e equi-
pamentos;

I) Solicita mostruadrios e verifica previamente as es-

(1) pecifica¢gdes do material e/ou equipamento a ser
adquirido;

J) Se subordina a& Geréncia Administrativa;

K) Faz relatorio mensal do estoque de produtos e ma-
teriais;

L) Informa e prepara relatdrios referentes a estoque
compras, materiais e equipamentos

M) Opera maquina de escrever e calcular;
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( ) chario, controle de estoque e compras.
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FTF - FICHA TECNICA FUNCIONAL No 20
F Assist. Teécnico Operacional (CPD)
A DENOMINACAO DO CARGO:------======-—=--=----——--=-==-=- (3)
J i Geréncia Administrativa
o] LOTACRAO FUNCIONAL:----------=-------===---c-c-cococo- E
R Iv v X
E GRUPO HIERARQUICO:---------- NIVEL NA CLASSE:--------- g
S _________________________________________________________
R
D ATRIBUICQOES I
s & - EEEEEEEEE E
N
A A) Faz digitag¢do de textos; C
v B) Emite mala direta e etiquetas; I
A C) Aperfeigoa e atualiza programas de computador; A
L D) Desenvolve programas de computagdo;
I E) Opera fax; ( )
A F) Controla as cotas de servicos destinados aos ve-
= readores;
A G) Organiza e movimenta o arquivo das atividades do (4)
0] setor;
H) Aciona o sistema de manutengdo e assisténcia téc- E
nica; (=
I) Requisita material de consumo e expediente; F
(1) J) Zela pelo sigilo e seguranga do banco de dados; 0
K) Cadastra listagens e relatérios; R
I L) Opera terminal do sistema on line da Assembléia c
N Legislativa do Estado; 0
S M) Reporta a Geréncia Administrativa no desempenho de
T suas atribuig¢des; F
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E Efetivo
X FORMA DE PROVIMENTO:-------c - e e e e e e e oo
E 40 Horas Semanais
D JORNADA DE TRABALHO :-=-=--=-=-===-— & & s e e e e e e e e e e e e m— = =
A 20. Grau Completo
D ESCOLARIDADE : ~==== - - - e e e e e e e e e e e e e e m e e e m i ——— -
E Operador e Programador com
CONHECIMENTO ESPECIFICO:----~-—=----- - e e e m e m e mm = —
( ) certificado de habilitagdo.
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' FTF - FICHA TECNICA FUNCIONAL No. 21
F Assistente Parlamentar
A DENOMINACAO DO CARGO:--=--=========-coc---======om====o- (3)
& Gabinete do Vereador
0 LOTACAO FUNCIONAL:--=-===-=--=-=-=--======-----c-======== E
R v I X
E GRUPO HIERARQUICO:---------- NIVEL NA CLASSE:--------- g
S _________________________________________________________
R
D ATRIBUICOES 14
A T=eossxonEes E
N
A A) Colabora diretamente nas ag¢o&s parlamentares no e
v dmbito do gabinete do vereador; I
A B) Recepciona visitantes, presta informag¢des, regis- A
L tra pleitos dos eleitores dos vereadores;
I C) Mantém atualizadas listagens de eleitores; ( )
A D) Elabora e expede as correspondeficias do vereador;
C E) Elabora minutas de requerimentos, indicag¢des, mo-
A ¢Bdes e outros proprios da atividade parlamentar e (4)
0 legislativa;
F) Cumpre mandados e executa trabalhos externos ao E
gabinete por solicitagdo do vereador; S
G) Requisita no almoxarifado o material de expediente F
(1) e consumo do gabinete; 0
H) Controla as cotas de telefonemas, cdpias xerox e R
) g outros servigos destinados ao vereador; a
N I) Contacta pessoas, marca visitas a pedido do vere- ()
S ador;
T J) Zela pelo sigilo e seguranga das atividades par- F
R lamentares e politicas do vereador; I
U K) Reporta a Assessoria Técnica Parlamentar na ori- S
C entagdo do desempenho destas atribuigdes; I
A L) Registra ponto de trabalho e o justifica perante @
0 a Geréncia Administrativa; 0
M) Opera maquina de escrever.
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( ) Datilografia e Ralag¢des Humanas.
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FTF - FICHA TECNICA FUNCIONAL No 22
F Auxiliar de Gabinete I
A DENOMINACAO DO CARGO:---------=======s=-=-cccccccom-—- (3)
T Gabinetes dos Vereadores
@] LOTACAO FUNCIONAL:--=-==-=smme e e e e c s e m s m e — === == E
R VI I X
E GRUPO HIERARQUICO:---------- NIVEL NA CLASSE:-----=---- P
B | e i e e i o o E
R
D ATRIBUICOES I
5 5 2 EEEEEENARISS E
N
A A) Colabora no trabalho externo de ag¢do politica do C
A vereador; I
A B) Cumpre mandados de iniciativa do vereador; A
L C) Faz relatoérios verbais das suas atividades dire-
I tamente ao vereador; ( )
A
C
A (4)
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I R e e ( )
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X FORMA DE PROVIMENTO:=-==-==---ccc - mmmmc e mm e mmm e e e m e =
i 40 Horas Semanais
D JORNADA DE TRABALHO:-----=---—-——-—-—-—- -~ -~ -~ -~~~ -« -« -~~~
A Alfabetizado
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E A criteério do vereador
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v Q#%. Vereadores:

Ref. : Estudo preévio de organizacfo adminictvrativa e de cargos,
niveis e provimento do servidor da CAmara Hunicipal do
Hontes Claros.

JUSTIFICATIVA

A Hesa Dirvetora desta casa; encaminha a v. apreciacio @
presente minuta de Frojeto de Resolugio, com o obielivo de orga-
nizar a estrutura funcional da CAmara, tendo em vista gue nos (l-
timos anos, tanto o numero de vereadures, como o de servidovres e
a procura pelos servigos desta casa  porv parte do pablicw, aumen~
taram significativamente, exigindo uma estvubtura funcional, mais
Agil, mais técnica e mais eficiente, para Tluir 3¢ decisbes admi-
nistrativas, legislativa, fiscalizadova 2 parlamentar.

A instalagles fisicas das unidades opevacionuzis preci-
sam  serem readaptadas e adequadas ao funcionamento de cada setov
como demonstramos no lay-out anegxo a esta minuta

A terceira parvte, verga sobre a resdistribuigio das atri-
bui¢bes dos servidores #m cada unidade funcional, propds mudangs
de nomeclatura dos cargos, reclassifica os niveis de clusse &
grupo hierdrquico, di formas de provimento, visando corrigir diz-—
torgbes existentes no quadro atual, bem como  possibilitar o
progresso  profissional dos servidores, tanto em linha vertical
tomo horizontal, levando-se em conta o concurso realizado no ano
passado.

Agradeceriamos suas augesﬁﬁes a esia minuta antes de

fazé~-1la Projsto de Resolucio.

Cordialmente;

i : /%\_f \_..
Jo amiltoh S gira - v Pragsidente

José Geraldo Oliveira - fo. Secretario
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ADHIMISTRATIVA E DE CARGOS, FROVIMENTO

. \g\ V,
\g PROJETO DE RESOLUCAD SOBRE A ORGANIZAGKD

REMUNERACHO DD SERVIDOR DA CAHARA HUNI-

CIFAL DE HOMTES CLAROS(HG) .

SUHARIO

CAFITULO I

No Orvganograma Administrativo & Hierarquia.

CAFITULO ITX

CAFITULDO III 1

Tlos Cargos, Atvibuigbes € Requisitos.

CAPITULO IV

Ia Remunevragio e Progressbes Funcionais.

ANEXOS

i = Quadro de Correlagfio de Cargos;

2 =  Quadro Demonstrativo de Caraos, Classes, Riveis &
Frovimento do Fessoal;

3 = Vinte e Quatvo Fichas Técnicas Funcionais;

4 - lLay-0Out do Organograma Administrativo;

L
H

Lay-Dut da Organizag¢io da Camara;

& - Lay-Out das Instalagles Figicas das Depend@ncias.

