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Camara Municipal de Montes Claros

RESOLUGAO N.° 13, DE 05 DE MARGO DE 2002.

“Altera dispositivos da Resolugdo n®
79/94 e contém outras providéncias.”

O POVO DO MUNICIPIO DE MON'TES CLAROS por seus

Camara Municipal de Montes Claros

ANEXO |

represenlantes na Cmara Municipal, aprovou e eu, P id pr lgo a seg G

Art. 1° - A Resoluglo n® 79/94, que "Dispde sobre o Plano de Cargos e

Vencimenlos da Camara Municipal de Monles Claros”, passa a vigorar com as seg
alleractes:

I'- O quadro de CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO passa a
vigorar conforme o Anexo I,

Il - o quadro de CLASSES DE CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAD
passa a vigorar conforme o Anexo II:

Il - o quadro de CARREIRA DAS ATIVIDADES DO LEGISLATIVO passa a
vigorar conforme o Anexo IlI;

IV - os niveis salariais que compdam o quadro da niveis e grsus dos cugus

efetivos, serSo do nivel | ao nivel XII, colocados em ordem com
20% (vinte por cento) a partir do primeiro nivel.

V — As fichas Técnicos funcionals com as ATRIBUIGOES FUNCIONAIS para os
cargos efetivos e em comiss30 passa a vigorar com as alleragbes constantes do Anexo IV;

- Fica inslituida a seguinle coordenadoria :

- Coordenadoria Financeira, cargo de recrutamento lirnllado com
afribuic 30 de ordenar, supemsmar e controlar os servigos de b , por d gdo do
Fresidente da Cmara.

Art. 2° - Os cargos denominados de Auxiliar de Gabinete | e Il passam a ser
cenominados Assessor de Gabinete | e II, com as mesmas fungdes .

Art. 3° - O cargo denominado de Oficial de Gabinete passa a ser denominado
Olicia_l de Gabinete da Presidéncia, com as mesmas fungdes.

e CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NUMERO DE
DENOMINAGAO CLASSE NIVEL CARGOS
Assistenle Operacional | I
Assistente Operacional 11 ]
Assislente Operacional Il I 1] 15
Assistente Operacional 1V v
istente Operacional V \
Assistente Técnico Operacional | v
Assistente Téenico Operacional Il ] vi 02
Assistent Téu'llca 0pe:accnal ] Vil
A te Administrativo | v
Assistente Administrativo Il 1] v 01
| Assistenle Administrativo mo vi
MAssistente Teécnico do Leglslaln-o | v
Assislente Técnico do Legs}alwo Ll w vi 01
Assistente Técnico do Legistativo lll Vil
Assislente Toenico Adminisirativo Vi
Assislente Técnico Administrativo 1l v il o
Técnico Admini ivo i . vili
Assessor Técnico de Gabmete | Vit
Assessor Técnico de Gabinete Il Vi Wil o1
Assessor Técnico de Gabinele Il X
[ Assessor Técnico Parlamentar | it
A Técnico P 1] VI i 01
A Técnico P n IR 1%
Assessor Thenico Juridico | X
Assessor Técnico Juridico Il Vil Xl 01
Assessor Técnm_Juﬂn‘ioo i XN
Assessor Técnico Financeiro | X
Assessor Técnico Financeiro Il vii Xl 01
| Assessor Téenico Financeiro 1 ) | B ..
[Assessor Teenico Leqislativa | X
Assessor Técnico Legistative | Vit L Xl 01
Assessor Técnico Lw'ﬁ'a"m\ 1740

Art. 4° - O servidores do quadro efelivo, ser3o lotados nos diversos da
Cémara por Portaria do Presidente.

Art. 57« O servidor do quadro efetivo que for promovido para outro nivel dentro
da mesma classe, em que o lolal de vencimentos ficar inferior a0 tolal dos seus puuvénm na
#poca da promog3o, serd enquadrado no nivel da progressao b i | mais proxi

Art. 6° - P em vigor os demais dispositivos da Resolugdo n® 79/94, e
das demais, que ndo foram revogadas ou modificadas por esta Resolugao.

Art. 7° - Revogam-se os dispositivos em conlrario.

Art. 8 - Entra esla Resolugao em vigor na dala de sua publicagao.

CAmara Municipal de Monles Claros, 05 de Margo de 2002.

Vereador Ademar JdB lho Veread
* Presidenta d2 * Secretario da Cama
ANEXO 1l
CLASSES DE CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
i DENOMINAGAO |cAReos|  proviMENTO
X [cerente Administral o1 Amplo
X __|assessor Legisiati o1 Amplo_
| V' lassessor Técnico de Comunicagdo 01 Limitado
| V1 loficial de Gabinete da Presidéncia o1 Amplo’
VI lassistente Legislativo 02 Amplo_
V. ssessordelmprensa | ot | Ampo
V' |assessor de Comunicagdo 01 Amplo
' lassessor de Gabinete I 06 Amplo
'l de Gabinete | 2 Amplo
2
Vereador Adema?

i
Ve%}r
17 Secrelario da Camara
o
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Camara Municipal de Montes Claros

RESOLUGCAO N.° 13, DE 05 DE MARGO DE 2002.

“Altera dispositivos da Resolugdo n°
79/94 e contém outras providéncias.”

