CAMARA MUNICIPAL DE RIACHINHO
Estado de Minas Gerais

Av. Getildio Vargas, 365 - Telefax: (0xx38) 3 678 1003 - CEP.: 38.640-000

RESOLUCAO N.° 145/2007, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2007.

Dispde sobre a Reestrutura¢do do Plano de Cargos e
Carreiras da Camara Municipal de Riachinho-MG,
estabelece normas gerais de enquadramento, institui
nova tabela de vencimentos e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE RIACHINHO, Estado de
Minas Gerais, no uso da atribuigdo que lhe confere o art. 81, inciso II, alinea “a”, do Regimento
Interno, faz saber que a Camara Municipal decreta e ele, 'em seu nome, sanciona e promulga a
seguinte Resolu¢ao:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° O Plano de Cargos e Carreiras da CAmara Municipal de Riachinho obedece ao
regime estatutario e compde-se dos cargos efetivos integrantes da carreira e de cargos de provimento
em comissdo, distribuidos numericamente por areas de atividade ou de especializagio profissional.

Art. 2° Para os efeitos desta Resolugdo sdo adotadas as seguintes definigdes:

I - quadro de pessoal ¢ o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento em
comissdo existentes na Camara Municipal de Riachinho;

11 - cargo publico € o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometido
ao servidor publico, criado por Resolugdo, com denominagao propria, nimero certo e vencimento a
ser pago pelos cofres publicos;

IIT - servidor publico € toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego
publico, de provimento efetivo ou em comissio;

IV - classe de cargos é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e grau
de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominagio e substancialmente idénticos
quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio:

V - carreira € a série de classes do mesmo grupo ocupacional, semelhantes quanto a
natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das atribuicdes dos cargos
que a compodem,;
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VI - nivel € o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao grau de
dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa de vencimentos a elas
correspondentes;

VII - faixa de vencimentos € a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel,

VIII - padrio de vencimento € a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;

IX - intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o
servidor se habilite a progressdo ou a promogao;

X - progressao € a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas no Capitulo III desta Resolugdo e em regulamento
especifico;

XI - promogio € a passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela
a que pertence, dentro da mesma carreira, observadas as normas estabelecidas no Capitulo IV desta
Resolugdo e em regulamento especifico;

XII - recrutamento restrito ¢ a forma de provimento dos cargos em nivel de
gerenciamento e diregdo, exercidos, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo na

Camara Municipal de Riachinho; e

XIII - cargo de provimento em comissdo € o cargo de confianga de livre nomeagio e
exoneragdo, a ser preenchido, também, por servidor de carreira, assegurando-se neste caso a
paridade.

Art. 3° Os cargos efetivos integrantes da carreira sdo distribuidos em areas de
atividade ou de especializa¢do profissional.

§ 1° As areas de atividades e as especialidades profissionais de que trata o caput deste
artigo, sdo as constantes nos Anexos V e VI desta Resolugio.

§ 2° O quantitativo, as classes e a carga horaria dos cargos de trata o caput deste
artigo, sdo os constantes no Anexo I desta Resolucio.

§ 3° Os cargos de que trata o caput deste artigo integram as seguintes areas de
atividade:

I - Area de Apoio ao Processo Legislativo;

II - Area de Documentagdo, Pesquisa € Arquivo;
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III - Area de Apoio a Fiscalizag¢do, Controle e Orcamento;
IV - Area de Administragido de Pessoal, Informatica e Servigos Gerais;

V - Area de Administragdo Financeira, Contabil, Or¢amentaria, Material e
Patrimonio; e

VI - Area de Comunicacdo Social, Cerimonial e Relagdes Publicas.
CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissdo.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta Resolugio,
serao providos:

I - por nomeag@o, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do art. 37 da
Constitui¢do Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira,

II - pelas demais formas previstas em Resolugio.

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos serdio rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada classe, constantes dos Anexos V e VI desta
Resolugdo, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de
espécie alguma para a Camara Municipal de Riachinho ou qualquer direito para o beneficiario, além
de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

§ 1° Séo requisitos basicos para provimento de cargo publico:
I - nacionalidade brasileira;
I1 - gozo dos direitos politicos;

III - regularidade com as obrigacdes militares, se do sexo masculino, e com as
eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - condi¢des de salide fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo,
emprego ou fungdo, de acordo com prévia inspe¢ao médica oficial, admitida a incapacidade fisica ou
mental parcial, na forma dos arts. 12 a 14 desta Resolugio e de regulamentagdo especifica;
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VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo; e
VII - habilita¢do legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 7° O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Resolugdo sera
autorizado pelo Presidente da Cadmara Municipal de Riachinho, desde que haja vaga e dotagdo
orgamentaria para atender as despesas.

Paragrafo Gnico. O provimento referido no caput deste artigo so se verificara apos o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados
a ordem de classificag¢@o e o prazo de validade do concurso.

Art. 8° Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas, €/ou
praticas, conforme as caracteristicas da area de atividade ou especializagdo profissional do cargo a
ser provido.

Art. 9° O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado,
uma tnica vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagdo e os
requisitos para inscri¢do dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de modo a
atender ao principio da publicidade.

Art. 11. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para os mesmos cargos.

Paragrafo inico. A aprovag@o em concurso publico ndo gera direito a nomeagio, a
qual se dara, a exclusivo critério da Camara Municipal de Riachinho, dentro do prazo de validade do
concurso e na forma da Lei.

Art. 12. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de até 5%
(cinco por cento) dos cargos piiblicos do Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Riachinho.

§ 1° O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a lei exija aptiddo
plena.

Art. 13. A Camara Municipal de Riachinho estimulara a cria¢do e o desenvolvimento
de programas de reabilitagio ou readaptagdo profissional para os servidores portadores de
deficiéncia fisica, mental ou limitagio sensorial.

Art. 14. A deficiéncia fisica, mental e a limitagdo sensorial nido servirdo de
fundamento a concess@o de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingre €rvico
publico, observadas as disposi¢des legais pertinentes.
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Art. 15. Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de provimento
dos cargos da Camara Municipal de Riachinho.

Paragrafo Gnico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes
indicagdes, sob pena de nulidade:

I - fundamento legal,

IT - denominagéo do cargo provido;
III - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor; e

VI - indicagdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo,
obedecidos os preceitos constitucionais.

