RESOLUCAO N.° 173, DE 23, DE SETEMBRO DE 1991.

Estabelece a carreira de pessoal da Secretaria da
Céamara Municipal de Unai e d& outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE UNAI, Estado de Minas
Geralis, no uso de suas atribuicGes legais, especialmente o previsto no artigo 63, I11, da Lei Orgéanica
do Municipio, de 21.03.90, combinado com o disposto no artigo 45, inciso I, alinea "c", da
Resolucdo 164, de 06 de novembro de 1990, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele, em
seu nome, promulga a seguinte Resolucéo:

CAPITULO |
DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA DA CAMARA
Secao |
Disposicdes Gerais
Art. 1° O apoio ao exercicio das atribuicdes da Camara e desempenhado por sua

secretaria geral, nos termos da Resolucdo 163, de 18 de outubro de 1990, com quadro proprio de
pessoal.

Art. 2° A discriminacdo das atividades por areas especificas e a constante do Anexo
VI desta Resolucao.

Secéo Il
Do Quadro do Pessoal
Art. 3° O Quadro de Pessoal da Camara compGe-se dos cargos efetivos integrante da
carreira e de cargos de provimento em comissao, distribuidos numericamente por areas de atividade

ou de especializacdo profissional.

Art. 4° Carreira e 0 agrupamento de cargos de provimento efetivo, de complexidade
e retribuicdo crescentes, organizados em classes, segundo os graus de escolaridade.

Art. 5° Cargo € o conjunto de atribuicGes e responsabilidades cometido a servidor,
criado por lei, com denominacdo propria e em nimero certo.



CAPITULO I
DA CARREIRA
Subsecéo |
Da Composicéo da Carreira

Art. 6° A Carreira do Quadro de Pessoal da Camara, instituida nos termos desta
Resolugdo, tem fundamento no artigo 126, 1V, da Lei Orgéanica do Municipio e visa proporcionar:

| - sistema de treinamento e capacitagdo do servidor;

Il - desenvolvimento do servidor na carreira, inspirada na igualdade de oportunidade,
no merito funcional, na qualificacédo profissional, e no esforco pessoal;

Il - atendimento eficaz no exercicio das competéncias especificas da Secretaria-
Geral da Camara.

Art. 7° O ingresso na carreira serd feito na classe e padrdo iniciais dos cargos,
mediante previa aprovacdo em concurso publico de provas, ou de provas e titulos, observada, no
provimento; a ordem de classificacdo e o disposto na Lei Municipal 1.280, de 25 de setembro de
1990.

Art. 8° O ingresso na carreira assegura ao servidor a participagdo em programas de
treinamento de capacitacdo e de desenvolvimento profissional.

Art. 9° A carreira € composta de cargos de provimento efetivo de Agente de
Atividades da Secretaria, Oficial de Atividades da Secretaria, respectivamente de graus basico e
médio e técnico de Atividades da Secretaria, de grau superior de escolaridade.

8 1° O quantitativo dos cargos, suas respectivas classes e padrdes de vencimentos sao
0s seguintes no Anexo |I.

§ 2° A distribuicdo dos cargos de carreira por areas de atividade ou de especializacdo
profissional, sua lotacdo setorial e especificagbes constardo de portaria da Mesa Diretora da
Céamara, atendida a necessidade dos 6rgdos da Secretaria Geral.

Subsecao Il

Do Desenvolvimento na Carreira

Art. 10. O desenvolvimento do servidor na carreira se processara por progressao,
promocao e ascensdo, nos termos de regulamento.



Art. 11. Progressdo € a passagem ao padrdo seguinte da mesma classe, condicionada
ao intersticio de 02 (dois) anos, a avaliagdo do desempenho funcional do servidor e ao tempo de
Servico.

Paragrafo Gnico. E assegurada ao servidor ao aposentar-se, a passagem ao padrio
seguinte de seu cargo, com dispensa de interticio.

Art. 12. Promogdo é a passagem a classe subseqliente no mesmo cargo, a cada
intersticio de 01 (um) ano, condicionada a:

| - comprovacéo de escolaridade exigida e de bom desempenho na avaliacéo;

Il - obtencdo de, no minimo sessenta por cento dos créditos distribuidos em cursos
ou programas de treinamento, de capacitacdo e de desenvolvimento;

Il - desempenho satisfatorio nas participacdes eventuais em grupos de trabalho,
comissdes ou cursos ministrados;

IV - cumprimento das atribuicdes e das programacdes periodicas de trabalho do
6rgéo de lotacdo do servidor.

Art. 13. Os periodos aquisitivos de direito de progressdo e promocao serdo
computados de 1° de janeiro a 31 de dezembro de cada ano.

Art. 14, Ascensdo é a passagem do servidor da ultima classe de cada grau de
escolaridade para a primeira subsequente, na carreira, condicionada a:

| - ocorréncia de vaga na area de atividade e na especificacao;

Il - comprovacdo de no minimo, dois anos de servicos prestados a Camara
Municipal, a contar da data de sua posse em cargo efetivo;

I11 - classificacdo em selecdo competitiva interna.

§ 1° O drgdo de pessoal publicara, semestralmente, a relagdo das vagas previstas no
inciso I.