O POVO DO MUNICIPIO DE MONTES CLAROS, por seus
representantes na Camara Municipal, aprovou e eu, Presidente, promulgo a seguinte Resolugao:

Art. 1° - A Resolugdo n° 79/94, que “Dispde sobre o Plano de Cargos e
Vencimentos da Camara Municipal de Montes Claros”, passa a vigorar com as seguintes
alteragoes:

| - O quadro de CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO passa a
vigorar conforme o Anexo |;

Il - 0 quadro de CLASSES DE CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
passa a vigorar conforme o Anexo l:

Il - o quadro de CARREIRA DAS ATIVIDADES DO LEGISLATIVO passa a
vigorar conforme o Anexo |ll;

IV — os niveis salariais que compdem o quadro de niveis e graus dos cargos
efetivos, serao do nivel | ao nivel X, colocados em ordem crescente com variagéo percentual de
20% (vinte por cento) a partir do primeiro nivel.

V - As fichas Técnicos funcionais com as ATRIBUIGOES FUNCIONAIS para os
cargos efetivos e em comiss&o passa a vigorar com as alteragdes constantes do Anexo [V;

VI - Fica instituida a seguinte coordenadoria :

a - Coordenadoria Financeira, cargo de recrutamento limitado, com
atribuicdo de ordenar, supervisionar e controlar os servigos de tesouraria, por designagdo do
Presidente da Camara.

Art. 2° - Os cargos denominados de Auxiliar de Gabinete | e Il passam a ser
denominados Assessor de Gabinete | e Il, com as mesmas fungdes .

Art. 3° - O cargo denominado de Oficial de Gabinete passa a ser denominado
Oficial de Gabinete da Presidéncia, com as mesmas fungoes.

Art. 4° - O servidores do quadro efetivo, serdo lotados nos diversos setores da
Camara por Portaria do Presidente.
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Camara Municipal de Montes Claros

Art. 5° - O servidor do quadro efetivo que for promovido para outro nivel dentro
da mesma classe, em que o total de vencimentos ficar inferior ao total dos seus proventos na
época da promogao, seré enquadrado no nivel da progress&o horizontal mais proximo.

Art. 6° - Permanecem em vigor os demais dispositivos da Resolugao n° 79/94, e
das demais, que nao foram revogadas ou modificadas por esta Resolugao.

Art. 7° - Revogam-se os dispositivos em contrario.

Art. 8° - Entra esta Resolugdo em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Montes Claros, 05 de Margo de 2002.

Secretario da Camar.




Camara Municipal de Montes Claros

ANEXO |
CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO i
% : NUMERO DE
DENOMINACAO CLASSE NIVEL CARGOS

Assistente Operacional | |

Assistente Operacional || Il

Assistente Operacional Il I 15
Assistente Operacional 1V \"

Assistente Operacional V v

Assistente Técnico Operacional | v

Assistente Técnico Operacional |l Il VI 02
Assistente Técnico Operacional lll VI

Assistente Administrativo | v

Assistente Administrativo || Ml v 01
Assistente Administrativo Il Vi

Assistente Técnico do Legislativo | V

Assistente Técnico do Legislativo |l v VI 01
Assistente Técnico do Legislativo ll| VI

Assistente Técnico Administrativo | Vi

Assistente Técnico Administrativo |l v VI 01
Assistente Técnico Administrativo Il VIl

Assessor Técnico de Gabinete | VI

Assessor Técnico de Gabinete || Vi Vil 01
Assessor Técnico de Gabinete |l IX

Assessor Técnico Parlamentar | VII

Assessor Técnico Parlamentar || Vi VIl 01
Assessor Técnico Parlamentar Il| IX

Assessor Técnico Juridico | X

Assessor Técnico Juridico I VI Xl 01
Assessor Técnico Juridico Il Xl

Assessor Técnico Financeiro | X

Assessor Técnico Financeiro I VI Xl 01
Assessor Técnico Financeiro Il XII

Assessor Técnico Legislativo | X

Assessor Técnico Legislativo || VI Xl 01
Assessor Técnico Legislativm 7 Xli .

T

Vereador Ademar arcos Bicalho

Presidente daxCam

Ver

@ Secretario da Camara
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Camara Municipal de Montes Claros

ANEXO I
CLASSES DE CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ
v DENOMINAGAO CARGOS|  PROVIMENTO

A Gerente Administrativo 01 Amplo
X Assessor Legislativo 01 Amplo
Vil Assessor Técnico de Comunicagao 01 Limitado
VI Dficial de Gabinete da Presidéncia 01 Amplo
v Assistente Legislativo 02 Amplo
¥ Assessor de Imprensa 01 Amplo
v Assessor de Comunicagao 01 Amplo
I Assessor de Gabinete || 06 Amplo