Margo de 1994.
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PROJETO DE RESOLUCRD No . <——mammmmiiw

" DNispde sobvre a organizagio administrativa

.

@ estabelece normas de provimento dos car-

gos, movimentagio e vemungragio dos servis

dores da CBmara Municipal de Hontes Claros.

CAPITULDO I

P b R e bt b i e

D0 ORGANDGRAMA ADHINISTRATIVO E HIERARQUIA

Art. 1o. - A Camara Municipal de Hontes Claros € adai-
nistrada pela sua Hesa Diretora, integrada pelo Frecidente, Vice-
Fresidentg, 1o. Sescretiario 2 Po. Secretidrio, =leitos pelo plena -
rin; na forma estabelecida pelo seu Regimento Intevno e pela Lei
Ovganica Municipal.

Art. 20. - A estrutura funcional & composta de DirecHo
Administrativa, Coordenadorias, Asseusorias, Consultorias e
Auxiliares Técnicos e ODpervacionais, ovganizadas em unidades.

SECHKD I

e g e page e pesn g

DAS COORDENADORIAS ADHINISTRATIVAS

Art. Bo. -~ As Coordenadorias Administvativas estio
posicionadas na linha de hierargquia funcional do organograma
administrativo da Ca@mara, em situacglo intermedidria 3as unidades
de assessoramento & operacionais.

Art. 40. - SH%o cargos de Coourdenadovia Administrativa:

I - Diretor Administrativo, cargo de contfianga de
vecrutamento limitado, com a fungBo de coordenar a aclo funcional
das assessorias € implementar as decisfes da Mesa Dirvetora.

IT - Gerente Opevracional, carge de confianga de recru—
tamento limitado, com a atribuigio de coordenar o0s servigos @
pessnal nas unidades de suporte opesracional.




I1I - Coordenador de Setor Operacional, com fungfio gra-
tificada, com atribuigio de ordenar, supsrvisionar g contvolar os
servigos nas unidades opevacionais, por designagfio do Presi-
dente da Cimara.

SECAD IX

e L

NAS ASSESSORIAS ADMINISTRATIVAS

Art. So. - As Assessorias sio suportes técnicos as
agdes administrativas da Mesa Divetora, no desempanho de  suas
atribuicBes previstas no Regimento Interno da C3mara ¢ na Lei Oy
ginica Hunicipal.

art. 64o. - S8%o as seguintes Ausessorias Tecno—-Adminis-
trativas.
I - Assessoria Técnica Legislativa;
IT ~ Assessoria Técnica Financeiva;
111 ~ Assessoria Juridica Legislativa;
VI ~ Assessovia Técnica Farlamentar;
UV -~ Assessoria Técnica de Gabinete;
VI ~ Assessoria de Imprensa & Comunicacio.
SECHO IXI

nos SERVICOS E UNIDADES OFERACIOMALS

Art. Zo. - S50 supories opervacionais a4 administragiio e
A gerencia operacional das atividades da Cimara, as  saguiniass
unidades & sServigos:

a) - Recep¢fo;

b)Y - Gabingtes de Vereadores;

) - Plenario;

) - Central de Telefonia;

#) - Centro deg FProcessamento de Dados;
) - Central de Reproagvafia (xerox);
g) -~ Transportes;

h) = Almoxariftfado;

i) - Arquivo Geval;

i) = Reldgio de Fonto;
k) = Cantina;

1) = Vigildncia;

m) =~ Som Ambiente;

n) - Limpeza Geral.



Art. Bo. =~ 0 organograma administrativo & estruturado
gm grupos hisrarquicos, na ovdem decrescente, iniciando-4se com a
administragido, coordenadorias, ASGESEOV LAL @ unidades
operacionalis.

CAPITULD II

N0 PROVIMENTO DOS CARGOS E HOVIHENTACHD DO FESSOAL

SECAD I

ng FROVIHENTO

Aart. 9o. - 0 provimento do cargo pode ser em cavater
gfetivo ou 2m comissio.

“art 100, - A dinvestidura em cargo efetivo da Cimara
HMunicipal £ acessivel aos brasilsiros que pregncham os raoguisitos
desta Lei, wvedada qualquer discrimina¢fo. Depende da aprovacio

prévia em concurso piblico de provas, ou provas de titulos, seri
precedida de exame médico € o ingresso dar—se~3a no vencimentlo bace
do nivel inicial.

Art. 1io. = 0 concurso publico terd validade de 02
(dois) anos, podendo sev prorrvogado uma vez, por igual periodo,
através de Decreto-Administrativo do Presidente da CAmara.

Art. i2o. = Durante o periodo de validade do concurso,
os aprovados serio convocados observada vigorosamente a ordem de
classificagio, para o preenchimento das vagas existentes.

Art. i30. -~ Compete A Clmara, através de Projeto-de—
Resolugio, regulamentar o concurso pUblico, que segrdvealizado por
comissio designada pela HMesa Diretora, podendo ainda ser promovido
por institui¢do especializada, mediante contrato ou convénio.

Art. i4o. - 0 provimento de cargo em comissio ou de
- 7 - )
confianga & de livre nomeagdo & exoneragio, através de vecrutamen—
to amplo ou limitado, conforme se acha previsto em Lei.

$ 1o. - 0 provimento de cavgo de rvecrutamento amplo
proceder-se-3a mediante livre escolha do FPresidente da Clmara.

t 20. = 0 provimento de cavgo de vecrutamento limitado
far-se—a mediante o aproveitamento de servidores titularves de
cargos efetivos da CAmara, por FPortaria do Presidente.

Art. 1%0. - A abertura de vagas e/ou a criagio de
cargos no quadro de provimento efetivo ou em comissio, dar-—seg -4
por FProjeto de ResolucHo de iniciativa da Hesa Dirvetova.

art. 1éo. -~ 0s cargos 3o providos, obhservadas u legis-
lagio prdpria, por:



¥ I ~ Nomeagdo;
IT - Fromogio;
III ~ Acesso;
IV « Substituicdo;
V - Remogio;
VI ~ Reintegracio;
UII - Reversio,
VIII - Recondugio;
IX -~ Aproveitamento.

SECAD II

4 HOMEATHO
Art. i%o. - Homea¢clo &€ o ato inicial do procedimento de
investidura do ssrvidor no cargo.

art. 180 . -~ Somente podera sev admitido para ocupar
cargo quem satisfizer os sgguintes regquisitos:

I - ter sido aprovado em concurso publico;
I1 - ter completado dezoilo anos de idade;

I11 - comprovar quita¢io com as obrigagdes de-—
correntes da legislagio 2leitoval )
militar;

IV - gozar de boa saude Fisica e mental,
comprovada por laudo expedido pslo dvgao
competente .

% Unico ~ Nio se aplica 20 cargos comissionudos o dis—
posto no inciso I 2 II deaste artigo.

SECAD IIX

DA FROHOCAD

Art. 190. - Promo¢3o € a3 passagsm do sevevidor para car
go vago de classe imgdiatamente supevior.

Art. P0o. - Para concorver a promo¢io, o servidor deve-
ra satisfazer, cumulativamente, os seguintes requizitos:

I -~ encontrar—-se no exercicie de cargo de classe
imediatamente infeviorv;

II - contar, no minimo, com 345 (trezentous e sessentu &
cinco) dias de exercicio na classe;

II1 -~ n¥o ter sofrido punicfo nos 180 (cenlo & oitenta)
dias que antecedem a promo¢io.

Art. 2io. - A promogdo serd councedida por mérito e qua-
lificagio profissional, apurados pelo método de andlise de fato-
ves, previsto nesta Resolugio.




. . SEGKO IV

no ACESSO

Avt. PPo. - Acesso & a passagem do sevvidor pdblico
ocupante de cargo efetive, para cargo de outra classe.