8 2° Para efeito de desempate entre candidatos a ascensdo serdo considerados
sucessivamente, 0s seguintes critérios:

| - maior tempo de servigo, na condi¢do de efetivo, na area de atividade;
Il - maior tempo de servigo na carreira;
I11 - maior tempo de servico publico Municipal;

IV - maior tempo de servico publico.



Art. 15. Néo sera computado como periodo aquisitivo, para desenvolvimento na
carreira, 0 ano em que o servidor incorrer em falta funcional, nos termos do Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

Subsecao 111
Da Avaliacéo do Desempenho

Art. 16. A avaliacdo levard em conta o desempenho do servidor no cumprimento de
suas atribuicbes e o seu potencial de desenvolvimento profissional na carreira, nos termos do
regulamento, tendo em vista:

| - a assiduidade, a pontualidade, a cooperacdo e a observancia dos demais deveres
funcionais;

Il - dados cadastrais e curriculares que comprovem o interesse no aperfeicoamento,
mediante participagdo em cursos de capacitacdo e desenvolvimento profissional,

I11 - o potencial revelado:
a) pelos resultados obtidos nos cursos de que trata o inciso anterior;

b) pela qualidade do trabalho realizado e pelas iniciativas das quais resulte o
aprimoramento da execucao de tarefas individuais ou de 6rgéos de sua lotacao;

c) pela eficiéncia demonstrada em fungé@o da complexidade das atividades exercidas.
8§ 1° O processo envolvera a avaliacao reciproca do titular e dos servidores de cada
area, ouvido preliminarmente o responsavel pelo 6rgdo de lotacdo do servidor, e abrangera o

desempenho individual e o do 6rgdo.

§ 2° Os formulérios para registro das avaliacBes refletirdo critérios estabelecidos
neste artigo, com prioridade para os individuos no inciso I1I.

8 3° A avaliacdo terd periodicidade de 01 (um) ano e seus procedimentos serdo
orientados tecnicamente e acompanhados segundo o Processo de Treinamento, Desenvolvimento e
Avaliacéo.
Subsecéo IV

A Qualificagéo Profissional

Art. 17. A qualificacdo profissional, pressuposto da carreira serd planejada,
organizada e executada de forma integrada ao sistema, tendo por objetivos:



I - no treinamento introdutdrio, a adaptacdo e a preparacdo do servidor para o
exercicio de suas atribuicoes;

Il - nos cursos de capitacdo e de desenvolvimento, a habilitacdo do servidor para o
desempenho eficaz das atribui¢Ges proprias das diversas areas de especialidades;

I11 - nos cursos de treinamento gerencial, de assisténcia e de assessoramento, a
habilitacdo para o exercicio de funcéo gratificada e de cargo em comissao.

Paragrafo Gnico. Os cursos de que tratam os incisos Il e 11l serdo organizados com
fundamento nas necessidades dos diversos 6rgaos.

Art. 18. Os titulares de cada 6rgdo serdo responsaveis, concomitante, pelos
programas de treinamento e cursos de capitacdo e de desenvolvimento mediante:

| - diagnostico das necessidades do 6rgéo;

Il - sugestdo de curriculos, conteudos, horarios, periodos ou metodologia dos cursos;
I11 - levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;

IV - acompanhamento das etapas do treinamento;

V - avaliagdo dos resultados obtidos na execugédo das tarefas, em decorréncia de
cursos e treinamento.

Subsecéo V
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art.19. Os cargos de provimento em comissao s@o os constantes dos Anexos Il e IV
desta Resolucéo, com os niveis de vencimento atribuidos por seu Anexo V, com as atribui¢Ges neles
descritas.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Fica instituido, no érgdo de pessoal, Programa Permanente de Treinamento,

de Desenvolvimento e de Avaliacdo para cumprir 0s objetivos de capacitacdo e de aperfeicoamento

profissional do servidor, nos termos de regulamento.

Art. 21. O servidor designado para substituir titular de cargo em comisséo deve
preencher as mesmas condi¢fes exigidas para a investidura.

Art. 22. O tempo para a primeira progressdo na carreira, a realizar-se nos termos do
artigo 11, compreendera o periodo de 1° de janeiro a 31 de dezembro de 1992.



Art. 23. O valor do vencimento de Técnico de Atividades da Secretaria, Classe
Especial, Padrdo 3, correspondente a Cr$ 228.147,94 (duzentos e vinte e oito mil, cento e quarenta e
sete cruzeiros e noventa e quatro centavos), sera tomado como base para fixa¢do do vencimento dos
demais integrantes da carreira de pessoal da Camara sendo aplicada a seguinte regra:

| - o valor fixado no caput deste artigo sera dividido pelo indice correspondente, na
Tabela de Escalonamento Vertical, ao Padrdo 3 da Classe Especial do Cargo Técnico de Atividades
da Secretaria, encontrando-se do resultado o coeficiente unitario;

Il - o coeficiente unitario sera multiplicado pelos respectivos indices constantes da
tabela mencionada no inciso anterior, para cumprimento do disposto neste artigo.

Art. 24. Os valores de que trata o artigo anterior serdo recompostos periodicamente,
nos termos da legislacdo municipal ou federal aplicaveis, através de Portaria da Mesa Diretora, ou
através de indice oficialmente admitido.

Art. 25. A nomeacdo para cargo de provimento em comissdo deve recair,
preferencialmente, em servidor efetivo, nos termos da Lei Organica do Municipio.