I Assessor de Gabinete | 21 Amplo

Vereador Ademarde Ba lds icalho
Presidente’daC

VezAr urindo José Ri
12 Secretario da Camara,




Camara Municipal de Montes Claros

ANEXO il
QUADRO DE CARREIRA DAS ATIVIDADES DO LEGISLATIVO
: FORMA DE . X
SERIE DE CLASSE PROVIMENTO PRE-REQUISITO | REQUISITOS PARA PROMOCAO
, ; e Até o 42 série do
Assistente Operacional | Limitado grau de ensino
Ter concluido Estéagio Probatério no
cargo de Assistente Operacional |,
i estar exercendo atividades que nao
Assistente Operacional Il Promogao Al 3 sene do sejam de servigos gerais e/ou
graiLge ensine vigilancia, associado ao conceito
favoravel na avaliagao de
desempenho.
Estar pelo menos dois anos no cargo
Assistente Operacional Ill | Promogdo | 1°graude ensino | de Assistente do Operacional Il
associado ao conceito favoravel na
avaliagdo de desempenho.
Estar pelo menos dois anos no
cargo de Assistente Operacional lll,
e ou estar exercendo fungdes de
Assistente Operacional IV | Promogdo | 1°grau de ensino | telefonista, aimoxarifado ou arquivo
a mais de 02 anos, associado ao
conceito favoravel na
avaliagdo de desempenho.
Estar pelo menos dois anos no
Assistente Operacional V | Promogéo | 1°grau de ensino |cargo de Assistente Operacional IV,
associado ao conceito favoravel na
avaliagao de desempenho.
. o Curso Técnico de
Asg;t:gg;?;r}ico Limitado ’ Programador’n a
area de Informatica
; - - Ter concluido o Estagio Probatério
oo | st | e | Poca0 deAsslne Tenic
4rea de Informatica Operacional |, associado ao conceito
favoravel na avaliagdo de
desempenho.
Estar pelo menos dois anos no
cargo de Assistente Técnico
Assistente Técnico p X Curso superior na | Operacional Il, Ter concluido curso
Operacional |l fomoga0 | area de Informati fior na area de informati
peraciona rea de Informéatica| superior na area de informatica,
associado ao conceito favoravel na
avaliagao de desempenho.




Camara Municipal de Montes Claros

QUADRO DE CARREIRA DAS ATIVIDADES DO LEGISLATIVO

- FORMA DE . "
SERIE DE CLASSE PROVIMENTO PRE-REQUISITO | REQUISITOS PARA PROMOCAO
Assistente Administrativo | Limitado 19 grau de ensino
Ter concluido o Estagio Probatério
no cargo de Assistente
Assistente Administrativo [I | Promog&o 1° grau Administrativo |, associado ao
conceito favoravel na avaliagéo de
desempenho.
Estar pelo menos dois anos no
Assistente Administrativo Ill |  Promogéo 2° grau Cargo de Assistente Administrativo
I, associado ao conceito favoravel
na avaliagao de desempenho.
Curso Técnico na
Assistente Técnico L érga de
Administrativo | Limitado antabtlzdade_com
registro no 6rgédo de
classe respectivo
Curso Técnico na | Ter concluido o Estagio Probatorio
Asaistents Taenico area de no cargo de Assistente Técnico
Promogdo | Contabilidade com |  Administrativo |, associado ao

Administrativo ||

registro no 6rgéo de
classe respectivo

conceito favoravel na avaliagéo de
desempenho.

gl;ll'SQ sugerltt)r s M| Estar pelo menos dois anos no
Assistente Técnico 5 2 ohelas Pt” dbeIs | Cargo de Assistente Técnico
Administrativo Ill | ' romogdo gon] "‘Zg's Iro N0 | Administrativo II, ou concluido curso
| fga0.0e f aSS€ | de pos-graduagdo na area de
respectivo Contabilidade e/ou Legislativa.
Assistente Téecnico do L 5
Legislativo | Limitado 2° grau
Kadistonts Tacklesdo. | Ter concluido o Estagio Probatorio
Laaishatis | Promogao 2° grau no cargo de Técnico do Legislativo |,
g ! associado ao conceito favoravel na
avaliagdo de desempenho.
Estar pelo menos dois anos no
Assisterite Téchico do . Cargo de Técplco do Legisia}tivo
Promogéo 3° grau 1, ou concluido curso de pds-

Legislativo Il

graduagdo na area de Contabilidade,
elou Legislativa.




Camara Municipal de Montes Claros

QUADRO DE CARREIRA DAS ATIVIDADES DO LEGISLATIVO

FORMA DE
SERIE DE CLASSE  |PROVIMENTO| PRE-REQUISITO | REQUISITOS PARA PROMOGAO
Assessor_Tecnlco de Limitado 2 Grau
Gabinete |
Ter concluido o Estagio Probatério
T no cargo de Assessor Técnico de
Gabinete |l Promogao 2° Grau Gabinete |, associado ao conceito
favoravel na avaliagao de
desempenho.
Estar pelo menos dois anos no
n (i Thssiogd Cargo de Assessor Técnico de
sseésa%.n;e n g Promogéo 3° Grau Gabinete II, ou concluido curso de
! pos-graduagao na area interesse do
Legislativo.
Assessor Técnico Limitado 2 Grau
Parlamentar |
Ter concluido o Estagio Probatério
no cargo de Assessor Técnico
Assessor Técnico . " Parlamentar |, associado ao conceito
Parlamentar || Promogdo 2° Grau favoravel na avaliagao de
desempenho.
Estar pelo menos dois anos no
Rissamr Tharlis Cargo de Assessor Técnico
Paramentae il Promogé&o 3° Grau Parlamentar |1, ou concluido curso
de pos-graduagao na area de
interesse do Legislativo.
Curso superior em
Assessor Técnico Juridico | | Limitado Dare'lto o Tegisiro
no 6rgdo de classe
respectivo
Curso superior em | Ter concluido o Estagio Probatério
_ - . Direito com registro| de Assessor Téecnico Juridico |,
Assesaor otaico dEfidico ) Promogao no orgao de classe | associado ao conceito favoravel na
respectivo avaliagao de desempenho.
Curso superior em [Estar pelo menos dois anos no cargo
Assessor Técnico Juridico Il Promagdio Direito com registro| de Assessor Técnico Juridico Il,