Art. 16. Os cargos efetivos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como os
que forem criados por esta Resolugdo, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo ou
no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Riachinho.

Paragrafo unico. Excetua-se da proibigdo contida no caput deste artigo a contratagio
por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse piiblico
municipal, nos termos do art. 37, inciso IX da Constitui¢io Federal.

CAPITULO 111
DA PROGRESSAO

Art. 17. De acordo com o inciso X do art. 2° desta Resolugdo, progressio ¢ a
passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimentos da classe a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas

estabelecidas neste Capitulo e em regulamento especifico.

Art. 18. Os critérios referentes a concessdo da progressio serdo previstos em
regulamento especifico.

Art. 19. Para fazer jus a progressdo, o servidor devera, cumulativamente:

I - ter cumprido o estagio probatorio;
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IT — ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de sua avaliagdo de desempenho
apurada pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional a que se refere o art. 31 desta Resolucéo e de
acordo com as normas previstas em regulamento especifico.

§ 1° O servidor que ao final do estagio probatério alcangar parecer favoravel a sua
confirmagao no cargo efetivo, obtera as progressdes do periodo referente ao estagio probatorio.

§ 2° As progressdes de que trata o § 1° terdo seus efeitos a partir do primeiro dia do
més subsequiente a data de concessio.

§ 3° Para obter o grau minimo indicado no inciso Il deste artigo o servidor devera
receber, pelo menos, 60% (sessenta por cento) do total de pontos em sua avaliagdo de desempenho
funcional.

§ 4° O total de pontos € representado pela soma da pontuagio obtida no Formulario
de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 20. O merecimento € adquirido durante a permanéncia do servidor em um
mesmo padrio de vencimento.

Art. 21. Ndo havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessio da
progressdo a todos os servidores que a ela tiverem direito tera preferéncia, no caso de empate no

resultado da avaliagdo de desempenho, o servidor que contar maior tempo de servigo publico na
funcgio.

Art. 22. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no
padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio exigido de efetivo
exercicio nesse padrdo, para efeito de nova apuragio de merecimento.

Art. 23. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo
vigorardo a partir do primeiro dia do més subsegiiente a data em que o servidor completou o periodo

aquisitivo.

Art. 24. Somente podera concorrer a progressio o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO
Art. 25. De acordo com o inciso XI do art. 2° desta Resolugdo, promogdo ¢ a

passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela a que pertence, dentro da mesma
carreira.
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Art. 26. Para requerer a promog¢do, o servidor devera ter obtido, pelo menos, grau
minimo na média de suas duas fltimas avaliacdes de desempenho funcional.

Paragrafo anico. O grau minimo a que se refere o caput deste artigo € aquele definido
no § 3° do art. 19 desta Resolugio.

Art. 27. Somente podera requerer a promogdo o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 28. A avaliagdo de desempenho sera apurada, anualmente, em formulario de
avaliagdo de desempenho analisado pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional a que se refere o
art. 29 desta Resolucio.

§ 1° O formulario a que se refere o caput deste artigo devera ser preenchido pela
chefia imediata do servidor avaliado e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional para
apuragdo, objetivando a aplicagdo dos institutos da progressdo e da promogdo, definidos nesta
Resolugio.

§ 2° As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao Orgido responsavel pela
manuten¢do dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informacdes necessarios a
avaliagdo do desempenho de seus subordinados.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Art. 29. Fica criada a Comissao de Desenvolvimento Funcional constituida por 3
(trés) servidores efetivos, designados pelo Presidente da Camara Municipal de Riachinho, com a

atribui¢do de proceder a avaliacdo de desempenho, conforme o disposto neste Capitulo € em
regulamento especifico.

§ 1° Pelo menos um dos membros da Comissdo, devera ser de nivel hierarquico ndo
inferior ao servidor a ser avaliado.

§ 2° Da Comissdo devera fazer parte, também, um servidor do servico de Recursos
Humanos da Camara Municipal de Riachinho.

Art. 30. A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de Desen
Funcional verificar-se-a a cada 3 (anos) anos de participag@o.
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Paragrafo unico. Nas hipoteses de morte ou impedimento proceder-se-4 a substituigdo
do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 31. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional tera sua organizagdo e forma de
funcionamento regulamentadas por Portaria do Presidente da Camara Municipal de Riachinho.

Art. 32. A Comissao reunir-se-a:

I - para coordenar a avaliagdo de merecimento dos servidores, com base nos fatores
constantes do Formulario de Avaliagio de Desempenho, objetivando a aplicagdo do instituto da
progressao; e

II - para coordenar a avaliagdo de merecimento dos servidores, com base nos fatores
constantes do Formulario de Avaliagio de Desempenho, objetivando a aplicacdo do instituto da
promogao.

CAPITULO VII
DA REMUNERACAO

Art. 33. Remuneragio é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 34. Vencimento ¢ a retribui¢do pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em Resolucdo, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua vinculag¢do ou
equiparagdo, conforme o disposto no inciso XIII do art. 37 da Constitui¢do Federal.

§ 1° Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos publicos sdo irredutiveis,
conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituigio Federal.

§ 2° A remuneragio observara o que dispde a Constitui¢do Federal.

Art. 35. A remuneragdo dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos publicos da
Céamara Municipal de Riachinho, percebidos, cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens
pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, do
Prefeito Municipal de Riachinho, nos termos do inciso XI do art. 37 da Constitui¢io Federal.

Art. 36. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Riachinho estdo hierarquizadas por niveis de vencimento no Anexo II desta
Resolugdo.

§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta de 10 (dez)
padrdes de vencimentos designados alfabeticamente de A a J, conforme a Tabela de Venci
constante do Anexo TIT desta Resolugio.
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§ 2° Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a politica de
remuneragio definida nesta Resolugdo, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos
percentuais entre os niveis e padrdes.

Art. 37. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento
efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissdo, devera ser efetuada anualmente, por
lei especifica, sempre na mesma data e sem distin¢do de indices, conforme o disposto no art. 37,
inciso X da Constitui¢do Federal.