Art. 26. Pelo exercicio de cargo efetivo ou de funcédo publica, o servidor percebera o
vencimento atribuido ao mesmo cargo, acrescido dos adicionais.

Art. 27. Pelo exercicio de cargo de provimento em comissdo, o servidor percebera o
vencimento atribuido ao mesmo cargo, acrescido dos adicionais previstos em lei, calculados com
base no vencimento do cargo efetivo ou da func¢do de confianga de que seja titular.

Art. 28. Sendo exonerado do cargo em comissao, o servidor retornara ao exercicio do
cargo efetivo ou funcdo publica de que seja titular, deixando de perceber o vencimento do cargo que
foi exonerado.

Art. 29. Sdo extintos os empregos de Auxiliar de Secretaria, Auxiliar Administrativo
I11, Auxiliar Administrativo |, Continuo e Copeiro, criados pela Resolucdo 139, de 21 de marco de
1989, sem prejuizo do disposto na Portaria 33, de 26 de setembro de 1990.

Art. 30. O vencimento das funcdes publicas em que, por forca da Lei Municipal
1.280, de 25 de setembro de 1990, combinada com a Portaria 33, de 26 de setembro de 1990,
tenham sido transformados os empregos a que se refere o artigo anterior, até o cumprimento das
exigéncias legais para efetivacédo e fixado nos termos do anexo VI desta Resolucéo, que tem carater
provisorio.

Art. 31. Ao servidor atingido pela norma definida no artigo anterior é assegurado o
direito estabelecido no artigo 24 desta Resolucdo, igualmente extensivo aos ocupantes de cargo de
provimento em comissao.

Art. 32. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.



Art. 33. Revogam-se as disposi¢Ges em contrario.

Gabinete do Presidente, em 23 de setembro de 1991.

VEREADOR ROSIVAL FRANCISCO DE OLIVEIRA
Presidente



ANEXO |

CARREIRA DO QUADRO DE PESSOAL DA SECRETARIA DA CAMARA

DENOMINAGAO........c..coveveererirrrnenn, CLASSE............... PADRAO.......cccou...... QUANTIDADE
Agente de Atividade da Secretaria............... L, 1A 4o 02
(grau DASICO).....cccevvrreieieece e, ] D 1@ dei 02
...................................................................... Ml L@ Ao 0202
...................................................................... Especial...........1a@ 3. 02
Oficial de Atividades da Secretaria.............. L 1A B, 02
(Grau MEdi0).......cccevvereeiiie e, ] P 1A 4 02
.................................................................... Ml @ b2 02
................................................................... Especial.............1@ 3., 02
Técnico de Atividades da Secretaria......... O L a5 02
(Grau SUPErIOr).....cccoveeereeerie e e 1a5. 02
.................................................................. M1 @400, 02



ANEXO 11

TABELA DE ESCALONAMENTO VERTICAL






ANEXO Il

CORRELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E RESPECTIVAS

ATRIBUICOES
STTUAGAD ANTEITON. ...ttt b bbb Situacdo Nova
SECIETArIO EXECULIVO. ....veevieviiie ettt sttt are s Secretario Geral
ASSESSOI LEJISIALIVO......cvveiiieieiiieseeie et Assessor Juridico

..................................................................................................................... Assessor de Comunicagdes
............................................................................................................... Assessor de RelagBes Publicas
............................................................................................................................. Assistente Legislativo
....................................................................................................................................... Chefe de Secéo
ATRIBUICOES

SECRETARIO GERAL:

- Assessoramento a Mesa Diretora da Camara;

- Coordenacéo, supervisao e controle das atividades de expediente e registro;

- Elaboracdo de Projetos de Lei e de Resolucdo, emendas, subemendas ou outros processos
legislativos quando requeridos;

- Assessoramento na emissao de parecer das comissdes técnicas permanentes ou temporarias;
- Supervisdo das atividades de divulgacéo e relacdes publicas;

- Direcdo superior das atividades da Camara, e supervisdo das atividades dos 6rgdos competentes da
Estrutura organizacional da Camara.

ASSESSOR JURIDICO:
- Orientag&o juridica quanto aos processos em tramitagdo na Camara, inclusive as comissoes;
- Dar acessoria direta as comissdes parlamentares de inquérito, quando constituidas;

- Fiscalizagdo dos atos administrativos das demais unidades da Camara, especialmente quanto ao
aspecto da legalidade;

- Assessoria direta as comissdes parlamentares de inquérito, quando constituidas;
- Representacdo jurisdicional da Camara, por intermédio da Presidéncia ou Mesa Diretora;

- Emissdo de parecer em processos administrativos submetidos ao seu julgamento, notadamente
relativos as areas de pessoal, financeira e contabil da Camara;



- Parecer em toda e qualquer consulta formulada pela Presidéncia, pela Mesa Diretora, por Vereador
ou por Bancada Partidaria e Bloco Parlamentar na Camara, nos termos da lei e nos limites de sua
competéncia.

ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS:

- Manter arquivo de documentos e papeis que, em carater particular, sejam enderecados ao
Presidente;

- Organizacdo das recepcdes de visitantes e hospedes oficiais da Camara;
- Organizacdo e supervisdo das sessdes solenes da Camara;

- Organizacdo da agenda oficial do Presidente;

- Organizacéo e programacéo de solenidades;

-Qualquer atividade relacionada com os servigos pertinentes as relagdes da Camara com outro
Poder ou autoridade.