no 6rgéo de classe
respectivo

ou concluido curso de pos-
graduagdo na area especifica.




Camara Municipal de Montes Claros

QUADRO DE CARREIRA DAS ATIVIDADES DO LEGISLATIVO

FORMA DE
SERIE DE CLASSE  |PROVIMENTO| PRE-REQUISITO | REQUISITOS PARA PROMOGAOQ
Curso superior em
Assessor Técnico oz Ciéncias C_)ontébeis
Financsirs] Limitado com registro no
6rgao de classe
respectivo
Curso superior em
A - Ciéncias Contabeis | Ter concluido o Estagio Probatorio
ssessor Técnico = ; e ) ;
Financeiro I Promogao com registrono | de Tecnlqo Flnangelro l, assoqado
6rgédo de classe | ao conceito favoravel na avaliacéo
respectivo de desempenho.
Curso superior em
T, T— ; ) Ciéncias Qonl:’abeis Estar pelo menos dpis anos no cargo
Financeiro Il romogao gon] registrono | de Assessor Tecnlco Flnancglro Il,
orgéo de classe ou concluido curso de pos-
respectivo graduacdo na area especifica.
Curso superior em
area de interesse
Assesgor T_écnico Limitado dg Cémara'mfn
Legislativo | registro nos orgaos
de classe
respectivos.
Curso superior em
area de interesse [Estar pelo menos dois anos no cargo
Assessor Téecnico Promogao da Camaracom | de Assessor Técnico Legislativo |,
Legislativo I registro nos 6rgéos | associado ao conceito favoravel na
de classe avaliacao de desempenho.
respectivos.
%Lr?ao dseui[; ?é'fers‘:;n Estar pelo menos d_ois anos no cargo
A 3L . de Assessor Técnico Legislativo I,
ssessor Técnico % da Camara com : :
Legislativo Il Fiemego registro nos 6rgéos ou CO’JCIU'dO. . d.e pos-
do iasss graduag@o na area de interesse
respectivos. da Camara.
= o

/

Vereador Ademar de

Presidente da Ca

Z/"‘\

Iros
ra

icalho

r Aurindo José Ri
@ Secretario da Camara




Camara Municipal de Montes Claros

ANEXO IV

QUADRO DE ATRIBUIGOES FUNCIONAIS

1 - Assistente do Legislativo

11

1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7

1.8

1.9

Realizar trabalho de protocolo, preparo, selegdo, classificagdo, registros de
documentos e arquivamento de documentagéo;

Controle e arquivamento de periddicos e outras publicacdes;

Preenchimento de formularios de controle administrativos;

Executar atividades administrativas e atividades legislativas;

Classificar e conferir documentos e promover o seu arquivamento;

Atender ao publico prestando informagdes relativas a sua area de atuagao;

Digitar oficios, resolugdes, portarias, projetos de leis, circulares, comunicagoes
internas e relatorios administrativos;

Auxiliar no trabalho de pesquisas, com o objetivo de promover a fiscalizagdo das
atividades inerentes ao Poder Executivo;

Recepcionar e encaminhar pessoas aos 6rgaos competentes;

1.10  Auxiliar os 6rgéos de apoio dos Gabinetes dos vereadores;

1.1

2

2.1
22
2.3
24

2.5

2.6

20

Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

- Assistente Técnico do Legislativo

Participar de estudos de projetos, prestando assisténcia politico-administrativa
especifica, de acordo com as competéncias da unidade administrativa onde atua;
Efetuar pesquisas, estudos, levantamentos de dados, analise e interpretagéo com
o propodsito de auxiliar no processo de fiscalizagéo;

Administrar o trabalho de pesquisas, com o objetivo de promover a fiscalizagéo
das atividades de competéncia do Poder Executivo;

Auxiliar no desenvolvimento de novos métodos de trabalho a serem implantados
na Camara Municipal, visando a modernizagao das atividades legislativas;
Executar atividades vinculadas a agdo e o processo legislativo, envolvendo
servigos de digitacao de oficios, resolugdes, portarias, projetos de leis, circulares,
comunicagdes internas e relatérios administrativos ;

Executar atividades administrativas como digitacdo e redacdo de
correspondéncias e atos administrativos e legislativos da area de atuagéo;
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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3 - Assessor Legislativo

3.1 Emitir pareceres técnicos em assuntos de natureza juridica, solicitados pela
presidéncia, vereadores, o6rgdos e unidades integrantes da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Montes Claros;

