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RESOLUGAO Ne 137 DE 16 DE ABRIL DE 2018.

Dispoe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
dos Servidores Publicos Efetivos do Poder Legislativo do
Municipio de Rio Pardo de Minas e da outras
providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Rio Pardo de Minas - Gerais, no uso de suas atribuicées
legais, faz saber que o Poder Legislativo deste Municipio aprovou e o Presidente promulga a
presente Resolugdo:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Resolucdo dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos Efetivos, integrantes do Quadro de Administragdo da Camara Municipal de Rio
Pardo de Minas Gerais.

Capitulo |
Do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos e seus Objetivos

Art. 22 Para efeito desta Resolugdo considera-se Quadro de Administragdo aquele que
envolve a sistematizacdo dos cargos voltados para a pratica das atribuigdes relativas a execugdo de
atividades administrativas, compreendendo planejamento, organizagdo, coordenacdo e controle de
natureza gerencial, assim como aqueles cargos de natureza técnica e operacional, aplicaveis no
ambito interno da Administragdo Publica Municipal ou diretamente relacionada com o usudrio dos
servigos publicos.

Art. 32 O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos tem por objetivo a eficicia e a
continuidade da agdo administrativa, a valorizagdo e a profissionalizagdo do servidor, mediante:

| - adogdo do principio do merecimento para ingresso e desenvolvimento na
carreira;

Il - adogdo de uma sistematica de vencimento e remuneragdo harménica e justa
que permita a valorizagdo e a contribuicdo de cada servidor, por meio da eficiéncia no
desempenho.

Capitulo Il
Dos Conceitos Basicos
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Art. 42 Para fins desta Resolugdo, ficam estabelecidas as seguintes definigbes:

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

b) Cargo Publico: conjunto de atribuigcdes e responsabilidades cometidas a um
servidor publico e que tem como caracteristicas essenciais a criagdo por Resolug¢do, em
numero certo, com denominagdo propria, atribuigdes definidas e o vencimento pago pelos
Cofres do Municipio;

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

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

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

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

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

h) Remuneracdo: é o vencimento base acrescido das vantagens e os
acréscimos pecunidrios em razdo do exercicio do cargo;

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

j) Cargo Efetivo: o que é provido em carater permanente, sendo organizado
em carreiras, tal como disposto no Anexo I;

k) Cargo em Comissdo — o que é provido em cardter transitério para
desempenho de atividades de dire¢do superior, chefia e assessoramento, de livre nomeacéo e
exoneragao, tal como disposto na Resolugdo que estabelece a estrutura organizacional do
Poder Legislativo.

Rua Waldemir Patricio de Souza, 30 — Centro — Telefax: (38) 3824-1184 Pagina 2
CEP: 39530-000 — Rio Pardo de Minas — Minas Gerais — e-mail: camararpm@bol.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE RIO PARDO DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ -25.216.151/0001-02

Rio Pardo de Mind$

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

| — Anexo | — Quadro de Pessoal Efetivo;
Il — Anexo |l — Tabelas de Vencimentos com progressao e promogao;
Il — Anexo |ll - Descrigao das Atribui¢cdes dos Cargos.

Capitulo 11l
Do Provimento dos Cargos

Art. 62 A investidura em cargos de provimento efetivo sera feito mediante aprovagdo em
concurso publico, na forma estabelecida no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e mediante
normas do Edital de Concurso Publico.

Paragrafo Unico - O Edital dispora sobre o prazo de validade, o nimero de vagas, os pré-
requisitos exigiveis para os candidatos e as condigdes de sua realizagdo.

Art. 72 O provimento do cargo efetivo obriga ao Legislativo a apuragdo dos resultados do
estagio probatdrio para o servidor, e o processamento ou ndao de sua estabilidade no servigo
Publico, apds trés anos de efetivo exercicio.

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

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

Art. 92 Nos concursos publicos realizados pela Camara Municipal para provimento do seu
quadro funcional efetivo serdo reservadas 5% (cinco por cento) das vagas para pessoas com
deficiéncia, com limitagdes compativeis com as atribuicbes a serem desempenhadas.