Art. 38. O Poder Legislativo publicara anualmente os valores da remuneragio dos
cargos e empregos publicos da Cimara Municipal de Riachinho, conforme dispde o art. 39, § 6° da
Constitui¢do Federal.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO

Art. 39. A lotag@o representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da CAmara Municipal de
Riachinho.

Art. 40. O Supervisor de Servigo de Administragio e Desenvolvimento de Pessoal da
Camara estudara, anualmente, com as demais unidades administrativas da Camara Municipal de
Riachinho, a lotagdo de todas os setores em face das atividades a executar.

Art. 41. O afastamento de servidor da unidade administrativa em que estiver lotado,
para ter exercicio em outra, s6 se verificara mediante prévia autorizagdo do Presidente da Camara
Municipal de Riachinho, para fim determinado e por prazo certo, ressalvada a hipotese para
exercicio de cargo em comissdo ou fungio de confianca.

Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse do servico, o Presidente da Cimara
Municipal de Riachinho podera alterar a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo
haja desvio de fungdo ou alterago de vencimento do servidor.
CAPITULO IX
DA CAPACITAGCAO

Art. 42, Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal de
Riachinho a capacitagio de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungio publica; ’
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Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administrago;

III - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores; e

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigdes,
as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 43. Serdo trés os tipos de capacitag¢do:

I - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagGes sobre a organizagdo e o funcionamento da Cadmara Municipal de Riachinho e
de transmissdo de técnicas de rela¢des humanas;

IT - de formacdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes
as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a
execugdo de tarefas mais complexas, com vistas 4 promogio; e

M1 - de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o
momento.

Art. 44. O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado, direta
ou indiretamente, pela CAmara Municipal de Riachinho:

I - com a utilizagdo de monitores locais;

II - mediante o0 encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
instituigdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio; e

I - atraves da contratagdo de especialistas ou instituigdes especializadas, mediante
convénio, observada a legislagio pertinente.

Art. 45. As chefias de todos os niveis hierarquicos participario dos programas de
treinamento:

I - identificando e analisando, no ambito de cada orgido, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento
das caréncias identificadas e a execugdo dos programas propostos;

IT - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de capacitacdo e

tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem pre]ulzos
ao funcionamento regular da unidade administrativa;
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III - desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de

instrutor; e

IV - submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuigdes.

Art. 46. O Supervisor de Servigo de Administragdo e Desenvolvimento de Pessoal,
através do Servigo de Recursos Humanos, em colaboragdo com as demais unidades administrativas,
elaborara e coordenara a execuc¢do de programas de treinamento.

Paragrafo unico. Os programas de capacitagido serdo elaborados, anualmente, a tempo
de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua implementagao.

Art. 47. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com
seus subordinados, atividades de treinamento em servico, em consondncia com o programa de
capacitagio estabelecido pela Administragio, através de:

I - reunides para estudo e discussdo de assuntos de servigo;

II - divulgag@o de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagio
quanto ao seu cumprimento € a sua execugio; e

III - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servigo, adequados a
cada caso.

CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 48. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Cimara Municipal
de Riachinho serdo automaticamente enquadrados nos cargos previstos no Anexo I, cujas atribuigdes
sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem
ocupando na data de vigéncia desta Resolugio, observadas as disposigdes deste Capitulo.

§ 1% Os servidores efetivos que passaram a executar atividades diferentes das dos cargos
para os quais foram nomeados deverdo retornar a exercer as atribuigdes relativas aos cargos que
ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio, de acordo com as classes constantes do Anexo I
desta Resolugio.

§ 2° Os servidores estabilizados pelo art. 19 do Ato das Disposi¢des Constitucionais
Transitorias — ADCT que tenham passado a exercer atividades diferentes das correspondentes aos
empregos para os quais foram contratados deverdo prestar concurso para fins de efetivag¢do, para os
cargos previstos no Anexo I desta Resolugdo, cujas atribuicdes sejam de mesma natureza, mesmo
grau de responsabilidade e dificuldade dos empregos que detinham a época em que foram
estabilizados pelo art. 19 do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitorias - ADCT ~
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§ 3° O cargo de Auxiliar de Controle e Conservagdo passa a denominar-se Auxiliar de
Servicos Gerais.

Art. 49. O Presidente da Camara Municipal de Riachinho designara Comissdo de
Enquadramento constituida por 3 (trés) membros, presidida pelo Supervisor de Servigo de Administraggo e
Desenvolvimento de Pessoal da Camara Municipal, e da qual fara parte, também, um representante da
Assessoria Juridica e o responsavel pelo 6rgao de Recursos Humanos da Camara Municipal.

§ 1°. Os servidores da Camara Municipal de Riachinho entregarao ao Supervisor de Servigo de
Administracdo e Desenvolvimento de Pessoal da Camara Municipal lista contendo 3 (trés) nomes de
servidores estaveis, eleitos em Assembléia Geral da Categoria, cabendo ao Presidente da Camara
Municipal a designagdo de 1 (um) deles para integrar a Comissao.

§ 2° Excepcionalmente, os servidores efetivos que encontram-se em exercicio na data da
promulgacdo desta resolugdo, serdo enquadrados na tabela salarial do Anexo III desta resolugdo,
independentemente de avaliagio, observado o intersticio minimo necessario para promogio € progressao.

Art. 50. Cabera a Comissao de Enquadramento:

I - elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovagio do Presidente da
Camara Municipal de Riachinho, que podera revisa-las;

Il - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao
Presidente da Camara Municipal de Riachinho.

§ 1° Para cumprir o disposto no inciso II deste artigo, a Comissdo se valera dos
assentamentos funcionais dos servidores e de informagdes colhidas junto as chefias dos 6rgdos onde
estejam lotados.

§ 2% Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de Portaria sob a forma
de listas nominais, pelo Presidente da Camara Municipal de Riachinho, até 60 (sessenta) dias apos a
data de publicagdo desta Resolugéo.

Art. 51. Do enquadramento ndo podera resultar redugdo de vencimentos, salvo nos casos
de desvio de fungdo, ndo acolhidos por esta Resolugio.

§ 1° O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de vencimentos da classe do novo
cargo, o padrdo cujo vencimento sera igual ao cargo que estiver ocupando na data da vigéncia desta
Resolugio.