3.2 Redigir matérias parlamentares que envolvam maior complexidade;

3.3  Assessorar a Presidéncia, vereadores e as Comissdes da Camara, bem como as
unidades administrativas da estrutura organizacional da Camara;

3.4  Elaborar projetos de lei, resolugdes e outras proposicdes legislativas;

3.5  Elaborar redagao final de proposi¢des, adaptando-as as técnicas legislativas;

3.6  Atender as consultas de vereadores em assuntos de natureza juridica, de
natureza Legislativo-parlamentar;

3.7  Elaborar projetos de natureza organizacional da Camara Municipal,

3.8  Elaborar as minutas de edital de licitagao e contratos administrativos;

39  Prestar assessoria ao Presidente da Cémara, aos o0rgdos e unidades
administrativas da Camara,

3.10 Assessorar a Comissao incumbida de fiscalizar os atos do Poder Executivo;

3.11  Assessorar as Comissdes Permanentes, Temporarias e Especiais, especiaimente
a de redacao final;

3.12 Emitir pareceres técnicos em assuntos de natureza juridica solicitados pela
Presidéncia, vereadores e unidades administrativas da Camara;

3.13  Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

4 - Assessor de Imprensa:

41  Cuidar da relagdo da Camara Municipal com os 6rgaos de imprensa de Montes
Claros e regiao;

4.2  Garantir o arquivamento das noticias publicadas, principalmente em jornal
impresso;

4.3  Coordenar os trabalhos da Imprensa na cobertura das reuniées ordinarias,
extraordinarias e especiais;

44  Produz materias jornalisticas relativas aos trabalhos da Camara e as veicula na
midia ;

45  Cuidar do relacionamento com os veiculos de comunicagéo social abastecendo-
os com informacdes relativas a Camara através de release, press-kits, sugestoes
de pautas e outros;

46  Intermediar as relagdes do Presidente da Camara buscando atender as
solicitagdes dos jornalistas de QUAISQUER orgaos de imprensa;

4.7  Manutengao e atualizagdo de um mailing-list (relagao de veiculos de
comunicagdo, com nomes de diretores e editores, endereco, telefone, fax, e-mail,
etc.).

48  Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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5 - Assessor de Comunicagao:

5.1  Coordenar e executar os trabalhos do Cerimonial da Camara;
5.2  Cuidar das comunicagdes internas do Legislativo;
53 Dirigi e Coordenar os trabalhos da TV Camara de Montes Claros;

54  Elaborar pautas para entrevista com os vereadores, demais autoridades e
convidados;
5.5  Fazer cobertura jornalistica em eventos da camara Municipal;

5.6  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Vereador Ademar de Barros Bic
Presidente da &amara.

rAurindo José
Secretario da Cam

Ver
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Camara Municipal de Montes Claros

PROJETO DE RESOLUGAO N.° __ /2002.

, “Altera dispositivos da Resolugao n°
¥ v 79/94 e contém outras providéncias.”

(
v .
O POVO DO MUNICIPIO DE MONTES CLAROS, por seus
representantes na Camara Municipal, aprova e eu, Presidente, promulgo a seguinte Resolugéo:

Art. 1° - A Resolugdo n°® 79/94, que “Dispde sobre o Plano de Cargos e
Vencimentos da Camara Municipal de Montes Claros’, passa a vigorar com as seguintes
alteragoes:

| - O quadro de CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO passa a
vigorar conforme o Anexo |,

Il — o quadro de CLASSES DE CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
passa a vigorar conforme o Anexo Il

Il - o quadro de CARREIRA DAS ATIVIDADES DO LEGISLATIVO passa a
vigorar conforme o Anexo IIl;

IV - os niveis salariais que compdem o quadro de niveis e graus dos cargos
efetivos, serdo do nivel | ao nivel XII, colocados em ordem crescente com variagao percentual de
20% (vinte por cento) a partir do primeiro nivel.

V - As fichas Técnicos funcionais com as ATRIBUICOES FUNCIONAIS para os
cargos efetivos e em comissédo passa a vigorar com as alteragdes constantes do Anexo 1V;

VI - Fica instituida a seguinte coordenadoria :

a - Coordenadoria Financeira, cargo de recrutamento limitado, com
atribuicdo de ordenar, supervisionar e controlar os servigos de tesouraria, por designagao do
Presidente da Camara.

Art. 2° - Os cargos denominados de Auxiliar de Gabinete | e Il passam a ser
denominados Assessor de Gabinete | e Il, com as mesmas fungdes .

Art. 3° - O cargo denominado de Oficial de Gabinete passa a ser denominado
Oficial de Gabinete da Presidéncia, com as mesmas fungdes.

Art. 4° - O servidores do quadro efetivo, serdo lotados nos diversos setores da
Camara por Portaria do Presidente.
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Art. 5° - O servidor do quadro efetivo que for promovido para outro nivel dentro
da mesma classe, em que o total de vencimentos ficar inferior ao total dos seus proventos na
época da promogao, sera enquadrado no nivel da progresséao horizontal mais proximo.

Art. 6° - Permanecem em vigor os demais dispositivos da Resolugéo n° 79/94, e
das demais, que nao foram revogadas ou modificadas por esta Resolugao.

Art. 7° - Revogam-se os dispositivos em contrario.

Art. 8° - Entra esta Resolugdo em vigor na data de sua publicag&o.