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

Capitulo IV
Das Carreiras
Secao |
Da Constituicao

Art.10 Ficam instituidas, na forma desta Resolugdo, observados os principios
constitucionais as seguintes carreiras:
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Auxiliar Legislativo
Agente Legislativo
Assistente Parlamentar

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

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

Art. 12 A jornada semanal de trabalho sera fixada nos termos do Anexo | desta Resolugdo.

Secao ll
Do Ingresso na Carreira

Art. 13 O ingresso em cargo de carreira instituida por esta Resolugdo depende de
aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 14 O ingresso em cargos das carreiras do Poder Legislativo do Municipio de Rio Pardo
de Minas depende de comprovagdo de habilitagdo minima em:

a) nivel fundamental — conforme edital do concurso publico, para as carreiras de
Auxiliar Legislativo;

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

c) nivel técnico-profissional e nivel fundamental conforme edital do concurso
publico, para a carreira de Assistente parlamentar;

Segao Il
Do Desenvolvimento na Carreira

Art.15 O desenvolvimento do servidor nas carreiras instituidas por esta Resolugdo dar-se-a
mediante progressao ou promogao.

Art.16 Progressdo € a passagem do servidor do grau em que se encontra, representados
pelas letras de “A” a “Q” para o grau subseqiiente, no mesmo nivel da carreira a que pertence.

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

| - encontrar-se em efetivo exercicio;

M
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Il - ter cumprido o intersticio de dois anos de efetivo exercicio no mesmo grau;

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

§ 22 As progressOes terao vigéncia a partir do més seguinte ao que o profissional
preencher todos os requisitos acima especificados.

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

§ 1° Fara jus a promogao o servidor que preencher os seguintes requisitos:

| - encontrar-se em efetivo exercicio;

Il — ter cumprido o intersticio de cinco anos de efetivo exercicio no mesmo nivel;

Il — ter recebido cinco avaliagGes periddicas de desempenho individual satisfatérias
desde a promogao anterior, nos termos das normas legais pertinentes;

IV - comprovar a escolaridade minima exigida para o nivel ao qual pretende ser
promovido;

V - comprovar participagdo e aprovacdo em atividades de formagdo e
aperfeicoamento.

§ 22 A qualificagao profissional, objetivando o aprimoramento permanente e a
promogdo na carreira sera assegurada por meio de cursos de formagdo, aperfeicoamento ou
especializagdo em instituicdes credenciadas de programas de aperfeicopamento em servigo e de
outras atividades de atualizagdo profissional, segundo normas definidas pelo poder legislativo.

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

§ 42, A promogdo quando devida, serd efetivada a partir do primeiro trimestre do
ano subsequente para o profissional que apresentar os comprovantes exigidos até 31 de dezembro.

Art.18 Apds a conclusdao do estdgio probatdrio, o servidor considerado apto sera
posicionado no segundo grau do nivel de ingresso na carreira.

Art.19 A contagem do prazo para fins da primeira promogdo e da segunda progress3o terd
inicio apds a conclusdo do estdgio probatdrio, desde que o servidor tenha sido aprovado.

Art.20 Podera haver promogao por escolaridade adicional, nos termos do regulamento,
aplicando-se fator de redugdo ou supressao do intersticio necessario, bem como do quantitativo de
avaliacdes periodicas de desempenho individual satisfatdrias para fins de promocdo, na hipdtese de
formacdo superior aquela exigida para o nivel em que o servidor estiver posicionado, relacionada
com a natureza e a complexidade da respectiva carreira.
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Paragrafo Unico. Os titulos apresentados para aplicagdo do disposto no caput deste
artigo poderdo ser utilizados uma Unica vez, sendo vedado seu aproveitamento para fins de
concessdo de qualquer vantagem pecunidria.

Art.21 Perderd o direito a progressao e a promogao o servidor que, no periodo aquisitivo:

| - sofrer punigdo disciplinar em que seja:

a) suspenso;

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

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

Paragrafo Unico. Na hipdtese prevista no inciso Il do caput deste artigo, o
afastamento ensejara a suspensdo do periodo aquisitivo para fins de promogdo e progressdo,
contando-se, para tais fins, o periodo anterior ao afastamento, desde que tenha sido concluida a
respectiva avaliagdo periddica de desempenho individual.