¢ 410. - 0 acesso dependerid de existéncia de wvaga e
habhilitagcio em concurso de provas gscritas.

$ 2o0. - Ao servidor beneficiado pelo acessn weva
stribuido vencimento corregspondente a0 nivel idincial da nova
classe ou nivel mais proximo, se ja tiver obtido nivel de vemunsz -
ragio superior ao inicial da nova classe.

SECAD V

N4 SUBSTITUICAD

Art. P3o. ~ Substituigfo € o provimento g exercicio
eventual do cargo do qual o titular esteja afastado temporvaviamente.

$ Unico -~ Ao servidor titular do ¢argo sfegtivo, desi g-
nado para o0 exercicio de cargo de provimento em comissfo, Fica
assegurado o retorno 30 se8u cargo de origem.

SECED VI

NaAS DUTRAS FORHAS DE FROVIMENTO

Avt. 240. - Remogio & o deslocamento do sevvidor, a pe -
dido ou de oficio, no Ambito das unidades administvativa & opers—
cional da CAmara Hunicipal.

art. 2%0. — Reintegragio & a rveinvestidurz do sevvidor
no cargo ou funcdo antsviorments ocupado, por Forga de decisio
judicial, com ressarcimento dos prejuizos decorvventes do afasta-
mento.

$ 40. - Na hipotese do cargo anteviov ter sido extinto,
a reintegragio dar—-se—-a em cargo de igual nivel de responsabili-
dade .

¢ Po. — Nio havendo cargo vaogo a3 ser provido pele rein-
tegrado, a Céimara promoverid a respectiva criagio, através de
ResolucHo.

aArt. 26o. -~ Reversio é o reingresso do aposentado por

invalidez, apos verificado, por inspe¢3o médica, de gque ndo sub~
sistem os motivos determinantes da aposentadoria.




’ $ UNICO - Niao podera reverter o servidor que tenha com-

pletado 70 (setenta) anos de idade.

Art. £27o0. - Reconduclo & o retorno do servidov estavel
a0 cavgo ou fungfo que ocupava anteriormente ou corvrelato ao
transformado, decorrente de inabilidade em esatdgio probatorio

yelativo a outro cargo.

Art. 280. ~ 0 aproveitamento em outro cargo € o retorno
do servidor em disponibilidade remunsvada.

CAPITULD III

B e T

N0S CARGDS, ATRIBUIGCOES E REQUISITOS

Art. 29%o0. - Para os efeitos desta ResolugHo, consideva-
S e

I =~ Cargo — o conjunto de deveres, responsabilidades,
tarefas, autoridade que s comete ao ocupants.

II - Atribuigdes - tarefas funcionais do cargo, seagundo
0s equipamentos, instalagodes, instvumentos, habilidades & comple-
xidade das atividades.

I11 - Requisitos — conjunto de carvacteristicas necessario
ao bom desempenho do cargo, =avaliado por método proprio adotado
pela CAmarva Hunicipal;

IV - Func¢io Plblica - o conjunto de atividades adminis-
trativas, técnicas & operacionais, que se comete ao servidor;

U - Servidor — a pessoa legalmente investilida no cuavgo
ou fungio pablica;

Ul - Quadro de Fessoal - o conjunio de classes de cavgos
de natureza efetiva & de confianga da estrutura funcional;

UII =~ Classe =~ o conjunto de cargos com atribuigdes da
mesma naturseza, com o0 M&E SO grau de complexidads £

responsabilidade;

UITI - Grupo Hierarguico - a graduagio numérica dos cargos
ou classes, por nivel de higvarquia 2 autoridade definida no
organograma administrativo;

IX = Ficha Técnica Funcional - & a identifica¢io dos
glementos caracteristicos do cavgo ou fungio ¢ dos requisitos
exigidos, para exercé-lo;

X - Lotag8o ~ & a indicagHo da unidade administrativa
ouw opevacional &m que o sevvidor deva ter exercicio funcional, a
sev definida por Resolugio ou por portaria baixada pelo Mresiden
te da CAmara.

XI ~ A correlacgfo de cargos, vagas, nivels € provimentos
estio demonstrados nos Anexos I & II1.



CAFITULD IV

tean s bae Bt s S bt i

DA REMUNERACAD E DA CONTRATACHD

Art. 30o0. =~ Remuneragio € a rvetvibui¢gio pocuniiria
correspondente a soma do vencimento com o6 adicionais € demais
vantagens a gque o sgrvidor tem direito.

$ UNICD - A vemunevagio do aposentado denominz-ce
provento.

Art. 3fo. - Vencimento é o valor mensal devido ao servi-
dor pelo efetivo exercicio do cargo, corrvespondegnte ao nivel da

faixa da respectiva classe, cujo valor & fixado por Resolugio.

Art. 320. - As classes sio desdobradas em niveis cor
respondentes aos vencimentos, escalonados em ovdem crescente.

Art. 330. - 0 valor atribuido ao nivel de vencimento
seva devido a jornada de trabalho ou por acordo coletivo de tra-
balho, prevista para a classe a que peritence o servidor.

$ UNMICO -~ & jovnada de tvabalho & indicada na Ficha
técnica funcional de cada cargo ou funglo, necessaria ao desnem-
penho  das atribuigiones, de acordo com a legislagio propris £ o
hordrio de funcionamento da Cimara Hunicipal.

art. 340. ~ A vemuneracdo dos servidores da CAmara MHu-
nicipal de Montes Claros 2, no dque coubey, isondmica 3 dos seyvi-
doregs da Prefeitura Hunicipal.

SECAD I

DA SUBSTITUIGRD E DAS VARTAGENS FPECUNIARIAS

Art. 3%o. - Ao servidor sfetivo, designado eventualman -
te para exercer cargo de provimento em comiss¥o, SEVA paga  uma
gratificag¢io de 30 {(trinta) por cento do vencimento bass do szu
cargo efetivo, nos casos em que a designagio for por um periodo
inferior a 30 (trinta) dias.

Art. 3bo. - Ao servidor em adiun¢gfo na C@mara Hunicipal
podera ser concedida gratificagiio de até 30 (trinta) por cento do
vencimento base do seu cavgo de orvigem.

Art. 370. - Ao servidor em substituiglo por periodo su-
perior a 30 (trinta) dias gerd paga uma gratificagio eguivalents
A diferenga verificada entre seu vencimento base e o vencimento
base do cargo do substituido, nog casos em que este for superioar
aquele.

Art. 3Bo. - 0 Fresidente da Camara poderid conceder abo-
no provisdrio aos servidores do quadro efetivo £ em comissio cujo
abono sera incorporado ao vencimento no més em que houver compen-
sacho de pevdas salariais do servidor.




Art, 3%0. - 0 servidor podersd receber, além do venci-
mento, as seguintes vantagens pecuniarias:

I - Didrias para viagens, mediante autorvizagio prévia
de solicitagio de despesas;

I1 - Vale~Transporte;
IITI - Hora-gxtra, mediante autorizacio prévia;

IV ~ Outras vantagens pecuniirviasg, conforme dispuser o
Egtatuto dos Servidorss Fablicos Municipais.

SECAD I1I

s wann s v e e s e

DA CONTRATACAD FOR TEHFO DETERMINADO

art. ACo . -~ Fara atender a necessidade de excepcional
interesse pablico, poderfo ser sfetuadas contratagbes do pessoal,
por tempo determinado, limitado as seguintes situagbes:

I - Atendey situacgBes de calamicdade pldblica;

II - Prejuizo ou pertubagies da prestacio de sevvigos
essenciais da CAmava MHunicipal;

TII - Em decorréncia de demissfio ou exoneracio, falecir
mento, aposentadoria do servidor das unidades administrativas &
opevacionais;

IV - Executar sevrvigos lécnicos profissionais de noldris
gspecializagio.

$ 10. - As contratzagles serio feitas pov um peviodo ma-
ximo de 046 (seis) meses.