ASSESSOR DE COMUNICACAO
- Registro do nome, endereco e telefones das autoridades e interesse da Camara;

- Supervisdo das atividades de informagdes ao publico das acBes da Camara, especialmente dos
processos legislativos sujeitos as sugestdes populares;

- Divulgagéo das atividades da Camara;

- Registro de audiéncias, visitas, conferéncias e reunides;

- Arquivo de recortes de jornais relativos aos assuntos de interesse da Camara;

- Elaboracdo e divulgacdo do Programa Noticiario da Camara, nos termos da legislacdo em vigor;

- Divulgacéo de todo e qualquer assunto em discussdo na Cémara, ndo privativo de processo
legislativo, suscitado por sua Presidéncia, pela Mesa Diretora ou por Bancada Partidaria ou Bloco
Parlamentar.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

- Interpretacdo e cumprimento do Regimento Interno da Camara;

- Orientacdo e informagOes a Vereadores, Comissdes, Mesa Diretora e Presidéncia sobre qualquer
assunto atinente ao Regimento Interno ou decorrente de duvidas sobre sua interpretacéo;



- Elaboracéo de requerimentos e proposi¢oes de menor complexidade;
- Assisténcia, em carater suplementar, as comissdes tematicas da Casa;

- Responsabilizar-se pelas relacGes internas da Camara, especialmente o contato permanente entre
as areas de atividades administrativas e as areas de atividades meramente legislativas.

CHEFE DE SECAO

- Diregéo das unidades administrativas da Camara, nos termos da Resolugéo 163, de 18 de outubro
de 1990;

- Propor métodos de trabalho, coordenar e supervisionar as atividades cometidas a cada setor, em
estreita colaboragdo com a Secretaria-Geral e a orientacdo da Assessoria Juridica, quando for o
caso;

- Co-responsabilizar-se pelos servicos atinentes a cada area de atividade.



ANEXO IV
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GRUPO DE DIRECAO - ASSESSORAMENTO E SUPERVISAO

CODIGO......cccouuue.... DENOMINACAO.................. SIIMBOLO DE VENC............ N.° DE VAGAS
CA-DAS-3-01............. Secretario Geral...........ococeeveieeinenns S-0T i 01
CA-DAS-2-01............. Chefe de Secao.........ccccevvvvververnnnne. SO2.. et 03
CA-DAS-2-02............. ASSeSSOr Juridico........cocveeeeiveeenee. S02. i 01
CA-DAS-2-03............. Assessor de Comunicacao................ S-02. e 01
CA-DAS-2-04............. Assessor de Relacdes Publicas......... S-03. 01

CA-DAS-1-01............. Assistente Legislativo....................... S-03. i 01



ANEXO V

NIVEIS DE VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO

............................................................................. VALOR MENSAL
S0 Cr$ 228.147,94
S0, e Cr$ 182.518,00
S-03

................................................................................................................................ Cr$ 114.073,97



ANEXO VI
ESPECIFICACAO DAS AREAS E ESPECIALIDADES
| - Area de Apoio ao Processo Legislativo
Obijetivos:

- Prestar apoio administrativo e assessoramento e consultoria técnica as reunides das comissoes,
assim como acompanhar o respectivo processo legislativo.

1 - Atividades de Grau Basico

Cargo: Agente de Atividades da Secretaria

Especificacao:

- atendimento e servico de recepgéo;

- operacdo de microcomputador e equipamento de reprografia;
- trabalhos datilograficos de média complexidade;

- conferéncia, registro e arquivamento de documentos;

- redacdo de textos de assuntos basicos de pouca complexidade;
- levantamento de dados e informacdes sob orientagéo;
Qualificacdo exigida: conclusdo de Curso de 1° Grau de escolaridade.
2 - Atividade de Grau Médio

Cargo: Oficial de Atividade da Secretaria

Especificacao:

- instrucdo de processos e preparo de informacdes;

- acompanhamento de tramitacdo de atos administrativos e proposicOes legislativas e apoio as
reunides de comissoes;

- minuta ou revisao de oficios, cartas, exposi¢cdes de motivos e outros expedientes;

- realizacdo de trabalhos datilogréficos e operacdo de microcomputador;



- coleta, apuragdo, selecdo e célculo de dados para elaboracdo de quadros estatisticos
demonstrativos, relatorios e propostas orgamentérias;

- relacdo de atas de reunides das comissdes; elaboracdo de sinopse de matéria jornalistica de
interesse de sua unidade administrativa;

- execucdo de programas de trabalho de natureza técnica, em nivel auxiliar, incluindo pesquisas de
campo previamente planejadas pelo étnico responsavel.

Qualificacédo exigida: Conclusdo de Curso de 2° Grau de escolaridade.