Camara Municipal de Montes Claros, 25 de Fevereiro de 2002.

Q) :
Vereador Adema Barros Bigalho
Presidepte da Camara—

urindo José Ri
Secretario da Ca

Ver
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ANEXO |
CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO ’
X ‘ NUMERO DE
DENOMINACAO CLASSE NIVEL CARGOS |
Assistente Operacional | I
Assistente Operacional || Il
Assistente Operacional Il 1] 19
Assistente Operacional 1V \%
Assistente Operacional V V
Assistente Técnico Operacional | V
Assistente Técnico Operacional || | VI 02
Assistente Técnico Operacional |l VII
Assistente Administrativo | v
Assistente Administrativo Il I v 01
Assistente Administrativo Il VI
Assistente Técnico do Legislativo | V
Assistente Técnico do Legislativo |l \% Vi 01
Assistente Técnico do Legislativo |l VI )
Assistente Técnico Administrativo | Vi
Assistente Técnico Administrativo |l V VI 01
Assistente Técnico Administrativo Il VIl
Assessor Técnico de Gabinete | VI
Assessor Técnico de Gabinete I Vi VI 01
Assessor Técnico de Gabinete |11 IX
Assessor Técnico Parlamentar | VI
Assessor Técnico Parlamentar |l VI VI 01
Assessor Técnico Parlamentar |l X
Assessor Técnico Juridico | X
Assessor Técnico Juridico Il VII Xl 01
Assessor Técnico Juridico Il Xl
Assessor Técnico Financeiro | X
Assessor Técnico Financeiro |l VII Xl 01
Assessor Técnico Financeiro |11 Xl _
Assessor Técnico Legislativo | X B
Assessor Técnico Legislativo I VI Xl 01
Assessor Técnico Legislativo |l v/ X -

Vereador Ademar de Barros Bicalho

Presidente da Camara

Veéfg urindo José

12 Secretario da Ca
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ANEXO I

CLASSES DE CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NIVELSALA N° DE FORMA DE

RIAL DENOMINAGAO CARGOS|  PROVIMENTO
£ Gerente Administrativo 01 Amplo
3 Assessor Legislativo 01 Amplo
vil Assessor Técnico de Comunicagao 01 Limitado
VI ficial de Gabinete da Presidéncia 01 Amplo
VI' " |assistente Legislativo 02 Amplo
v Assessor de Imprensa 01 Amplo
ki Assessor de Comunicagdo 01 Amplo
I Assessor de Gabinete || 06 Amplo
| Assessor de Gabinete | 21 Amplo

Verez{ i '
Secretario da Camara
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ANEXO Il
QUADRO DE CARREIRA DAS ATIVIDADES DO LEGISLATIVO
- FORMA DE : .
SERIE DE CLASSE PROVIMENTO PRE-REQUISITO | REQUISITOS PARA PROMOGAO
: , o i Até o 42 série do
Assistente Operacional | Limitado grau de ensino
Ter concluido Estagio Probatorio no
cargo de Assistente Operacional |, e
5 estar exercendo atividades que nao
Assistente Operacional || Promogao Ao S do sejam de servigos gerais e/ou
grau delensino vigilancia, associado ao conceito
favoravel na avaliagao de
desempenho.
Estar pelo menos dois anos no cargo
Assistente Operacional Ill | Promogao 1° grau de ensino | de Assistente do Operacional Il
associado ao conceito favoravel na
avaliagdo de desempenho.
Estar pelo menos dois anos no
cargo de Assistente Operacional Il
e ou estar exercendo fungdes de
Assistente Operacional IV | Promogdo | 1°grau de ensino | telefonista, almoxarifado ou arquivo
a mais de 02 anos, associado ao
conceito favoravel na
avaliagao de desempenho.
Estar pelo menos dois anos no
Assistente Operacional V | Promogdo | 1°grau de ensino |cargo de Assistente Operacional IV,
associado ao conceito favoravel na
avaliagao de desempenho.
Assistente Técnico 3 Curso Técnico de
0 —_— Limitado , Programador‘nfa
peraciona
area de Informética
i - i Ter concluido o Estagio Probatorio
ST | oo | et | 1ot do s Tenio
srea de Informatica Operacional |, assomado ao conceito
favoravel na avaliaggo de
desempenho.
Estar pelo menos dois anos no
cargo de Assistente Tecnico
Assistente Técnico PrOMOcs0 Curso superior na | Operacional Il, Ter concluido curso
Operacional Il ¢ area de Informética| superior na area de informatica,

associado ao conceito favoravel na
avaliacao de desempenho.
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QUADRO DE CARREIRA DAS ATIVIDADES DO LEGISLATIVO