§ 2° Nao havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o padrio

imediatamente superior dentro da faixa de vencimentos estabelecida para o cargo em que for
enquadrado.
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§ 3° Nao sendo possivel encontrar, na faixa de vencimentos, valor equivalente ao
vencimento percebido pelo servidor, este ocupara o Giltimo padrio da faixa de vencimentos do cargo
em que for enquadrado e tera direito a diferenca, a titulo de vantagem pessoal.

§ 4° Sobre a diferenca objeto do paragrafo anterior, que sera incorporada para fins de
aposentadoria, incidirdo todos os reajustes concedidos pelo Municipio de Riachinho.

§ 5% Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em substituico.
Art. 52. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

I - atribuigdes realmente desempenhadas pelo servidor na Camara Municipal de
Riachinho;

IT - nomenclatura e descrigdo das atribuigdes do cargo para o qual o servidor foi
admitido ou reclassificado, se for o caso;

III - nivel de vencimento do cargo;

IV - experiéncia especifica;

V - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;,

VI - habilitagdo legal para o exercicio de profissio regulamentada.

§ 1% Os requisitos a que se referem os incisos IV e V deste artigo serdo dispensados para
atender unicamente a situagdes preexistentes a data de vigéncia desta Resolugdo e somente para fins
de enquadramento.

§ 2° Nio se inclui na dispensa objeto do § 1° deste artigo o requisito de habilitagdo legal
para o exercicio de profissdo regulamentada, previsto no inciso VI deste artigo.

Art. 53. As listas nominais de enquadramento dos servidores do legislativo municipal
estabilizados deverdo ser publicadas no prazo maximo de 20 (vinte) dias tteis apds a conclusio dos
atos coletivos de enquadramento, devendo o orgdo de Recursos Humanos providenciar a intimagao
pessoal de cada um deles acerca de seu respectivo enquadramento.

Art. 54. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo
com as normas desta Resolu¢ido podera, no prazo de 30 (trinta) dias Gteis, contados da intimagao a
que se refere o art. 53, dirigir ao Presidente da Camara Municipal petigdo de revisdo de
enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 12 O Presidente da Cdmara Municipal de Riachinho, apos consulta 2 Comissdo de
Enquadramento a que se refere o art. 49 desta Resolugdo, devera decidir sobre o re 'dU;nosl\O
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(dez) dias uteis que se sucederem ao recebimento da petigdo, encaminhando o despacho ao
responsavel pelo 6rgdo de Recursos Humanos, para que seja dada ciéncia ao servidor requerente.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido, o responsavel pelo 6rgdo de Recursos
Humanos dara ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitara sua
assinatura no documento a ele pertinente.

§ 3% Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presidente da CAmara Municipal de
Riachinho devera ser publicada em 6rgdo oficial do Municipio ou local de costume, no prazo maximo de
10 (dez) dias uteis a contar do término do prazo fixado no §1° deste artigo.

Art. 55. Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Riachinho
antes da data de vigéncia desta Resolugio e os que forem vagando em razio do enquadramento previsto
neste Capitulo ficardo automaticamente extintos.

CAPITULO XI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 56. De acordo com o inciso XIII do art. 2° desta Lei cargo de provimento em
comissdo € o cargo de confianga de livre nomeagio e exoneragdo, a ser preenchido, também, por
servidor de carreira nos casos, condigdes e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a
circunstancia.

Art. 57. Os cargos de provimento em comissdo da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Riachinho sdo os constantes do Anexo IV, desta Lei, acompanhados dos seus codigos,
quantitativos, forma de recrutamento e vencimento.

§ 1° O servidor efetivo investido em cargo de provimento em comissdo, fica
automaticamente afastado do exercicio de seu cargo ou fungio piiblica enquanto durar a investidura.

§ 2° Na hipotese do § anterior o servidor podera optar pela remuneragdo do cargo de
provimento em comissdo ou pela remuneragio do seu cargo efetivo ou fungdo piblica, acrescido de 20%
(vinte por cento) do valor atribuido ao simbolo de vencimento deste.

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 58. Os servidores ndo concursados (contratados) e os ndo estaveis (em estagio
probratorio) serdo respectivamente exonerados, caso a despesa com pessoal ultrapasse o limite
estabelecido na Lei Complementar n° 101/2000, apos a redugdo de pelo menos 20% (vinte por
cento) das despesas com cargos em comissio, de acordo com o disposto no § 3° —169 da
Constitui¢dao Federal. Hﬂ\w\
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§ 1° Se as medidas adotadas com base no caput deste artigo ndo forem suficientes
para assegurar o cumprimento da determinacdo da lei complementar 101/2000, o servidor estavel
podera perder o cargo, desde que o ato normativo motivado pelo Poder Legislativo Municipal
especifique a atividade funcional e o 6rgdo ou unidade administrativa objeto da reducdo de pessoal,
conforme o disposto o §1° do art. 169 da Constitui¢do Federal.

§ 2° O servidor que perder o cargo na forma do paragrafo anterior fara jus a
indenizagdo correspondente a um més de remuneragio por ano de Servico.

§ 3° O cargo objeto das redugdes previstas nos §§ anteriores sera considerado extinto,
vedada a criagdo de cargo, emprego ou fungido com atribuigdes iguais ou assemelhadas pelo prazo de
4 (quatro) anos.

§ 4° Lei federal dispora sobre as normas gerais a serem obedecidas na efetivagdo do
disposto no § 1° deste artigo.

Art. 59. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Resolugdo correrdo a
conta de dotagdo propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 60. E assegurada a concessdo, a qualquer tempo, de direitos e vantagens,
previstos em normas vigentes a data de publicagdo desta Resolugdo, aos servidores que tiverem
cumprido os requisitos para usufruirem tais direitos e vantagens.

Art. 61. Sdo partes integrantes da presente Resolugdo os Anexos 1 a VII que a
acompanham.

Art. 62. Os valores constantes das tabelas salariais dos cargos de provimento Efetivo
¢ em Comissdo, Anexos I1I e IV respectivamente, passam a vigorar a partir de 1° de janeiro de 2008,

Art. 63. Esta resolu¢do entra em vigor na data de sua publicagdo, com excec¢do do
dispositivo no artigo anterior.