3 - Atividade de Grau Superior

Cargo: Técnico de Atividade da Secretaria

Especificacao:

- atendimento a Mesa da Camara a VVereadores a Secretaria-Geral e as comissdes em suas consultas;
- elaboracdo de minutas de proposi¢des ou de sua adequacdo a técnica legislativa;

- elaboragéo de pareceres, de pronunciamentos de parlamentares e de instrucdes legislativas;

- apoio as atividades atinentes ao processo legislativo;

- realizacdo de estudos atendimento de consultas sobre matéria legislativa e elaboracéo de relatorios
de trabalhos;

- apresentacdo de subsidios técnico-juridicos para elaboragdo de pareceres, indicacao de alternativas
para a iniciativa parlamentar;

- preparo de minutas e despachos em processo legislativo;

- elaboracdo de minutas de decisdes em questdes de ordem;

- elaboracéo de requerimento;

- orientacdo a respeito de normas regimentais e constitucionais;
- qualificacdo exigida: graduacao em curso superior;

Il - Area de Consulta e Pesquisa.

Obijetivos:

- prestar assessoramento e consultoria ao Vereador no processo legislativo e nos procedimentos
politico-parlamentares;



- desenvolver programas de pesquisa de forma a fornecer elementos de esclarecimento ao processo
legislativo as manifestacdes politico-parlamentares;

- realizar estudos técnico-cientificos necessarios a elaboracao legislativa;

- elaborar instrugOes e minutas de proposicdes e outros documentos parlamentares.
1 - Atividades de Grau Baésico:

Cargo: Agente de Atividades da Secretaria.

Especificacao:

- atendimento e servigos de recepgéo;

-operacdo de microcomputador e equipamentos de reprografia;

- trabalhos datilograficos de média complexidade, conferéncias, registro e arquivamento de
documentos;

- redacdo de textos de assuntos basicos de pouca complexidade;

- levantamento de dados e informacdes, sob orientacao;

- registro de dados em livros e/ou fichas ou quadros de controle.
Qualificacédo exigida: concluséo de Curso de 1° Grau de escolaridade.
2 - Atividades de Grau Médio

Cargo: Oficial de Atividades da Secretaria

Especificacao:

- instrucdo de processo e preparo de informacgdes;

- colaboracdo nos trabalhos auxiliares de recrutamento, selecéo e treinamento de pessoal,
- pesquisas bibliograficas;

- organizacao de arquivo técnico setorial.

Qualificacédo exigida; concluséo de Curso de 2° Grau de escolaridade.
3 - Atividade de Grau Superior

Cargo: Técnico de Atividades da Secretaria.



Especificacao:
- atendimento a Mesa, a VVereador, a Secretaria-Geral em suas eventuais consultas;

-acompanhamento de alternativas legislativas propostas por outras instituicbes, dentro das
respectivas areas tematicas;

- apresentacdo periddica de estudos técnicos relativos a area de atuacdo, com vistas ao
aprimoramento do atendimento;

- realizacdo de estudos, atendimento de consultas sobre matéria legislativa e elaboracdo de
relatorios de trabalhos;

- acompanhamento de reunides;

- elaboragéo de pareceres.

Qualificacdo exigida: graduagao em curso superior.

111 - Area de Apoio ao Orgamento e Fiscalizacdo Externa.
Obijetivos:

- prestar suporte técnico e administrativo ao acompanhamento de planos, programas diretrizes
orcamentarias, orcamento e contas publicas, de obras e fiscalizacéo de investimentos;

- elaborar, registrar, acompanhar a tramitacdo e instruir proposi¢ées ou documentos relacionados
com o controle externo e com matéria financeira e tributéria;

- prestar assessoramento nessas matérias as comissdes, especialmente de Financas e Tributaria
Orcamento e Tomada de Contas.

1 - Atividade de Grau Basico:

Cargo: Agente de Atividades da Secretaria
Especificacao:

- atendimento e servicos de recepc¢ao;

- operacgdo de equipamentos eletrdnicos;

- trabalhos datilograficos de média complexidade;

- redacdo de textos de assuntos basicos de pouca complexidade;



- conferéncia, registro e arquivamento de documentos;

- registro de dados em livros e/ou fichas de controle;

- levantamento de dados e informacdes, sob orientacao.

2 - Atividade de Grau Médio

Cargo: Oficial de Atividade da Secretaria

Especificacao:

- instrucdo de processos e preparo de informagdes;

- acompanhamento de tramitacdo de atos administrativos e proposic¢des legislativas;
- minuta ou revisdo de oficios e outros expedientes;

- realizacé@o de trabalhos datilograficos;

- coleta, apuracao, selecéo e calculo de dados estatisticos;

- acompanhamento e apoio as reunides de comisséo e do Plenario.
Qualificacdo exigida: concluséo de Curso de 2° Grau de escolaridade.
3 - Atividades de Grau Superior

Cargo: Técnico de Atividades da Secretaria

Especificacao:

3.1.1 - Especialidade: Consultor de Or¢amento e Fiscalizacdo Financeira.