2 2o. -~ 0 contrato & de natureza de diveito administra-
tivo & o contratado nfo & considerado servidor pdblico.

SECAO III

Y

A PROGRESSAD FUNCIDNAL

Aart . 4io. ~ A progressio horizontal & o acesso do wer -
vidar ao nivel de vencimento imediatamente superior ao que S
acha posicionado na tabela de progressio da respective classe,
mediante prévia avaliagH8o de desempenho & observado o intersticio
de dois anos de efetivo exercicio.



% UNICD ~ A tabela de que trata este artigo & consti-
tuida por 18 (deroito) niveis de vencimento, colocados em ovdem
crescente, com variacio peveentual de 3% (tres pov cento), By
gressivamente, entre os niveis.

Art . AR2o. - A progressio verticul € a superposicio de
niveis de vencimentos base entyre as clasues, rvepresentada por va-
viacio percentual progressiva entre os cargos, que possibilita a
carreira do servidor, mediante promogdo ou acesso.

Art. 430 . = 0 quadro de progressoes horizontal g ver-—
tical, constando os niveis de vencimentos & respectivos valoras,
sera estabelecido através de Resolug8o de iniciativa da Hesa

Diretora.
SECAD IV
. A AVALIACHD DE DESEHFENHOD
Art. 34c. - A avaliagfo deve aferir o desempenho do ser-
vidor no cumprimento das atribuigBes de seu cargo, permitindo o

- 0 0 - ud
seu desenvolvimento profissional de carreira € Vemungragao.

Art. 4%0. - Ma avaliagio de desempenho serio considera-
dos os seguintes fatores:

a) - assiduidade;

b) ~ pontualidade;

) - disciplina;

d) - confiabilidade;

&) - dedicagHo;

) = iniciativa,

% UNICD - Além dos fatores a que se refTerve este artigo,
. serfo levados ainda em considervacio a complexidade das atyvibui-~

coes do cargo, bem como o esfor¢o fisico & mental que sw exigiy
do servidor para exercé-las.

art. A6, -~ A Diregdo Administrativa da Clmara
Hunicipal compete promover a avaliacio do sevvidor, a cada doiu

anos de sfetivo exercicio, para efeito de progressio hovizontal.

Art. 470. = A Jjornada semanal de trabalho € de 40( qua~
renta ) horas, estando todavia, sendo adotado o sistema hordrio
covrido £m dois turnos de 04& (seisg) horas, CASO em gque a Jjornada
de trabalho semanal é de 30 (trinta) horas.

Art. 48o. - 0D servidor poderad ser colocado em adjiungio
para exercer atribuigles funcionais em outvo orgio ou wentidade,
por tempo determinado, havendo intervesse da Cimara Hunicipal, me-
diante contrato ou convénio.




CAPITULD V

DAS DISFOSICOES BERAIS

Art. 4%0. - Além do numero de vagas existentes para  os
cargos que ora estio sendo trangformados, na forma do Angxo gque
faz parte integrante desta Resolugfo, ficam criadas cinco vagas de
Auxiliar de Gabinete II, uma vaga de Assistente Operacional I,

uma vaaa de Assessor Técnico Parlameniar , ums vaga de ALSELH0V
Técnico Administvativo e uma vaga de Assistente Administrative I,
que sevio nomeados, pelo Presidente.

Art. 500. - Ho ato do seu enquadramento dentro da nova
estrutura administrativa criada pov esta Resolugio, o servidor
que se  sentiv prejudicado em seus dirveitos, poderad racorvar A

Mesa Divetora, através de vequervimento fundamentado.

Art. Sip. = 0 Presidente da Cmara, através de poviaria
promoverd a lotagHo dos servidoves nos diversos setores adminis
trativos e/ouw opervacionais, segundo os seus respectivos cargos €
atribuictes.

art. SPo. — Esta Resolugio entrard em vigor na data da
sua publicagio.

Art. S530. - Revogam-se as disposigles em contrivio.

Mando, portanto, a todas as autovidades a queam O
conhecimento e execugfo desta Resolugdo pertencerem, que @A
cumpram € a fagam cumprir t3o inteirvamente como nela se contém ¢
declara,

Camara Municipal de Hontes Clavoes, 17 de mavgo de
1994,
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JORNAL DO NORTE

ESPORTE

Cresce a movimentaco no Intercolegial Hom

O Montes Claros Ténis Clu-
be (MCTC) voltou a sediar mais
umarodada de muitamovimen-
tagdo, anteontem, anoite, pelo I
Campeonato Intercole<r1al/
Schincariol, promogao da Se-
cretaria Municipal de Esportes

e Lazer, com o apoio da 12%

Delegacia Regional de Ensino
(DRE)e Dlretorlo dos Estudan-
tes de Montes Claros (Demc).
Mais uma vez o publico mar-
cou presenga e vibrou com os

QIT11iClA

JULID0R

Garantia para seus olhos...
Fone: 221-1900

-

11 jogos da ultima terg:a-telra
No Ginasio Darcy Ribeiro, no
volei feminino, o Helena Prates
fez 2 a 0 no Promove, sendo
que no masculino, a vitoria fo
do Sao Norberto sobre o0 Dom
Anistides Porto, por 2 a 0.

No basquete, dois jogos fo-
ram disputados, sendo que no
feminino, o Tiradentes manteve
a tradigao e fez 22 a 17 no Pa-
drdo, com os garotos do Sao
José vencendo o Integral, por
47 a 16. Os demais resultados
foram: peteca feminina -
Tiradentes 2 x 0 Arménio
Veloso. peteca masculina -

- Tiradentes 2 x 0 Colégio Agri-
colae Integral 2 x 0 Indyu fute-
bol de saldo - Polivalente 9 x 2
Sdo Norberto, handebol femi-
nino - Tiradentes 27 x 7 Felicio
Pereira e Dulce Sarmento 15 x
6 Indyu e handebol masculino -
Montes Claros 25 x 24
Biotecnico.

A competigdo tera mais uma
rodada na notte de hoje, com a
realizacdo dos seguintes Jogos:
Montes Claros x Tlradentes, no
voler feminino; Padrao x Pro-
move, no basquete feminino;
Plinio Ribeiro x Promove, no
basquete masculino, jogos mar-

-cados para o Ginasio Darcy Ri-

- berro: e ainda Sao Norberto x

Polivalente, no handebol mas-
culino: Helena Prates x
Biotécnico e Promove x Felicio
Pereira, no futebol de saldo.

O piloto bra:
morto doming
Prémio de Sail
também foi hoi
tes Claros, a e
reu em todo o
piloto foi aplat
coro pelo gran
pareceu ao gi
prestigiar a a
Minas Pecas/i
na ultima seg
Houve inclusi
muita emoc¢ao
minuto de silé
fim tragico que
de Imola, na It

A coordenz:
cou a importal
presta a Ayrto
do um exempl
roeomelhorp
forma que enc
nagear opiloto
sos sentiment
gico falecimer
mingo”, dis
Hermenegildo

CAMARA MUNICIPAL DE MON-
TES CLAROS

“RESOLUGCAO N° 79.

* Dispde sobre a organizagao adminis-
trativa e estabelece normas de provi-
mento dos cargos,

movimentagao e

A Camara Municipal de Montes Claros-
MG aprovou e promulga a seguinte
Resolugao

CAPITULO |

DO ORGANOGRAMA ADMINISTRA-
TIVO E HIERARQUIA

Art. 1°- A Camara Municipal de Montes
Claros € administrada pela sua Mesa
Diretora, integrada pelo Presidente,
Vice-Presidente, 1° Secretario e 2°
Secretario, eleitos pelo plenario, na for-
ma estabelecida pelo seu Regimento
Interno e pela Lei Organica Municipal.