Art. 64. Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente as Resolugdes: 001,
de 07.03.1996; 008, de 16.02.1998: 009, de 06.03.1998; e 039, de 10.09.2001, mantendo-se nesta
tdo somente a supressdo do cargo de contader-e-assessor juridico.

Riachinho-MG, 17/de dezembro gie 2007.

OSO DE QUEIROZ
Presidente
Registrado, Publicado e Arquivado na forma da Lei. Riachinho - Data Supra.

— D)

7 /J«,m
OSNY DONIZETE PRADO
Secretario da Mesa Diretora
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ANEXO I

CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

Denominagdo Nivel de Quantitativo Carga Horaria
do Grupo Denominagédo do Cargo Vencimento de Vagas Semanal
Ocupacional
I- Auxiliar de Servigos Gerais I I 02 40h
~Servigos Gerais ¢ | Auxiliar de Servigos Gerais 11 I 02 40h
Conservagao Vigilante 1 I 02 40h
Vigilante 11 II 02 40h
I Auxiliar Administrativo I I 02 40h
Administrativo- | Auxiliar Administrativo II v 02 40h
Contabil- Digitador I v 01 30h
Financeiro Digitador II \% 01 30h
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ANEXO 11

TABELA DE ESCALONAMENTO VERTICAL

NiYeiS e Classes
vencimentos
I Auxiliar de Servigos Gerais I, Vigilante I
I Aucxiliar de Servigos Gerais II, Vigilante IT
I Auxiliar Administrativo I
v Auxiliar Administrativo II, Digitador I
\Y% Digitador II
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ANEXO ITI
TABELA SALARIAL
R$
A B C D E F G H I J
I 380,00 389,50 399,00 408,50 418,00 427,50 437,00 446,50 456,00 465,50
II 466,00 477,65 489.30 500,95 512,60 524,25 535,90 547,55 559,20 570,85
1 571,00 585,28 599,55 613,83 628,10 642,38 656,65 670,93 685,20 699,48
v 700,00 717,50 735,00 752,50 770,00 787,50 805,00 822,50 840,00 857,50
v 858,00 879,45 900,90 922,35 943,80 965,25 986,70 | 1.008,15 | 1.029,60 | 1.051,05
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ANEXO IV

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

. N Numero Forma de
1
Codigo Denominagéo daCargos Recrutamento Valor
CPC-01 Controlador Geral 01 Amplo R$ 700,00
CPC-02 Supervisor de Servigo 02 Amplo R$ 950,00

19




CAMARA MUNICIPAL DE RIACHINHO
Estado de Minas Gerais

Av. Genilio Vargas, 365 - Telefax: (0xx38) 3 678 1003 - CEP.: 38.640-000

ANEXO V
GRUPO OCUPACIONAL - SERVICOS GERAIS E CONSERVACAO

1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 1

2. Descriciio sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar, varrendo, coletando
lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas, executando tarefas bracais simples, servigos
de limpeza e arrumacio, de zeladoria, nas diversas unidades da Cimara Municipal de
Riachinho, bem como auxiliar no preparo de refeicéoes.

3. Atribuicdes tipicas:
- limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes, a fim de manté-las nas condi¢des de asseio
requeridas;

- recolher o lixo da unidade a que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinagdes definidas;

- percorrer dependéncias da Camara Municipal de Riachinho, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

- preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Camara Municipal de
Riachinho;

- manter limpos os utensilios de cozinha;
- auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;
- preparar lanches e outras refeigdes simples, segundo orientagdo superior;

- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicio, quando for o caso;

- carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

- transportar materiais de construgdo, moéveis, equipamentos e ferramentas de acordo com instrucdes
recebidas;

- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de

consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa
aparéncia;

- executar outras atribui¢des afins.

S

. Requisitos para provimento:
Instruc@o — 4° série do ensino fundamental.

W

. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

20



CAMARA MUNICIPAL DE RIACHINHO
Estado de Minas Gerais

Av. Genilio Vargas, 365 - Telefax: (0xx38) 3 678 1003 - CEP.: 38.640-000

® Promogdo - a classe de Auxiliar de Servigos Gerais II, observado o intersticio de 1.095 (mil e
noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar de Servicos Gerais 1.

1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I

2. Descri¢io sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servicos
administrativos simples, de limpeza e arrumaciio, de zeladoria, nas diversas unidades da
Camara Municipal de Riachinho, bem como auxiliar no preparo de refeicdes.

3. Atribuicdes tipicas:
- limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes, a fim de manté-las nas condi¢bes de asseio
requeridas;

- controlar a entrada de visitantes e funcionarios nas dependéncias e instalagdes da Camara
Municipal de Riachinho;

- percorrer dependéncias da Camara Municipal de Riachinho, abrindo e fechando janelas, portas e
portoes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos;

- preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Camara Municipal de
Riachinho;

- manter limpos os utensilios de cozinha;
- auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;
- preparar lanches e outras refei¢des simples;

- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso;

- manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa
aparéncia;

- recolher e distribuir internamente correspondéncia, pequenos volumes e expedientes, separando-os
por destinatario, observando o nome e a localizag@o, solicitando assinatura e livro de protocolo;

- executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas compras
€ pagamentos;

- duplicar documentos diversos, operar maquina copiadora, ligando-a, abastecendo-a de papel ¢
tinta, regulando o niimero de copias;

- operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados;

- executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:
e Instrugdo — 4° série do ensino fundamental.
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e Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias
de efetivo exercicio na classe de Auxiliar de Servicos Gerais I.

5. Recrutamento:
e Interno - na classe de Auxiliar de Servigos Gerais I.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
® Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: VIGILANTE 1

2. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer, sob supervisio, o
policiamento de edificios e publicos do legislativo municipal.