- prestacdo de assessoramento técnico especializado as comissfes, especialmente de Financas,
Tributacdo, Orcamento e Tomada de Contas, mediante estudos, pesquisas, analises, elaboracdo de

relatdrios, pareceres e projetos:

a) nos processos de tomada de contas do Municipio, das entidades da administracdo indireta e do

Tribunal de Contas;

b) no exame dos atos sustados pelo Tribunal de Contas e na apresentacdo de contratos cuja sustacao

foi solicitada pelo Tribunal,
c) na abertura de créditos adicionais;

d) nas representacdes do Tribunal de Contas do Estado e nas de iniciativa popular;



e) nos planos e programas de desenvolvimento, anuais e plurianuais;
f) na apreciacdo de leis orcamentérias ou de suas modificacoes;

g) nas requisicdes de informacdes, relatérios, balangcos e inspecdes sobre as contas de 6rgaos e
entidades da administracdo Municipal,

h) na apreciacdo da Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

- elaboragé@o de minutas de proposicgdes e pareceres afetos a mateéria;

- estabelecer contatos, por solicitacdo do Presidente de Comisséo para:

a) auditoria de controle externo do Tribunal de Contas e Orgdos do sistema de administracéo
financeira, contabilidade e auditoria do Poder Executivo, com vistas ao exame das contas do

Prefeito Municipal e das entidades da administracéo indireta;

b) com os o6rgdos do sistema do planejamento e orcamento da administracao direta e da indireta,
visando ao acompanhamento da elaboracéo do projeto de orgamento anual;

- acompanhamento da execucdo orcamentéria, inclusive quando a abertura de créditos
suplementares, especiais e extraordinarios;

- analises contratos, acordos, convénios e peticdes e outros instrumentos juridicos.
Qualificacdo exigida: graduacdo em Curso Superior, com conhecimento especificos na area.
IV - Area de Documentagéo e Informatica.

Objetivos:

- planejar, coordenar e manter o sistema de informacdo e documentacdo e 0S Servigos que O
integram;

- selecionar, providenciar a aquisicao;

- processar e armazenar matérias bibliograficas e documentos ndo convencionais e operar e manter
0 arquivo;

- planejar alimentar e manter bancos de dados contendo informagdes vinculadas substancialmente a
atividade legislativa e recuperar as informacdes neles armazenadas;

- executar as atividades de processamento de dados;

- dar suporte técnico ao planejamento, implantacdo e manutencdo de sistemas automatizados de
informacao;



- executar as atividades de organizacdo e métodos voltados para o sistema de

computadorizada;

- elaborar manuais técnicos, entre outras atividades correlatas.
1 - Atividades de Grau Basico:

Cargo: Agente de Atividade da Secretaria

Especificacao:

- atendimento e servicos de recepc¢éo;

- operacdo de microcomputador e equipamentos de reprografia;
- trabalhos datilograficos de média complexidade;

- conferéncia, registro e arquivamento de documentos;

- redacdo de textos de assuntos basicos de pouca complexidade;
- levantamento de dados e informacdes, sob orientacao;

- registro de dados em livros e/ou fichas de controle;

- limpeza e conservacdo de documentos arquivisticos e bibliograficos;

informacéo

- conferéncia de estoque, notas fiscais, faturas e outros documentos envolvendo calculos pouco

complexos;

- digitacdo de dados;

Qualificacdo exigida: conclusdo de Curo de 1° Grau de escolaridade.
2 - Atividade de Grau Médio

Cargo: Oficial de Atividade da Secretaria

Especificacao:

- instrucdo de processos e preparo de informacdes;

- elaboracdo de logaritmos, codigitacdo, documentacao e teste de programas de computador;

- recolhimento de dados em outros érgédos ou setores;



- levantamento de pesquisa bibliografica e operacdo de microcomputadores;

- acompanhamento de tramitacdo de atos administrativos e proposic¢des legislativas;
-manutencao de programas implantados e execucao de servicos auxiliares na area de informatica;
- recuperacdo de dados e informacdes, inclusive por via de terminal de computador;

Qualificacdo exigida; concluséo de Curso de 2° Grau de escolaridade.

3 - Atividades de Grau Superior

Cargo: Técnico de Atividades da Secretaria

Especificacdes:

- catalogacédo, classificacédo e indexacdo de livros, teses, periddicos e outras publicagcdes, bem com
bibliotecas;

- manutengdo de levantamentos bibliograficos atualizados de temas de interesse da Cémara,
promovendo a aquisi¢do das respectivas fontes;

- elaboragéo de pesquisas, estudos, analises, relatorios e bibliografias;

- orientacdo de confluentes em pesquisas bibliograficas e escolha de publicacdes;
- normalizacdo de publicacGes de interesse da assembléia.

3.1 - Especialidade: Analista de Sistema

Especificacao:

- planejamento, execucdo de trabalho de processamento de dados, sob supervisao;

- elaboracdo de trabalhos e estudos técnicos que permitem decisdo alternativa de sistema de
computacéo;

- apresentacdo de subsidios a Camara sobre matéria atinente a sua area de atuacao;

- desenvolvimento, operacdo e manutencdo de sistemas automatizados afetos ao processo legislativo
e a administracao;

Qualificacdo exigida: Graduacdo em curso superior de ciéncias da computacdo ou outro curso
superior com especializacdo em andlise de sistemas.

3.2 - Especialidade: Consultor de Informética



Especificacao:

- planejamento, execucdo e controle de atividades no campo de capitacdo, analise e processamento
de dados;

- traducdo e interpretacdo de contetdos de informagéo;

- realizacdo de estudos técnicos de apoio as atividades institucionais e administrativas, quando
solicitados;

- coordenacdo de trabalhos auxiliares de pesquisa e processamento de dados.

Qualificacdo exigida: graduacdo em Curso Superior com especializacdo na area de Ciéncias da
Computacao.