Art. 2° - A estrutura funcional € com-
posta de Direcdo Administrativa,
Coordenzadorias assessorias,
Consultonias e Auxiliares Técnicos e
Operacionais, organizadas em unida-
des

PARAGRAFO UNICO-Oscargoscom
seus respectivos numeros de vagas
estao contidos no anexo ll. que faz
parte integrante desta resolucao

SEQAO!

Art. 10°-Ainvestiduraem cargo efetivoda
Camara Municipal é acessivel aos brasi-
leiros que preencham os requisitos desta
Lei, vedada qualquer discriminagao. De-
pende da aprovacao prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos,
sera precedida de exame meédico e o
ingresso dar-se-a no vencimento base do

de 02 (dois) anos, podendo ser prorroga-
do uma vez, por igual periodo, através de
Decreto-Administrativo do PreSIdente da
Camara

Art. 12°-Durante o periodo de validade do
concurso, os aprovados serdo convoca-
dos observada rigorosamente a ordemde
classificagzo, para o preenchimento das
vagas existentes.

Art. 13° - Compete a Camara, através de
Projeto-de-Resolucao, regulamentar o
concurso publico, que sera realizado por
comissao designada pela Mesa Diretora,
podendo ainda ser promovido por institui-
¢ao especializada, mediante contrato ou
convenio

Art. 14° - O provimento de cargo em
comisss3o ou de confianga é de livre
nomeacgao e exoneragao, atraves de re-
crutamento amplo ou limitado, conforme
se acha previsto em Lei.

Paragrafo 1° - O provimento de cargo de
recrutamento amplo proceder-se-a medi-
antelivre escolha do Presidente da Cama-
2

Paragrafo 2° - O provimento de cargo de
recrutamento imitado far-se-a mediante o

zproveitamento de servidores titulares de
cargos efetivos da Camara, por Portaria
do Presidente

. Art. 15° - A-abertura de vagas efou a

de cargos noquadro de provimen-

vO Ou =M ComISS3o, dar-se-a por

SECAOV

DA SUBSTITUICAO

Art. 23° - Sebstituicao € o provimento e
exercicio eventual do cargo do qual o
titular estelza afastado temporariamente.

PARAGRAFO UNICO - Ao servodor titu-

cargo de origem.
SECAO VI

DAS OUTRAS FORMAS DE PROVI-
MENTO

Art. 24° - RemocZo € o deslocamente do
servidor, a pedido ou de oficio, no ambito
das unidades administrativa e operacional
da Camara Municipal

Art 25° - ReintegracZo € a reinvestidura
do servidor no cargo ou fungao anterior-
mente ocupado, por forca de decisao
judicial, comressarcimento dos prejuizos
decarrentes do afastamento

Paragrafo 1° - Na hipotese do cargo ante-
rior ter sido extinto, a reintegracao dar-se-
2 em cargo de igual nivel de responsabi-
lidade

Paragrafo 2° - Nao havendo cargo vago a
ser provido pelo reintegrado. 2 Camara
promovera a respectiva criaczo, atraves
_de Resoluczo

Art. 26° - Revers3o € o reingresso do
aposentado por invalidez, apos verificado,
por inspegac médica, de que n3o subsis-
tem os motivos determinantes da aposen-
tadoria.

PARAGRAFO UNICO - Nao podera re-
verter o servidor que tenha completade 70

(setenta) anos de idade

Art. 27° - Reconduc3o € o retornc do
serv 'nor estavel 30 cargo ou fungao gque

oooEeE m ou correlato ao

A e

servidor.

PARAGRAFO L
trabalho é indica¢
onalde cada car¢
2o desempenho (
do com a legislai
funcionamento d

no gue couber, I
res da Prefeitura

SEGAO |

DA SUBSTITUI
GENS PECUNI/

Art. 35° - Ao sel
eventualmente p:
virento em cor
gratificacdo de !
vencimento bas

* NCS Casos em q

um periodo infer

Art 36° - Ao st
Camara Municig
grafificacdode a
vencimento base

Art. 37°- Ao ser
'"'iodo superiol
=ga uma gratifu
'"ca verificadz
bzse e .o vencin
s;.:sﬁtwdo, nos
supenor aquele

Art 38°-OPres
concederabono |
dc quadro efety
abonosera incor|
mes em gue h
perdas sdwlass
Art 39‘ Osm. 1
dc veneimento

pecuniarias

- Digrnias parz



TRATIVAS

tratrvas estao posu:mnadas na linha de

Art. 3° - As Coordenadorias Adminis-

- mlnlsta lvo’a amara em éltana‘a
intermediana as - unidades de
assessoramento e operacionais.

Art 4° - S30 cargos de Coordenadoria
Administrativa:

I - Gerente Administrativo, cargo de
confianca de recrutamento amplo, com
afuncao de coordenar aagao funcional
das assessorias, implementar as deci-
soes da Mesa Diretora e Coordenar os
servicos e pessoal nas unidades de
suporte operacional.

- Coordenador de Setor Operacional,
como funcao gratificada, com atribui-
¢ao de ordenar, supervisionar e contro-
lar os servigos nas unidades
operacionais, por designagaodo Presi-
dente da Camara.

SECAO Il

DAS ASSESSORIAS ADMINISTRA-
TIVAS

Art. 5° - As assessorias sao suporiss
tecnicos as agbes administrativas da
Mesa Diretora, nodesempenhodesuas
atribuicoes previstas no reg mmento In-
terno da Camara e na L=t Orgamca
Municipal.

Art. 6° - Sd0 as seguintes Assessonas
Técno-Administrativas

| - Assessoria Técnicz Legsiztva

Il - Assessoria Técnica Fimancerza.
lll - Assessoria Juridicz Legsiztiva;
IV - Assessoria Técnicz Pariamentar
V - Assessoria Tecnicz de Gaonsts
VI - Assessoria de Imprensz = Comu-
nicagao.

" SECAO i

DOS SERVICOS E UNIDADES
OPERACIONAIS

a) - Recepcao;

b) - Gabinetes de Versacores
c) - Plenario;

d) - Central de telefon=

e) - Centro de Processamentio de D=-
dos;

f) - Central de Reprografiz { x=rox)
g) - Transportes:

h) - Aimoxarifado.

i) - Arquivo Geral.

j) - relogio de Ponto.

k) - Cantina;

I) - Vigilancia:

m) - Som Ambients.

n) - Limpeza Geral.

Art. 8° - O organograma admimsT=avo

€ estruturado em grupos herarguicos,
na ordem decrescents mcEndo-s=

com a administracae. storseaoras
assessorias e unidades cosr=conas

CAPITULO Il

DO PROVIMENTO DOS CARGOS £
MOVIMENTACAO DO PESSO&L

SECAO |

B0 PROVIMENTO
L i

L = - O provimento de cargo pode
‘carater efetivoouem corrnsﬁl

“criagaode carg

aproveltamento de servidores titulares de
cargos efetivos da Camara, por Portaria
do Presidente

to efetivo ou em comisséo, dar-se-a por
Projetode Resolucaodeiniciativadamesa
Diretora.

Art. 16° - Os cargos sao providos, obser-
vando z legislacao propria, por:

I - Nomeagao;

I - promogao;

Il - Acesso;

IV - Substituicdo;

V -Remogao;

VI - Reintegracao;
VIl - Reversao;

Vil - Recondugao;
IX - Aprovetamento

SECAQ I
DA NOMEACAO

Art. 17° - Nomeagao é o ato inicial do
procedimento de investidura do servidor
no cargo

Art 18° -Somente podera ser admitido
para ocupar cargo quem satisfizer os
seguintes requisitos:

- ter sido aprovado em concurso
publico;
il -tercompletado dezoito anos de idade;
il - comprovar quitagdo com as obriga-
coes decorrentes da legislacao eleitoral e
militar;
IV - gozar de boa saude fisica e mental,
comprovada por laudo expedido pelo or-
gao competente.

PARAGRAFO UNICO -Nzo se aplicaaos
cargos comissionados o disposto noiniciso
f deste artigo.