3. Atribuicées tipicas:

— fiscalizar as areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeragdes, estacionamento
indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes;

— fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios do legislativo municipal,
examinando, conforme o caso, as autorizagdes para ingresso, impedindo a entrada de pessoas
estranhas, identificando eventuais situagdes suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para
garantir a seguranga do local;

— fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios e cargas nos locais sob sua jurisdi¢io;

— policiar as outras areas de responsabilidade, a fim de evitar depredagdes, roubos, danos em bens
publicos e qualquer outro tipo de agressdo ao patriménio publico;

— prestar informagdes e socorrer populares, quando solicitado;

— entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo, venham a cair em seu
poder;

— articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidades na area sob
sua jurisdigio;

— abordar individuos em atitudes suspeitas com relagdo a outras pessoas ou coisas alheias,
encaminhando-os a autoridade policial;

— registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

— zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condi¢des de uso, bem como
pela guarda e conservagio dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades, como
cassetete e outros;

— executar outras atribuigdes afins;

4. Requisitos para provimento:

o Instrugdo — 4" série do ensino fundamental e curso de treinamento especifico promovido pela
Camara Municipal de Riachinho.

5. Recrutamento:
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e Externo —no mercado de trabalho mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

® Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
e Promogao - a classe de Vigilante 11, observado o intersticio de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias
na classe de Vigilante 1.
7. Outros requisitos:
® nogdes técnicas de relagdes publicas, em sua area de atualizac3o;
¢ conhecimentos de técnicas de defesa pessoal.

1. Classe: VIGILANTE 11

2. Descrigiio sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer, sob supervisio, o
policiamento de edificios e publicos do legislativo municipal.

3. Atribuicdes tipicas:
— fiscalizar as areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeragdes, estacionamento
indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes:

— fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios do legislativo municipal,
examinando, conforme o caso, as autorizagdes para ingresso, impedindo a entrada de pessoas
estranhas, identificando eventuais situagdes suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para
garantir a seguranga do local;

— fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios e cargas nos locais sob sua jurisdi¢o;

— policiar as outras areas de responsabilidade, a fim de evitar depredagdes, roubos, danos em bens
publicos e qualquer outro tipo de agressdo ao patriménio publico;

— prestar informagdes e socorrer populares, quando solicitado:

— entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo, venham a cair em seu
poder;

— articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidades na area sob
sua jurisdic¢do;

— abordar individuos em atitudes suspeitas com relagio a outras pessoas ou coisas alheias,
encaminhando-os a autoridade policial;

— registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

pela guarda e conservagdo dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades, co
cassetete e outros; '

/

. ; . _— d
— zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condi¢des de uso, bem comj
/

— executar outras atribui¢des afins;

4. Requisitos para provimento:

* Instrugdo — 4° série do ensino fundamental e curso de treinamento especifico promovido
Camara Municipal de Riachinho.

/
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5. Recrutamento:
e Interno - na classe de Vigilante 1.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

® Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
7. Outros requisitos:

* nogdes técnicas de relagdes publicas, em sua area de atualizagio;
e conhecimentos de técnicas de defesa pessoal.

24



CAMARA MUNICIPAL DE RIACHINHO
Estado de Minas Gerais

Av. Getulio Vargas, 365 - Telefax: (0xx38) 3 678 1003 - CEP.: 38.640-000

ANEXO VI

GRUPO OCUPACIONAL — ADMINISTRATIVO, CONTABIL E FINANCEIRO
1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio
direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro.

3. Atribuicdes tipicas:

— atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos:

— duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-
a de papel e tinta, regulando o numero de copias;

— operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados;

— atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagdes;

— registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do
funcionarios ou visitante, fazendo controle dos atendimentos diarios;

— datilografar ou digitar textos pequenos textos e documentos;

— operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagdes, bem como consultar registros;

— arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas:

— receber, conferir e registrar a tramitagio de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

— controlar estoques e distribuir material de acordo com as instrugdes recebidas;

— receber, registrar e encaminhar o piblico ao destino solicitado;
— preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;
— elaborar, sob orientagio, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessario
— fazer calculos simples;

— executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras € pagamentos;

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - ensino fundamental completo.
5. Recrutamento:
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e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Auxiliar
Administrativo 1.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e Progressdo - para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
® Promog@o - a classe de Auxiliar Administrativo II, observado o intersticio de 1095 (mil e
noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar Administrativo 1.

. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO II

2. Descriciio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio

direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

3. Atribuigdes tipicas:

I

|

|

SN

atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos:

datilografar e digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagdes, bem como consultar registros;

arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas:

receber, conferir e registrar a tramitacio de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;,

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicio de
acordo com normas preestabelecidas:

receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;
receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado:

preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacgdes e os documentos originais;
elaborar, sob orientagio, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;
fazer calculos simples;

executar outras atribui¢des afins.

. Requisitos para provimento:

® Instrugdo — ensino fundamental completo.
 Experiéncia — intersticio de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Auxiliar
Administrativo I.
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5. Recrutamento:

¢ Interno - na classe de Auxiliar Administrativo 1.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

® Progressdo - para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

DIGITADOR I:

1. Atribuic¢ées Especificas:

- Realizar a digitagdo dos documentos do Poder Legislativo Municipal de Riachinho, conforme
solicitacdo de sua chefia imediata;

- Conferir a documentagao, organizar arquivo, inerentes ao servigo de digitagao:
- Realizar tarefas de digitacdo dos diversos setores da Camara Municipal de Riachinho;
- Organizar Cadastros e registros informatizados, conforme solicitagio de sua chefia imediata;

- Zelar pela conservagdo do equipamento de trabalho que esta sob sua responsabilidade.

2. Requisitos para provimento:

® Instrugdo - ensino fundamental completo.
3. Recrutamento:

® Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Digitador L.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
® Progressdo - para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

® Promogdo - a classe de Digitador I, observado o intersticio de 1095 (mil e noventa e cinco
dias na classe de Digitador L.