V - Area de Administracio, Material e Patrimonio e Administracdo Financeira, Contabil e
Orgamentaria.

objetivos:

- exercer as atividades de recrutamento, administracdo, treinamento, desenvolvimento e avaliagao
de pessoal;

- manter os registros funcionais de servidores e de Vereadores;
- expedir certiddes e apostilas, controlar o processamento e a expedi¢do de folhas de pagamento e
de guias de recolhimento de descontos efetuados, responsabilizar-se pelo Programa Permanente de

Treinamento, Desenvolvimento e Avaliacdo e dar suporte a aplicacdo do sistema de carreira;

- sugerir politica de pessoal, processar a aquisicdo e alienacdo de bens e a contratacdo de obras e
servicos, sem prejuizo das atribuicdes cometidas a Comissao de Licitagdo;

- responsabilizar-se pela aceitagdo, guarda, distribuicdo, padronizacdo e tombamento de bens;
prestar apoio administrativo e de Secretaria a Comissdo de Licitacao;

- elaborar a proposta orcamentaria da Camara, responsabilizar-se pela execucdo orcamentaria e
financeira e propor o seu controle;

- contabilizar e registrar os fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, elaborar
balancos, balancetes e demonstrativos;

- efetuar pagamentos, recebimentos, guarda e movimentagédo de valores.
1 - Atividades de Grau Basico:

Cargo: Agente de Atividades da Secretaria



Especificacao:

- atendimento e servico de recepgéo;

- operacdo de microcomputador e equipamentos de reprografia;
- trabalhos datilograficos de média complexidade;

- conferéncia, registro e arquivamento de documentos;

- redacdo de textos de assuntos basicos de pouca complexidade;
- levantamento de dados e informacdes, sob orientacao;

- registro de dados em livros e/ou fichas de controle;

-conferéncia de estoque notas fiscais, faturas e outros documentos envolvendo célculos pouco
complexos;

- elaboracdo de relatorios e demonstrativos de pequena complexidade.

Qualificacdo exigida: conclusdo de Curso de 1°Grau de escolaridade.

2 - Atividade de Grau Médio

Cargo: Oficial de Atividade da Secretaria

Especificacao:

- instrucdo de processos e preparo de informacdes;

- acompanhamento de tramitacdo de atos administrativos e proposic¢des legislativas;
- minuta ou revisdo de oficios, cartas, exposi¢des de motivos e outros expedientes;
- realizacdo de trabalhos datilograficos;

- coleta, apuracdo, selecdo e célculos de dados para elaboracdo de quadros estatisticos,
demonstrativo, relatérios e propostas orcamentarias;

- execucgdo de programas de trabalhos de natureza técnica, em nivel auxiliar, incluindo a pesquisa de
campo previamente planejada pelo técnico responsavel;

- elaboracdo, analise e revisdo de balancos, balancetes, livros, fichas, mapas, planos de contas e
outros documentos de carater financeiro;

- conferéncia e exatiddo de langamentos efetuados;



- levantamento de disponibilidade financeira ou orcamentaria e elaboracdo de relatérios, por
determinacdo do titular do 6rgéo;

- atividades referentes ao langamento e quitacdo de débitos.
Qualificacdo exigida: concluséo de Curso de 2° Grau de escolaridade.
3 - Atividades de Grau Superior

Cargo Técnico de Atividade da Secretaria

3.1 - Especialidade Consultor Administrativo

Especificacao:

- planejamento, implantacdo, coordenacdo e controle de projetos e trabalhos no campo da
administracdo, de organizacdo, sistemas e métodos, e de administracdo de material;

- elaboracdo de planos e sugestbes de procedimentos visando a modernizacdo dos servigos
administrativos;

- emissdo de pareceres, execucdo de arbitragens e apresentacdo de relatorios de trabalho.

Qualificacdo exigida: graduacdo em Curso Superior, especialmente Ciéncias Contabeis, Ciéncias
Econbémicas, Administracdo Publica ou de Empresas e de Direito.

3.2 — Especialidade: Contador
Especificacao:
- exame do plano de contas da Camara e fiscalizacdo do cumprimento do orgcamento anual;

- apresentacdo do relatério ao Secretario Geral das inspecOes realizadas, apontando infracGes e
recomendando correcdes, quando for o caso;

- exercicio de outras atribuicdes, inerentes a funcdo que lhe forem conferidas pela autoridade
superior.

Qualificacdo exigida: graduacdo em curso superior de Ciéncias Contabeis e registro no Conselho
Regional de Contabilidade.

VI- Area de Comunicagio

Obijetivos;



- prestar assisténcia & Mesa da Camara, a Secretaria Geral, na forma de esclarecimento da opinido
publica sobre as atividades do Poder Legislativo, utilizando, para isso, os veiculos de divulgacdo as
técnicas de jornalismo e de relac6es publicas.

1 - Atividades de Grau Basico

Cargo: Agente de Atividade da Secretaria

Especificacao:

- orientacdo e encaminhamento de autoridades e do publico em geral,

- atendimento e servico de recepgéo;

- levantamento de dados para atualizacdo de publicacdes, preparo e expedicdo de convites e
contratos externos;

- recebimento e acompanhamento de grupos em visitas a Camara;

- cobertura fotogréfica de eventos exclusivamente institucionais e a revelacdo, ampliacdo e copias
dos negativos dos filmes;

- operacdo de equipamentos de video nas filmagens de reunides, eventos e documentarios;
- leitura de textos em solenidades publicas e em divulgacéo interna;

- apresentacdo de noticiarios referentes as atividades do Poder Legislativo e locais apropriados ou
determinados pela Camara;

- operacdo de microcomputador e equipamento de reprografia;

- trabalhos datilograficos de média complexidade;

- conferéncia, registro e arquivamento de documentos.