- Promoc2o € a passagem do
Servidor para cargo vago de classe imedi-

ments oS ssguintss requisitos:

| -enconirar-s= no exercicio de cargo de
classs smediatamente inferior;.

¥ -cont=r, nominemio, com 365 (trezentos
€ sessent= & onco) dias de exercicio na
classs

8 -n30 %=r sofindo punicao nos 180 (cento
€ of=nt=) dias gue antecedem a promo-
]

At 21 - Apromoc30 sera concedida por
meniD & qualilicac3o profissional, apura-
dos pelo mEodo de analise de fatores,
prewvisio nest= Resolucio.

SECAD N
DO ACESSO

A 22 - Acesso = 2 passagem do servi-

Oor pubico ocupants de cargo efetivo,
o=r= cargo ¢ oulr= ciasse.

Par=gr= ¥ - O acesso dependera de
SwsEnoe ge wan= & habilitacao em corl-
TUrsD CE Prowas eSOTEs

WI 2 - &g serudor beneficiado
P=0 aossso s=r= =Tbuido vencimento
comsspongEnts 20 nivel inicial da Pova
CiEsse ol M S proximo, se ja tiver

“ _'aa:;ao superior ao

"~ por inspecac medica, de que nao subsis-

tem os motivos determinantes da aposen-
tadoria.

PARAGRAFOQ UNICO - N3o podera re-

Art. 27° - Recondugado é o retorno do
servidor estavel ao cargo ou fungio que
ocupava anteriormente ou correlato ao
transformado, decorrente de inabilidade
em estagio probatorio relativo a outro car-

go.

Art. 28° - O aproveitamento em outro
cargo e o retorno do servidor em disponi-
bilidade remunerada.

CAPITULO Il

DOS CARGOS, ATRIBUICOES E RE-
QUISITOS

Art 29°-Para os efeitos desta Resolugzo,
considera-se:

i - Cargo - o conjunto de deveres,
responsabilidades, tarefas, autoridades
gue se comete ao ocupante.
I - AtribuicGes - tarefas funcionais do
cargo, segundo os equipamentos, instala-
¢oes, instrumentos, habilidades e com-
plexidade das atividades.
ill - Requisitos - conjunto de caracteristi-
cas necessario ao bom desempenho do
cargo. avaliado por método proprio adeta-
do pela Camara Municipal.
IV - Fungao Publica - o conJunto de
atividades administrativas, técnicas e
operacionals, que se comete ao servidor,
V ° - Servidor - a pessoa legalmente
investida no cargo ou fungao publica;
VI - Quadro de Pessoal - o0 conjunto de
classesdecargosdenaturezaefetivaede
da estrutura funcional ;
VI - Classe - o conjunto de cargos com
atribuicdes da mesma natureza, com o
mesmo grau de complexidade e respon-
sabilidade;
VIl - Grupo Hierarquico - a graduagao
numéricados cargosouclasses, por nivel
de hierarquia & autoridade definida no
organograma administrativo;
IX - Ficha Técnica Funcional - & 2
identificagcdo dos elementos caracterist-
cos do cargo ou funq!o e dos reqwsbs

servidor deva ter exercicio funcnonal aser
definida por Resolugdo ou por portana
baixada pelo Presidente da Camara.

Xl - A correlagao de cargos, e suss
respectivas classes e moneclaturas es-
tao contidas no anexo | integrante destz
resolugao.

CAPITULO IV

DA REMUNERACAO E DA CONTRA-
TACAO

Art. 30° - Remuneragéo é a retribuicaa
pecuniaria correspondente a soma o

vencimento com os adicionais e demas

vantagens a que o servidor tem direito.

PARAGRAFO UNICO - A remuneracao
do aposentado denomina-se provents.

Art. 31° - Vencimento é o valor mensat
devido ao servidor pelo efetivo exercicis

docargo, correspondente aonivel dafame

respectiva classe, cujo valor é fixado par
Resolugao.

Art 32°- As classes sdo desdobradas em
niveis correspondentes aos vencimen-
tos, escalonados em ordem crescente.

Art. 33° - O valor atribuido ao nivel d&
vencimento sera devido & jornada de -
balho ou por acordo coletivo de trabalhes.
prevista para a classe a que pertencs o

rter o servidor que tenha completado 70

8 "(setenta) anos de idade.

Art 41°

conceder abono provi
do quadro efetivo e

abono sera incorporac
més em que houvel
perdas salariais do s¢
. .~ S W
Art.39° - O servtdorP(
do vencimen St
pecuniarias:

| - Diarias para viage
rizagcao prévia de so
sas;

Il - Vale-Transporte;
Il - Hora-extra, medial
via;

IV - Outras vantagen
forme dispuser o Esta
Publicos Municipais.

SECAO Il

DA CONTRATACAO
TERMINADO

Art. 40° - Para atende
excepcional interesse
ser efetuadas contrat
por tempo determinac
guintes situacdes:

I - Atender situacé
publica;

Il -Prejuizo ou pertub:
de servigos essenciai
cipal;

Il - Em decorréncia de
neracao, falecimento,
servidor das unidades
operacionais;

IV - Executar servigos
nais de notoria especi

Paragrado 1° - As ¢

feitas por, periodo m:
meses.

Paragrafo 2° - O contrz
de direito administrativ
€ considerado servido
SECAOQ Il

DA PROGRESSAO F

A progre&

respectiva classe med
gao de dese_mpenh'
interticiode doisanos ¢

PARAGRAFO UNICO
trata este artigo € con
Zoito) niveis de venci
em ordem crescent
percentual de 3% (tre
gressivamente, entre ¢

Art. 42° - A progres
superposicao de nive:
base entre as classes
variagao percentual pr
cargos, que possibilitz:
dor, mediante promog:

Art. 43° - O quadro de
zontal e vertical, const
vencimentos e respect
estabelecido através
iniciativa da Mesa Dire

SECAO IV

DA AV ALIAGAO DE |
Art. 44°- A avaliagcZo ds=
penho do servidor no

atribuicesdeseucarg
desenvolvimento profis

w
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atercolegial Homenagem a

adentes 2 x 0 Colégio Agri-
ae Integral 2 x 0 Indyu, fute-
de saldo - Polivalente 9 x 2
» Norberto, handgbol femi-
o - Tiradentes 27 x 7 Felicio
eira e Dulce Sarmento 15 x
dyu e handebol masculino -
ntes Claros 25 x 24
tecnico.

\ competi¢ao tera mais uma
ida na notte de hoje, com a
izacao dos seguintes jogos:

ates Claros x Tiradentes, no
1 feminino; Padrdo x Pro-
. no basquete feminino:

i0 Ribeiro x Promove, no
juete masculino, jogos mar-

s para o Ginasio Darcy Ri-

. e ainda Sdo Norberto x

valente, no handebol mas-

no. Helena Prates x

ecnico e Promove x Felicio

ira, no futebol de salio.

O piloto brasileiro Ayrton Senna,
morto domingo, durante o Grande
Prémio de San Marino, em Imola,
também foi homenageado em Mon-
tes Claros, a exemplo do que ocor-
reu em todo o mundo. O nome do
piloto foi aplaudido e cantado em
coro pelo grande publico que com-
pareceu ao ginasio do Sesc para
prestigiar a abertura da IX Copa
Minas Pecas/Antarctica de Viélei,
na ultima segunda-feira, a noite.
Houve inclusive um momento de
muita emoc¢ao quando foi feito um
minuto de siléncio em respeito ao
fim tragico que Senna teve na pista
de Imola, na Itélia.

A coordenagdo da Copa desta-
cou a importancia da homenagem
presta a Ayrton Senna, considera-
do um exemplo do esporte brasilei-
ro e o melhor piloto do mundo. “E a
forma que encontramos de home-
nagear opiloto e consternar os nos-
Sos sentimentos quanto ao seu tra-
gico falecimento na manha de do-
mingo”, disse o professor
Hermenegildo Giovanoni Neto, o

-2

{
inas
ecos

|

|
|

|

Belez3o, coordenador-geral da
Copa, completando que o episodio
abalou o mundo.