: FORMA DE : x
SERIE DE CLASSE PROVIMENTO PRE-REQUISITO | REQUISITOS PARA PROMOCAOQ
Assistente Administrativo | Limitado 1° grau de ensino
Ter concluido o Estagio Probatdrio
no cargo de Assistente
Assistente Administrativo Il | Promog&o 1° grau Administrativo |, associado ao
conceito favoravel na avaliagao de
desempenho.
Estar pelo menos dois anos no
Assistente Administrativo Il | Promog&o 2° grau Cargo de Assistente Administrativo
I, associado ao conceito favoravel
na avaliagao de desempenho.
Curso Técnico na
; 5 area de
gl kg Limitado | Contabilidade com
registro no 6rgéo de
classe respectivo -
Curso Técnico na | Ter concluido o Estagio Probatério
Ausishisrie Ticolo area de no cargo de Assistente Tecnico
C Promogdo | Contabilidade com |  Administrativo |, associado ao
Administrativo I : P : ; T
registro no 6rgdo de| conceito favoravel na avaliagdo de
classe respectivo desempenho.
glfrsq sugerior ;r.n Estar pelo menos dois anos no
Assistente Técnico . . eficlas .otnta o Cargo de Assistente Técnico
Administrativo Il romogao gorr] “Zgls Im N0 | Administrativo 11, ou concluido curso
Ige0ie tc aS8€ | ge pos-graduacdo na éreade
e i Contabilidade elou Legislativa.
Assistente Técnico do g .
Legislativo | Limitado 2° grau
. . Ter concluido o Estagio Probatorio
ASS'SE?E;?V%";?O o Promogao 2° grau no cargo de Técnico do Legislativo |,
g associado ao conceito favoravel na
avaliag@o de desempenho.
Estar pelo menos dois anos no |
Assistente Técnico do Cargo de Técnico do Legislativo
Legislativo Il Promogé&o 3° grau I1, ou concluido curso de pos-
graduacdo na area de Contabilidade|
elou Legislativa.
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QUADRO DE CARREIRA DAS ATIVIDADES DO LEGISLATIVO

FORMA DE
SERIE DE CLASSE  |PROVIMENTO| PRE-REQUISITO | REQUISITOS PARA PROMOCAO
Assessor.Tecnlco de Limitado 2 Grau
Gabinete |
Ter concluido o Estagio Probatério
Naseaso TaeTRARE no cargo de Assessor Tecnico de
Gabinete Il Promog&o 2° Grau Gabinete |, associado ao conceito
favoravel na avaliagao de
desempenho.
Estar pelo menos dois anos no
Assassor Tt Cargo de Assessor Técnico de
G %rin et‘e IIII i Promogéo 3° Grau Gabinete II, ou concluido curso de
Ak pbs-graduacao na area interesse do
Legislativo.
Assessor Técnico - 0
Oarlarantari Limitado 2° Grau
Ter concluido o Estagio Probatorio
no cargo de Assessor Técnico
Assessor Técnico P " 2 G Parlamentar |, associado ao conceito
Parlamentar I fomogao R favoravel na avaliagdo de
desempenho.
Estar pelo menos dois anos no
Assessor Técnico ) . Cargo de Assessor Tgcnlco
Promogao 3° Grau Parlamentar II, ou concluido curso
Parlamentar [l . ’ .
de pds-graduagdo na area de
interesse do Legislativo.
Curso superior em
Assessor Tecnico Juridico | | Limitado DII‘G"ItO i Egiyo
no 6rgéo de classe
respectivo
Curso superior em | Ter concluido o Estagio Probatorio
Assessor Técnico Juridico Il|  Promogéo Dlrglto o tegislra) e Assessor Tecnfco Jur|djco .
no orgao de classe | associado ao conceito favoravel na
respectivo avaliagéo de desempenho.
Curso superior em [Estar pelo menos dois anos no cargo
Assessor Técnico Juridico Ill|  Promogso Direito com registro | de Assessor Técnico Juridico I,

no 6érgao de classe
respectivo

ou concluido curso de pos-

graduagao na area especifica.
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QUADRO DE CARREIRA DAS ATIVIDADES DO LEGISLATIVO

FORMA DE
SERIE DE CLASSE PROVIMENTO| PRE-REQUISITO | REQUISITOS PARA PROMOGAO
Curso superior em
5 2 Ciéncias Contabeis
Assl:tai‘[s]:ﬁggﬁgr?:co Limitado com registro no
6rgéo de classe
respectivo
Curso superior em
- Ciéncias Contabeis | Ter concluido o Estagio Probatorio
Assessor Técnico i . S ; )
Eiranceirs |l Promogao com registrono | de Tecmcp Flnangetro l, assoplagio
orgao de classe | ao conceito favoravel na avaliagdo
respectivo de desempenho.
Curso superior em
Aasesanr Thenisn Ciéncias ('._)ontébeis Estar pelo menos dpis anos no cargo
Eirancaia Promogao com registrono | de Assessor Tecmco Fmangetro Il,
orgéo de classe ou concluido curso de pos-
respectivo graduagdo na area especifica.
Curso superior em
area de interesse
Assessor Técnico e da Camara com
Legislativo | registro nos 6rgaos
de classe
respectivos.
Curso superior em
area de interesse [Estar pelo menos dois anos no cargo
Assessor Técnico O da Camaracom | de Assessor Técnico Legislativo |,
Legislativo I ¢ registro nos 6rgéos | associado ao conceito favoravel na
de classe avaliagdo de desempenho.
respectivos. L
Qumo SUPEror em ey pelo menos dois anos no cargo
area de interesse dnch Téenico Leqislafivo I
Assessor Técnico i da Camara com | 0€ /\SSESSOr J€cnico LEgisIalvo T,
Legislativo Il Promecan registro nos érgaos o coilclmdo’curso de pos-
graduacdo na area de interesse
ge clgsse da Cémara
respectivos. '