Qualificacdo exigida: concluséo de Curso de 1° Grau de escolaridade.
2 - Atividade de Grau Médio

Cargo: Oficial de Atividade da Secretaria

Especificacao:

- instrucdo de processos e preparo de informacdes;

- minuta ou revisdo de oficios, cargas, exposicdes de motivos e outros expedientes;



- realizacé@o de trabalhos datilograficos;
- elaboracéo de sinopse de material para divulgacgéo;

- execucdo de programas de trabalho de natureza técnica, em nivel auxiliar, incluindo pesquisa de
campo previamente planejada pelo técnico responsavel.

Qualificacédo exigida: concluséo de Curso de 2° Grau de escolaridade.
3 - Atividade de Grau Superior

Cargo: Técnico de Atividade da Secretaria

Especificacao:

- preparo de redacdo de artigos, editoriais, comentarios e noticiarios variados de interesse da
Céamara para jornais, radios e televisoes;

- colaboragdo, mediante intercambio com os meios de comunicacdo, na cobertura jornalistica da
Camara,;

-colaboracdo em entrevistas e reportagens sobre a Camara e seus membros;

- participacdo no planejamento e execugdo de pesquisas e campanhas de opinido publica para fins
institucionais;

- proposicdes e programas de divulgacdo de interesse da Camara;
- planejamento, organizacao, programacéo e acompanhamento de solenidade e recepcdes;
- cumprimento e difusdo das regras de cerimonial de acordo com a legislacédo especifica.

Qualificacdo exigida: graduacdo em Curso Superior de Comunicacdo Social, nas areas de
Jornalismo, Publicidade e Rela¢des Publicas e o respectivo registro profissional.

VII - Area de Servicos Gerais
Obijetivos:

- prestar servicos gerais de reprografia e artes graficas, de seguranca e policiamento, de transportes
e comunicacdes, de manutencdo e conservacao do edificio-sede da Camara Municipal;

- vigilancia e guarda de bens moveis e imdveis;
- servigos de copa e limpeza, abertura e fechamento das descendéncias da Camara.

1- Atividades de Grau Basico



Cargo: Agente de Atividades da Secretaria
Especificacao:

- operagdo de equipamento telefénico PABX e de Telex, recebendo e transmitindo chamadas e
mensagens;

- servigos de limpeza e conservacgéo;

- conducdo de veiculos automotores ou motocicletas, observada a legislacdo e especifica, com
experiéncia e habilitacdo, em nivel profissional (categoria D);

- execucdo de servigos de entrega e coleta de correspondéncia externa, bem como aquisicdo e
transporte de pequenas encomendas;

- conservacdo e guarda de veiculo, efetuado pequenos reparos de emergéncia e mantendo-o em
condigdes de uso imediato;

- manutencdo preventiva e corretiva em maquina de escrever, manual e eletrénica, de calcular
eletronica, tais como reparos substituicdo de pecas, lubrificacdo, limpeza e regularem;

- servicos de copa, tais como fornecimento de agua, café ou outras bebidas, observadas as regras
pertinentes.

Qualificacdo exigida: conclusdo de 42 Série do 1° Grau; conhecimento prético dos equipamentos a
serem conservados e operados.

2 - Atividades de Grau Médio

Cargo: Oficial de Atividades da Secretaria

Especificacao:

- instrucdo de processos e preparo de informagdes;

- realizacéo de trabalhos datilograficos;

- instalacdo, manutencéo e suporte ao funcionamento de equipamentos eletronicos;

- vigiléncia interna do prédio da C&mara, com controle de entrada de mercadorias, materiais e
veiculos orientacdo ao publico sobre localizagcdo dos 6rgédos e sobre medidas de seguranca.

Qualificacdo exigida: conclusdo de Curso de 2° Grau de escolaridade; conhecimento pratico dos
equipamentos a serem operados e do servico de vigilancia; habilitacdo em exame psicotécnico.

3 - Atividades de Grau superior



Cargo: Técnico de Atividades da Secretaria
Especificacao:
3.1 — Especialidade: Engenheiro

- projecdo calculo, especificacdo, orgcamento de obras de interesse da Cémara, coordenando e
fiscalizando a sua execucao;

- elaboracdo de projetos e acompanhamento de atividades de reparos, renovacao ou ampliacdo dos
espacos arquiteténicos dos imoveis da Camara ou por ela alugados;

- elaboracéo de pareceres, laudos, relatorios e realizacdo de vistoria;

- oferecimento de subsidios & Camara sobre matéria atinente a sua &rea de atuagdo, quando
solicitado;

- elaboragéo de especificacGes de material para construcdes da Camara;

- prestacdo de assessoramento técnico a Comissdo de Licitacdo ou a Comissdo Permanente de
Servigos Publicos Municipais.

Qualificacdo exigida: graduacdo em curso de Engenharia e registro no Conselho Regional de
Engenharia e Arquitetura.



ANEXO VII

VENCIMENTOS DAS FUNCOES PUBLICAS CRIADAS PELA PORTARIA 33, DE 26 DE
SETEMBRO DE 1990.
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