A RODADA

Ainda emocionados com a cena
que tirou Senna de cena, os atletas
das 72 equipes inscritas na Copa
Minas Pegas/Antarctica de Vélej en-
contram animo para iniciar os jo-
gos, na noite de segunda-feira e,
anteontem, também a noite, deram
mais um show, levando os torce-
dores ao delirio no Conjunto So-
cio-Desportivo do Servico Social
do Comércio (Sesc), quando a se-
gunda rodada foi disputada.

Os resultados apresentados fo-

Senna na IX Copa de Vole

ram os seguintes: petiz masculin
- Sdo Mateus 2 x 0 Escola Técnic:
Juvenil feminino - Padrao 2 x 0 Pro
move, adulto feminino - Montes Cla
ros Ténis Clube (MCTC) 2 x 0 Ga:
Trevo, adulto masculino - Sa
Mateus/Antarctica 2 x 0 Eldorado
mirim feminino - Promove 2 x (
Ferroviario e Centro Esportivo 2 »
0 Colégio Imaculada Conceigac
(CIC), infantil feminino - Integral :
X 0 Padrao B e juvenil masculino .
Escola Técnica 2 x 0 Promove.

JOGOS DE HOJE

No ginasio coberto: petiz femi.
nino - Padrdo A x Centro Esportivo
B e CIC B x Promove, Jjuvenil mas-
culino - Padrao x Colégio Agricola
e adulto masculino- Atletasde ¢ -
to x Sao Mateus. Quadra exter..:
petiz feminino - Escola Técnica x
Opcao e no masculino - Escola Téc-
nica B x Sao Mateus, juvenil mas-
culino - Francisco S4 x Escola Téc-
nica A e Jardim Eldorado x Escola
Técnica B. Os jogos comegam as
18h30.

P - Sebsthacso

€ © provimento e

%o evenlal do cargo do qual o
sSi=i= afastado =mporariamente.

L W= assegurado o retorno ao'seu
fe ongem

PROVI-

- Remoc3o o deslocamento do
[. 2 pedhdo ou de oficio, no ambito
E=0=s adminsstrativa e operacional
2ra Municipal
- Rentegrac3o € a reinvestidura
Bor no cargo ou fung3o anterior-
dcupado. por forca de decisiao
ESomressarcimento dos prejuizos
¥=s do afastamento
fo 1*-Na hppotese do cargo ante-
€0 extinto, areintegrag3o dar-se-
90 &= gual nivel de responsabi-

Revers3o € o
gopor invalidez. apos verificado,

reingresso do

servidor

PARAGRAFO UNICO - A jornada de
trabaino € indicada na ficha técnica funci-
onal de cada cargo ou funcgdo, necessaria
2o desempenho das atribuicées, de acor-
do com a legislaco propria e horario de
funcionamento da Camara Muncipal.

remuneracgao.

Art. 45° - Na avaliagao de desempenho
serao considerados os seguintes fatores:

a) - assiduidade;
b) - pontualidade:
¢) - disciplina;

CAPITULO V

DAS DISPOSUICOES GERAIS
Art. 49°-Noato do seu enquadramento
dentro da nova estrutura administrativa
criada por esta Resolucéo, o servidor
que sentir prejudicado em seus direi-
(@) eCQ =] c

O gue couber, isonémica a do
res da Prefeitura Municipal.

arosve,
s servido-

35° - Ao servidor efetivo, designado
“entuaimente para exercer cargo de pro-
vimento em comissao, sera paga uma

tificacdo de 30 (trinta) por cento do
vencimento base do seu cargo efetivo
nosS casos em que a designagao for por
um pericdo inferior a 30 (trinta) dias.

servidor em adjuncao na
| podera ser concedida
30 (trinta) por cento do
ge seu cargo de origem

m substitugdo por
o O (trinta) dias sera
=203 uma gratificacao equivalente a dife-

ntre seu vencimento

~

Art 38°- O Presidente da Camara podera
conceder abono provisorio aos servidores
do quadro efetivo € em comiss3o cujo
abono sera incorporado 20 vencimento no
més em que houver compensacao de

PARAGRAFO UNICO - Além dos fatores
a que se refere este artigo, sero levados
ainda em consideracio a complexidade
das atribuicées do cargo, bem como o
esforco fisico e mental que se exigir do
servidor para exercé-las.

Art. 46° - A Diregao Administrativa da
Cémara Municipal compete promover a
valiagéo do servidor, a cada dois anos de
efetivo exercicio, para efeito de progres-
s@o horizontal.

Art. 47° - A jornada semanal de trabalho &
de 40 (quarenta) horas. Em caso de ado-
¢ao do sistemade horario corrido. em dois
turnos de 06 (seis) horas. a referida jorna-
da sera de 30 (trinta) horas.

Art. 48° - O servidor podera ser colocado
emadjuncao para exercer atribuicées fun-
cionais em outro 6rgéo ou entidade, por
tempo determinado, havendo interesse
da Camara Municipal, mediante ou
covénio

ANEXO I

TITULD QUADRO DE CORRELACHO

NOHENCLATURA ANTERI

Art. 50° - O Presidente da Camara,
através de portaria promovera a lota-
¢ao dos servidores nos diversos seto-
res administrstivos e/ou operacionais,
segundo os seus respectivos cargos =
atribuigGes.

Art. 51° - Esta Resoluczo entrara em
vigor na dada da sua publicacao.

Art. 52° - Revogam-se as disposicoes
em contrario.

Mando, portanto, a todas as autorida-
des a quem o conhecimento e execu-
¢ao desta Resolugao pertencerem, que
a cumpram e a fagam cumprir tao
inteiramente como nela se contém e
declara.

Camara Municipal de Montes Cla-
ros, 03 de maio de 1994.

Vereador Joao Hamilton Silveira -
Presidente.

Vereador José Geraldo de Oliveira -
1° Secretario.

IAF0 UNICO - N3o podera re-
or que tenha completado 70 ..
2nos de idade Art.39° - O'servidor podera receber, além
do vencimento, as seguintes vantagens

perdas salanais do servidor..

o Mo
DOS CARGOS .o i VAGASE: i -

s . COORDEWACXD ADHINISTRATIVA

£ Reconducao é o retorno do pecuniarias

B e - o e e oS T R R I
@nf=normente ou correlato ao - Digrias para viagens. mediante auto- m i aa TS



w’ nImuLa, UcT
imofivos determinantes da aposen-
B

GRAFQ UNICO - Nao podera re-

o servidor que tenha completade 70

ta) anos de idade.

- Recondugao é o retorno do
or estavel ao cargo ou fungao que

va anteriormente ou correlato ao -

ormado, decorrente de inabilidade
t2gio probatério relativo a outro car-

8° - O aproveitamento em outro
£ o retorno do servidor em dispeni-
|2 remunerada.

FULO Il

CARGOS, ATRIBUIGOES E RE-
fos

¥ -Para os efeitos desta Resolugzo,
fera-se:

Cargo - o conjunto de deveres,
nsabilidades, tarefas, autoridadss
& comete ao ocupante.

Eirbuicdes - tarefas funcionais do
s=gundo os equipamentos, instaa-
mstrumentos, habilidades e com-
Bde das atividades.

Equisitos - conjunto de caracterisi-
gcessario ao bom desempenhe @o
| avaliado por método proprio adot=-
& Camara Municipal.