Vereador AW arfos

te da Camara

Presid

\

)

icalho

Verea

12 Secretario da Cama

Aurindo José Ribeiro
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ANEXO IV

QUADRO DE ATRIBUIGOES FUNCIONAIS

1- Assistente do Legislativo

11  Realizar trabalho de protocolo, preparo, selegéo, classificacdo, registros de
documentos e arquivamento de documentagao;

1.2 Controle e arquivamento de periddicos e outras publicagdes;

1.3 Preenchimento de formularios de controle administrativos;

1.4  Executar atividades administrativas e atividades legislativas;

15  Classificar e conferir documentos e promover o seu arquivamento;

1.6 Atender ao publico prestando informagdes relativas a sua area de atuagao;

& 1.7 Digitar oficios, resolugdes, portarias, projetos de leis, circulares, comunicagoes

. internas e relatérios administrativos;

o 74 1.8 Auxiliar no trabalho de pesquisas, com o objetivo de promover a fiscalizacao das

: atividades inerentes ao Poder Executivo;

’ 1.9  Recepcionar e encaminhar pessoas aos 6rgdos competentes;

1.10  Auxiliar os 6rgaos de apoio dos Gabinetes dos vereadores;

1.11  Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

2 - Assistente Técnico do Legislativo

2.1  Participar de estudos de projetos, prestando assisténcia politico-administrativa
especifica, de acordo com as competéncias da unidade administrativa onde atua;

2.2  Efetuar pesquisas, estudos, levantamentos de dados, analise e interpretagao com
o propésito de auxiliar no processo de fiscalizagao;

2.3 Administrar o trabalho de pesquisas, com o objetivo de promover a fiscalizagao
das atividades de competéncia do Poder Executivo;

24  Auxiliar no desenvolvimento de novos métodos de trabalho a serem implantados
na Camara Municipal, visando a modernizag&o das atividades legislativas;

25  Executar atividades vinculadas & agdo e o processo legislativo, envolvendo
servicos de digitacao de oficios, resolugdes, portarias, projetos de leis, circulares,
comunicagdes internas e relatorios administrativos ;

2.6  Executar atividades administrativas como digitagdo e redagao de
correspondéncias e atos administrativos e legislativos da area de atuagao;

2.7  Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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3 - Assessor Legislativo

3.1 Emitir pareceres técnicos em assuntos de natureza juridica, solicitados pela
presidéncia, vereadores, oOrgdos e unidades integrantes da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Montes Claros;

3.2  Redigir matérias parlamentares que envolvam maior complexidade;

3.3  Assessorar a Presidéncia, vereadores e as Comissdes da Camara, bem como as
unidades administrativas da estrutura organizacional da Camara;

3.4  Elaborar projetos de lei, resolugdes e outras proposicoes legislativas;

3.5  Elaborar redacgao final de proposi¢es, adaptando-as as técnicas legislativas;

3.6  Atender as consultas de vereadores em assuntos de natureza juridica, de
natureza Legislativo-parlamentar;

3.7  Elaborar projetos de natureza organizacional da Camara Municipal;

3.8  Elaborar as minutas de edital de licitagao e contratos administrativos;

3.9  Prestar assessoria ao Presidente da Camara, aos oOrgdos e unidades
administrativas da Camara;

3.10 Assessorar a Comiss&o incumbida de fiscalizar os atos do Poder Executivo;

3.11 Assessorar as Comissoes Permanentes, Temporarias e Especiais, especialmente
a de redacao final;

3.12 Emitir pareceres técnicos em assuntos de natureza juridica solicitados pela
Presidéncia, vereadores e unidades administrativas da Camara;

3.13  Executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas.

4 - Assessor de Imprensa:

41  Cuidar da relagdo da Camara Municipal com os 6rgdos de imprensa de Montes
Claros e regiao;

42  Garantir o arquivamento das noticias publicadas, principaimente em jornal
iImpresso;

43  Coordenar os trabalhos da Imprensa na cobertura das reunides ordinarias,
extraordinarias e especiais;

44  Produz materias jornalisticas relativas aos trabalhos da Camara e as veicula na
midia ;

45  Cuidar do relacionamento com os veiculos de comunicagéo social abastecendo-
os com informagdes relativas a Camara através de release, press-kits, sugestoes
de pautas e outros;

46 Intermediar as relagdes do Presidente da Camara buscando atender as
solicitagbes dos jornalistas de QUAISQUER 6rgaos de imprensa;

4.7  Manutengdo e atualizagdo de um mailing-list (relagao de veiculos de
comunicagao, com nomes de diretores e editores, endereco, telefone, fax, e-mail,
etc.).

4.8  Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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5 - Assessor de Comunicagao:

5.1  Coordenar e executar os trabalhos do Cerimonial da Camara;
5.2  Cuidar das comunicagdes internas do Legislativo;
53 Dirigi e Coordenar os trabalhos da TV Camara de Montes Claros;

5.4  Elaborar pautas para entrevista com os vereadores, demais autoridades e
convidados;
5.5  Fazer cobertura jornalistica em eventos da camara Municipal;

5.6  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

iy, e b
4