DIGITADOR II:

1. Atribui¢cdes Especificas:

- Realizar a digitagdo dos documentos do Poder Legislativo Municipal de Riachinho, \conforme
solicitagdo de sua chefia imediata;

- Conferir a documentagao, organizar arquivo, inerentes ao servigo de digita¢ao;
- Realizar tarefas de digitagdo dos diversos setores da Camara Municipal de Riachinho;
- Organizar Cadastros e registros informatizados, conforme solicitagdo de sua chefia imediata;

- Zelar pela conservagdo do equipamento de trabalho que esta sob sua responsabilidade.
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2. Requisitos para provimento:

® Instrugdo - ensino fundamental completo.
3. Recrutamento:

® Experiéncia — intersticio de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Digitador I.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
® Progressdo - para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que pertence.
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ANEXO VII

CONTROLADOR GERAL - CPC 01;
Atribui¢ées do cargo:

I - avaliar tempestivamente o atingimento das metas e resultados previstos nos respectivos planos
plurianuais, leis de diretrizes or¢gamentarios, bem como a execucdo dos programas de governo e
orgamentos;

Il - aferir e comprovar a legalidade dos atos administrativos da Mesa Diretora, Presidéncia e
Vereadores, e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestdo orcamentaria, financeira

e patrimonial da Camara Municipal,

IIT - orientar, acompanhamento e avaliagdo da execucao orcamentaria, financeira e patrimonial do

Poder Legislativo, com vistas a proporcionar a utilizagdo regular e racional dos recursos e bens
publicos, colocados a disposi¢io da Camara:

IV - avaliar a legalidade das verbas remuneratérias dos edis frente a0s limites constitucionais, bem

como das verbas indenizatorias de gabinete, ou outras que venham a substitui-la. Em relagdo as
verbas indenizatdrias, verificar mensalmente, as prestacdes de contas que dar-se-do através de
documentos habeis;

V — verificar a legalidade das operacdes de crédito, dos avais e garantias;

VI - verificar tempestivamente o atendimento por parte da Camara Municipal, de todos os limites
insculpidos nas Emendas Constitucionais 01/92 e 25/00. bem como os mandamentos da nova
responsabilidade fiscal;

VII - elaborar manuais para regulamentagdo de rotinas e procedimentos administrativos da
Controladoria;

VIII — confeccionar relatérios periodicos sobre o funcionamento da Camara Municipal, para
apreciagdo do Presidente e da Mesa Diretora; T
IX — elaborar relatério anual sobre a execucio or¢amentaria, financeira e patrimonial, com vistas a
instrugdo de Prestagio de Contas a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado de Minas

X — auxiliar na elaboragdo, inclusive assinando em conjunto, do relatorio da execugdo orcamentari
e da gestao fiscal; ~
XI — acompanhar permanentemente as metas constantes do Plano Plurianual, da Lei de Diretriz
Orgamentarias e da Lei de Or¢amento Anual;

XII — acompanhar os prazos e normas instituidos pelos orgaos responsaveis pelo controle externo
em especial, do Tribunal de Contas do Estado;

XIIT — acompanhar a publicagdo dos atos oficiais e administrativos do Poder Legislativo, inclusive
0s que se dao através de meio eletronico, quando assim exigido;

XIV — verificar o cumprimento do programa de trabalho €Xpresso em termos monetarios € em
termos de realizagdo de obras e prestacio de servigos;

XV - criar as condigdes para a eficacia do controle externo:

XVI — avaliar a veracidade da estimativa do impacto orgamentario-financeiro, para as despesas
obrigatdrias de carater continuado, conforme Lei Complementar 101/00;
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XVII — analisar a comprovagido de que a despesa criada ou aumentada ndo afetard as metas de
resultados fiscais;

XVIII — avaliar quando solicitado pela Presidéncia da Mesa Diretora, se a concessdo ou ampliagio
de incentivo ou beneficio de natureza tributaria por parte do Executivo, que decorra renuncia ou
receita, esta devidamente acompanhada de estimativa de impacto or¢amentario e financeiro, no
exercicio em que deve iniciar sua vigéncia e nos dois seguintes;

XIX — verificar se os valores de contratos de terceirizagdo de mio-de-obra da Cimara Municipal,
que se referem & substituigdo de servidores serdo contabilizados como “Outras Despesas de
Pessoal’, ou outro elemento que o substitua;

XX — avaliar se a despesa total de pessoal do Legislativo, nio vai exceder a 6% da receita corrente
liquida da Municipalidade;

XXI - notificar o departamento de pessoal e contabilidade, se a despesa total com pessoal do
Legislativo exceder a 95% do limite anterior;

XXII — verificar se algum beneficio relativo a seguridade social foi criado, majorado ou estendido,
sem a indica¢do da fonte de custeio integral, conforme paragrafo 5° do artigo 195 da CF;

XXIII — quando solicitado expressamente por oficio, através das Comissdes Permanentes ou
Especiais, Mesa Diretora ou Presidéncia, emitir parecer para verificagio do cumprimento por parte
do Poder Executivo, do disposto no art. 25 da Lei Complementar 101/00 para realizacdo de
transferéncia voluntarias a entidades;

XXIV — avaliar se as destinagdes de recursos do Executivo para pessoas fisicas ou para cobrir
déficits de pessoas juridicas, foram autorizados por lei especifica, e atenderem as condigdes contidas
na Lei de Diretrizes Orgamentarias, desde que solicitado pela Mesa Diretora ou Presidéncia;

XXV — analisar se a operagdo de crédito por antecipagdo de receita orgamentaria, seguiu as
determinagdes contidas no art. 38 da Lei Complementar 101/00;

XXVI — alertar durante a execu¢do orgamentaria, por escrito, a Mesa Diretora que nos dois tltimos
quadrimestres do mandato da Presidéncia, o responsavel legal ndo pode contrair obrigacio de
despesas que ndo possa ser cumprida integralmente dentro do tltimo exercicio, sem que haj
suficiente disponibilidade de caixa para suportar estas despesas;

XXVII — acompanhar se a receita de capital derivada da alienagdo de bens e direitos do patrimorio

publico, foram aplicadas erroneamente em despesas correntes, '
XXVII — acompanhar permanentemente junto ao setor contabil do municipio o valor da réce
corrente liquida;

XXIX - verificar se novos projetos foram iniciados, sem a contemplagdo de recursos para
conservagdo do patrimonio publico existente;

XXX — analisar quando solicitado pela Mesa Diretora ou Presidéncia, se a desapropriagio de
imoével urbano por parte do Executivo atendeu o disposto no paragrafo 3° do art. 182 da
Constituigdo Federal, ou houve prévio depdsito judicial do valor da indenizag3o;,

XXXI ~ verificar se os instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal, relacionados no artigo 48 da
Lei Complementar 101/00 estdo seguindo as determinagdes constitucionais e legais, bem como

Instru¢des Sumulares e Normativas da nossa Corte de Contas:

XXXII - no mesmo sentido verificar se os instrumentos retro citados foram amplamente divulgados,
inclusive por meios eletronicos, e também se foram enviadas tempestivamente ao Poder Legislativo;,

XXXIMI - em relagdo a consolidagdo das contas, verificar se a disponibilidade de caixa do
Legislativo, consta de registro proprio;
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XXXIV — avaliar quando solicitado pela Mesa Diretora ou Presidéncia, se 0 municipio esta
contribuindo para o custeio de despesas de outros entes da Federagio, sem autorizacio da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orgamentaria, bem como se houve a assinatura de convénios ou
instrumento congénere, conforme legislagdo municipal;

XXXV — acompanhar se as receitas e despesas previdenciarias estio sendo apresentadas em
demonstrativos financeiro e orgamentario proprios;

XXXVI — analisar quando solicitado pela Mesa e Presidéncia, se o demonstrativo das variacdes
patrimoniais esta dando destaque a origem e destino dos recursos provenientes da alienagdo de
ativos;

XXXVII — avaliar permanentemente o sistema de custos da Camara Municipal, e,
excepcionalmente, quando solicitado pela Mesa Diretora e Presidéncia o sistema de custos do
Executivo, em atendimento aos mandamentos esculpidos na Lei Complementar 101/00;

XXXVII — acompanhar quando solicitado pela Mesa Diretora ou Presidéncia, o envio por parte do
municipio, das contas publicas, para a Secretaria do Tesouro Nacional, ou Orgdo que o substitua
ate 30 de abril de cada exercicio financeiro, relativo ao exercicio anterior;

XXXIX — avaliar se o Relatorio Resumido da Execugdo Or¢amentéria consolidou a execugdo da
Camara Municipal, e se atendeu os ditames impostos pelos arts. 52 e 53 da Lei Complementar
101/00;

XL - avaliar se o Relatério de Gestdo Fiscal da Camara Municipal obedeceu as imposi¢des contidas
nos arts. 54 e 55 da Lei Complementar 101/00;

XLI - informar por escrito a Mesa Diretora se o Executivo atendeu plenamente os mandamentos
esculpidos no art. 45 da Lei Complementar 101/00, que fixa a sua obrigatoriedade de encaminhar ao
Legislativo a época do encaminhamento do Projeto de Lei das Diretrizes Orgamentarias,
informagdes sobre o andamento das obras municipais, e se foram contempladas as despesas de
conservagdo do patrimdnio publico;

XLII — verificar as prestagdes de contas dos responsaveis pela aplicagdo, utilizagdo e guarda dos
valores publicos e de todo aquele que, por agio ou omissio, der causa a perda, subtragio o
extravio de valores, bens e materiais de propriedade do Poder Legislativo; ‘ ﬂ’w

Requisitos para provimento: i

* Instrugdo - ensino médio completo e conhecimento na area de controle interno.

SUPERVISOR DE SERVICOS DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO PESSO.
CPC 02:

Atribuic¢des:

I - emitir parecer em processos ou assuntos administrativos relacionados com a situacdo funcional
dos servidores;

I - fiscalizar o cumprimento das atribui¢des dos servidores da Camara Municipal de Riachinho,
podendo sugerir penalidades, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Riachinho;
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III - expedir, controlar e fiscalizar os cartdes de entrada e saida de servidores:
IV - controlar o horério extraordinario prestado pelos servidores:

V' - manter arquivos e cadastros atualizados dos servidores da Camara Municipal de Riachinho,
especialmente quanto a situagio funcional, dependente, faltas, licengas, férias e outros;

VI - gerenciar a aplica¢do do plano de carreira;

VII - emitir parecer em processo de progressio, promog¢ao ou ascensio na carreira,
VIII - elaborar as escalas de férias e submeté-las ao Presidente;

IX - propor medidas de aperfeigoamento dos trabalhos dos servidores:

X - propor programas, cursos e treinamentos de servidores, para efeito de desenvolvimento na
carreira;

XI - elaborar relatorios sobre o comportamento do servidor, para efeito de estagio probatorio;
XII - sugerir a contrata¢do de servigos excepcionais por tempo determinado;

XIII - coordenar a lotagdo de servidores, de acordo com as atribuigdes dos respectivos cargos
submetendo-a, anualmente, a apreciagao do Presidente.

2

XIV - cumprir os planos de previdéncia social:

XV — outras atribui¢des delegadas pelo Presidente.

Requisitos para provimento: \

¢ Instrugdo - ensino médio completo e conhecimento em administragdo e setor de pessoa}\

SUPERVISOR DE SERVICOS DE CONTABILIDADE, ORCAMENTO E FINANCAS - CPC 02;
Atribuic¢des:

I - adquirir, padronizar, guardar e controlar a entrada e saida de materiais;

IT - propor a aquisi¢do de materiais;

IIT - realizar processos licitatérios;
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IV - manter atualizado o inventario geral dos bens da Camara Municipal;
V - propor alienacdo de bens inserviveis, nos termos da legislagio especifica;

VI - acompanhar e fiscalizar os contratos, convénios e acordos firmados pela CAmara Municipal,
especialmente quanto a sua fiel execugio;

VII — auxiliar no planejamento e elabora¢do e execug¢do do or¢amento da Camara Municipal de
Riachinho;

VIII - elaborar balancetes mensais de receita e despesa, nos termos da lei;

IX - recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos recursos financeiros e outros valores da
Camara Municipal de Riachinho;

X - emissdo de empenhos, notas de autorizagdo de pagamento, ordens bancarias e cheques;

X1 - manter livros diarios, razdo e de conta corrente para acompanhante da execugao financeira e
or¢amentaria da Camara Municipal de Riachinho;

XII - propor a abertura de créditos adicionais ao or¢amento da Camara Municipal,

XIII — auxiliar no cumprimento e fiscalizagio na execucio orgamentaria, conforme disposi¢des da
Lei Federal 4.320, de 17/03/64, e Lei Complementar n.° 101, de 05 de maio de 2.000;

XIV - acompanhar as etapas de empenhamento, liquidagdo e pagamento de despesa. /\
Requisitos para provimento: o
/

* Instrucdo - ensino médio completo e conhecimento na area de contabilidade, S
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