{ Fungao Publica - o conjunto @&
gdes administrativas, técnicas =
monais, que se comete ao servider
= Servidor - a pessoa legalment=
82 no cargo ou fungao publica:
Buzadro de Pessoal - o conjunto o=
ssdecargosde naturezaefetivaecs
hca da estrutura funcional.;
Ciasse - o conjunto de cargos cam
Icdes da mesma natureza, com o
o grau de complexidade e respon-

Grupo Hierarquico - a graduagso
ncados cargos ou classes, por nivet
srarquia e autoridade definida mo
ograma administrativo;

- Ficha Técnica Funcional - & 2
icacao dos elementos caracteriss-
o cargo ou fungao e dos requisizs
0s, para exercé-lo;

lor devaterexercicio funcional, 25&¢
ia por Resolugdo ou por portan=
i2 pelo Presidente da Camara.
+ A correlagao de cargos, e suss
ctivas classes e moneclaturas s
nidas no anexo | integrante des=
Ic30.
TULO IV

:

EMUNERACAO E DA CONTR&

o

0° - Remuneragao ¢ a retribuigas
§anza correspondente a soma &
mento com os adicionais e demas
pens 2 que o servidor tem direfia.

\GRAFO UNICO - A remuneracas
psentado denomina-se provenio.

- Vencimento é o valor mensa
3 20 servidor pelo efetivo exercice
go. correspondenteaonlveldaf-
ctva classe, cujo valor é fixado par
uc30.
P°- As classes sdodesdobradas=m

| correspondentes aos vencimen-
scalonados em ordem crescents

[3® - O valor atribuido ao nivel &&
mento sera devido a jornada de =
ou por acordo coletivo de trabaihs
#2 para a classe a que pertence &

IO DTN mwnmmw'

do quadro efetivo e em comissao cujo
abono sera incorporado ao vencimento no
més em que houver compensagdo de

TITULO

QUADRD DE CORRELACAKO DE CARGOS, CLASSES E NOMENCLATURAS

; MOMENCLATURA AMTERIOR ! MNo. DE ! MOHENCLATURA ATUAL :
perdas salariais do servidor.. n0S CARGOS L UAGASES - '
Art.39° - O servidor podera receber, alem
do vencimento, as seguintes vantagens e ST oae R
pecuniarias: -
| - Diarias para viagens, mediante auto- Diretor exscutivo ! uma ! Gerente Administrativo :

rizagdo prévia de solicitagao de despe-
sas;
Il - Vale-Transporte;

Il - Hora-extra, mediante autorizago pre-
via;

I\ - Outras vantagens pecuniarias, con-
forme dispuser o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

SECAO I

DA CONTRATACAO POR TEMPO DE-
TERMINADO

Art. 40° - Para atender a necessidade de
excepcional interesse publico, poderao
ser efetuadas contratacdes de pessoal,
por tempo determinado, limitando as se-
guintes situacoes:

| - Atender situacdes de calamidade
publica;

Il - Prejuizo ou pertubacdes da prestagao
de servigos essenciais da Camara Muni-
cipal;

Il - Em decorréncia de demiss2o ou exo-
neragao, falecimento, aposentadoria do
servidor das unidades administrativas e
operacionais;

IV - Executar servigos tecnicos pr oftssio-
nais de notéria especializaczo

serao
sais)

Paragrado 1° - As contratagdes
feitas por, periodo maximo de 06
meses.

Paragrafo 2° - O contratado € de natursza
de direito administrativo e o contrado nZo
€ considerado servidor publico

SECAO Ill
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 41° - A progressao horizont=l € o
acesso do servidor 20 nivel de vencimento

respectiva classe, medianie previa 2vaia-
¢ao de desempenho e observado o
interticio de dois anos de efetivo exsrc oo

PARAGRAFO UNICO - A tabsiz g= gus
trata este artigo é constituida por 18 d=-
zoito) niveis de vencimento, colocados
em ordem crescente, com wvanacao
percentual de 3% (tres por cento) Dro-
gressivamente, entre os niveis.

Art. 42° - A progressdo vertical € 2
superposigao de niveis de vencimenios
base entre as classes, represeniadz por
variagao percentual progressiva enrs os
cargos, que possibilita a carrerz do sena-
dor, mediante promogao ou acesso.

Art. 43° - O quadro de progressoes hon-
zontal e vertical, constando os nivels o=
vencimentos e respectivos valorss ser=
estabelecido através de ResclucZo o=
iniciativa da Mesa Diretora.

SECAO IV

DA AV ALIACAO DE DESEMPENHO
Art. 44°- A avaliagdo deve aferr o desem-
penho do servidor no cumpnmento das

afribuigbes de seu cargo, permitindoos=y
desenvolvimento profissional decarrsr=2

Contador H tAssessor Técnico Financeivo |

Secretiario Executivo H A 1A or Técnico Legislativo!

Assessor Juridico Par— | uma tAsses. Juridico Legislativo !

lamentar H i H

Assessor de Gabinete H uma tAssessor Técnico de Babinete!

Assessor Farlamentar H uma tAssessor Técnico Favlamentar!
'

Assessor de Imprensa s86 . Imprens

i uma A

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Técnico em Contabilidade! uma lAssist. Técnico Administrativo!l
Assistente Legislatvo : uma tAssist . Administrativo II !
Aux. Administrativo II | uma tAssist. Administrativo I i
SETORES OPERACIONAIS
Vigia H uma iAssistente Operacional I H
Aux.de servicos gevais | cinco tAssistente Operacional I H
Recepcionista H duas tAssistente Operacional II H ki
Encarregado Serv.Gerais! uma ‘Assistente Operacional III
Telefonista H duas iAssistente Operacional III !
Motorista H uma iAssistente Operacional IV
Aux. Administrativo I duas ‘Assistente Operacional IV H
Almoxari fe H uma tAssistente Operacional IV
Program. de Computador, ! . duas lAssist. Técnico Operacional |
AUXILIARES PARLAMENTARES
Assessor Legislativo ivinte & quatroifAssistente Farlamentar !
Auxiliar de Gabinete tvinte & uma iAuxiliar de Gabinete '
1 5 &
S2ED e

TITILD - QUADRD DEMONSTRATIVD DE GRUPOS  HIERAQUICDS, NIVEIS, CLASSES, ONSIS, MOERD I
VAEAS, FORMAS DE PROVIMENTO E NIVEIS DE VENCIMENTOD NA CLASSE

RFE NIVEL | OLASSES : CARBOS { No. DE:! PRVINENTD : »iVELSA !
ISEAITE : H i VAGRS ! oS
rEraces I © 1 | Gerente Administrativo ! usa | Comissaso | | :
Smmmstratieas | : H i i : -
: : ¢ Coordenador de Setor Operacional | uma ! Func Gratif ! :
= ¢ I ¢ I i Assessor Tecnico Legislativo | uma |  Efetivo ! 44 :
: i Assessor Tecnico Financeiro i uma | Efetiw n :
: : i Assessor Juridico Legislativo { uma | FEfetivo | I :
. : i Rssessor Tecnico de Babinete { uma | Efetiv ! I H
: . i Assessor Tecnico Parlamentar { uma | FEfetivw | I :
: H i Asses. de Imprensa e Comunicacao | wuma | Comissao ! 1 :
=St = I ¢ II1 | Assistente Administrativo II1 { uma | Efetivw m H
famstrative | = ! Assistente Tecnico Administrativo | wea | Efetivo ! I :
% : H i RAssistente Adainistrativo I1 ! uma | Efetiw ! 1 :
: H | Pssistente Administrativo I i uwa | Comissao I :
P ¢ Iv IV | Assistente Tecnico Operacional | duas | Efetiw ! v :
Beacioais | H i H H : -
H H | Assistente Operacional IV i dums | Eetiw w :
H H i Assistente Operacional 111 P quatro | Efetim m .
i i | ‘Assistente Operacional II i tres !. FEfetiw I i :
H i i Assistente Operacional I 1 seis | Efeim & I H

Sssisteafes ! V | V| Assistentes Parlasentares ivintee ! Cosissao : i
Pwimentares | H H ; quatro ! : I :
Sscligesde | VI | VI ! Auxiliar de Gabinete II i cinco ! Comissas | I :
Ericetes H H i : : : 3 :
H ! | Auxiliar de Gabinete I ivintee ! Comissao ! I :
' H H HE H : :
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