Subsecao |
Da Avaliagdo de Desempenho

Art. 22 A Avaliacdo de Desempenho é o instrumento utilizado na aferigdao do
desempenho do servidor no cumprimento de suas atribuigdes, permitindo o seu desenvolvimento
profissional no servigo publico pelo instituto da progressao horizontal e da promogao.

§ 12 A avaliacdo de desempenho aferira a eficiéncia, a eficacia e a efetividade do servidor
no cumprimento de suas atribuicdes e destinar-se-d ao acompanhamento e andlise do seu
desempenho e ao planejamento e tomada de decisdes quanto ao seu melhor aproveitamento e
incentivo ao seu desenvolvimento nas carreiras.

§ 22 Na Avaliagdo de Desempenho serdo adotados instrumentos técnicos que venham a
atender a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condi¢es em que serao
exercidas, observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V - responsabilidade.
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§ 32 A avaliacdo sera feita mediante informacGes por escrito da chefia imediata do
servidor por Comissdo especialmente constituida, composta por nimero impar de servidores,
nomeados pelo Presidente da Camara.

§ 42 Serdo criados instrumentos técnicos para apuragao dessas caracteristicas.

§ 52 O Servigco de Pessoal anotara em ficha individual, por ano, as ocorréncias da vida
funcional de cada servidor.

Art. 23 Os direitos e deveres dos servidores da Camara Municipal de Rio Pardo de Minas
sdo os definidos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 24 As vantagens pessoais do servidor efetivo investido em cargo ou fungdo de
confianca terdo por base o vencimento do cargo de Carreira do servidor.

Capitulo V

Dos Vencimentos dos Cargos Efetivos

Art. 25 Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo os constantes
nos Anexos I, lIA e IIB, os quais serdo revistos, para efeito de atualizagdo através de projeto de
Resolugdo de iniciativa do Presidente da Camara.

Paragrafo Unico — As corregdes das tabelas de vencimentos serdo feitas mediante
Resolucdo de iniciativa do legislativo, sempre na mesma data e com os mesmos indices, utilizando
como pardmetro o IGPM (indice Geral de Preco de Mercado) e os limites constitucionais.

Art. 26 Aplicam-se aos servidores publicos da Camara Municipal de Rio Pardo de Minas as
garantias constitucionais quanto a remuneracgao.

Art. 27 E garantido ao inativo a paridade de vencimentos com o pessoal da ativa, inclusive
nos casos de transformacgdo do cargo em que de deu sua aposentadoria.

Paragrafo Unico — Os proventos de inativos ndo serdo atualizados com base neste artigo,
quando houver alteragdes substanciais nas responsabilidades do cargo ao qual se deu a
aposentadoria e também quando houver mudangas na estrutura administrativa.

Art. 28 Ao Servidor efetivo que for investido na fungdao de chefia ou cargo de provimento
em comissdo, sera oferecida a oportunidade de fazer opgdo entre os vencimentos do cargo
comissionado ou aquele do seu cargo efetivo acrescido de 30% (trinta por cento) sobre o seu
vencimento base a titulo de “Fun¢do Gratificada (FG)”.
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§ 1° Os servidores que se enquadram nas condi¢des deste artigo que optarem pelo
vencimento do cargo comissionado, receberdo a diferenga entre o vencimento do cargo efetivo e
do cargo em comissdo a titulo de “Fungdo Gratificada (FG)”.

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

Art. 29 O Servidor que substituir o titular de um cargo por mais de 30 (trinta) dias, em caso
de impedimento ou auséncia, cujo vencimento for maior do que o seu, perceberd a diferenca dos
vencimentos a titulo de “Fungdo Gratificada (FG)”.

Capitulo VI
Do Regime Previdencidario

Art. 30 O Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Rio Pardo de
Minas, vinculado a Camara Municipal de Rio Pardo de Minas, é o estatutario.

Art. 31 O Regime Previdencidrio dos Servidores do Municipio de Rio Pardo de Minas,
vinculado ao Poder Legislativo sera o Regime Geral de Previdéncia do INSS.

TiTuLo Il
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 32 O sistema de Avaliagdo de Desempenho, previsto nos dispositivos desta Resoluggo, é
o mesmo estabelecido para os demais servidores publicos municipais.

Art. 33 A administragdo, a qualquer tempo, poderd proceder a ajustes necessarios na
tabela de vencimentos, objetivando a promogdo de justa remuneragdo e consequente adequacédo
entre as carreiras correlatas nos demais poderes.

Art. 34 A Administragdo da Camara adotard, no que couber, o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Rio Pardo de Minas quanto a caracterizagdo das atividades e condigdes
insalubres, perigosas ou penosas, bem como aqueles por execugdo de trabalho com risco de vida.

Art. 35 As despesas decorrentes da implantagdo da presente Resolugdo correrdo a conta
das dotacSes orcamentdrias proprias consignadas no Orgamento Vigente, que serdo
suplementadas, se necessarias, em observancia a legislagdo pertinente.

Art. 36 Aplicam-se aos servidores da Camara Municipal de Rio Pardo de Minas as mesmas
regras estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, incluindo direitos deveres e
beneficios como férias, gratificacdo natalina e adicionais.

Art. 37 Nenhum servidor efetivo é obrigado a desempenhar atribuigdes que ndo sejam
proprias de seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de funcdo.
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Paragrafo Unico - A chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas
atribuicdes, responderd pelo desvio de fungdo e arcara com as indenizages que o mesmo fizer jus,
além de outras penalidades, solidariamente com a Presidéncia da Camara.

Art. 38 N3o se aplica a esta Resolugdo os casos de contratagdo por tempo determinado
para atender a necessidade tempordria de excepcional interesse publico, que respeitara o
estabelecido em legislagdo especifica.

Art. 39 Os encargos da presente Resolugdo correrdo por dotagdes préoprias do orcamento
em execucdo, devendo ser adequado quando da elaboragdo dos orcamentos para exercicios
posteriores.

Art. 40 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando todas as
disposi¢es em contrario.

Sala das sessdes da Cimara Municipal de Rio Pardo de Minas, 16 de abril de 2018.

A

”. ) P T e . Y [”:) i "/:"7/,4 < ? 1 f"""’.“/
'DONIZETE JOSE DE SA
Presidente

e

PAULO FRANCISCO AFONSO
Vice — Presidente

Al HA2.

AILSON ROCHA
Secretario

A SILVA
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Anexo |

Quadro de Cargos Efetivos
(a que se refere o art. 59)

Auxiliar Auxiliar de
Legislativo ServicasGerals AUL1 3 40h 954,00
Vigia AGL1 1 40h 1.162,80
Agente Agente Social AGL2 1 40h 1.162,80
Legislativo Auxiliar AGL3 2 40h 1.162,80
Administrativo
Motorista ASL1 1 40h 1.433,94
Assistente Técnico em ASL2 1 40h 1.433,94
Parlamentar | informatica
Assistente ASL3 1 40h 1.433,94
Legislativo
Total de cargos efetivos: 10
R
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO PARDO DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ -25.216.151/0001-02

Rio Pardo de Mina$
ANEXO llI
Descri¢dao das Atribui¢ées dos Cargos
(a que se refere o art. 52)
CARREIRA ESRGO R DE SERVICOS PRE-REQ
XILIA Vi - UISITO
AUXILIAR LEGISLATIVG GERAIS ENSINO FUNDAMENTAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes basicas as tarefas relacionadas a circulagdo no
expediente interno e externo, a abertura e fechamento das dependéncias da Camara, servicos de

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

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar pequenos mandados pessoais; Fazer coleta de residuos das dependéncias da Camara;
executar a limpeza e a lubrificacdo dos equipamentos; responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo
de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢do; manter limpos os mdveis e arrumar os
locais de trabalho; manter organizado o material sob a sua guarda e responsabilidade; requisitar
materiais e insumos para o exercicio das suas tarefas; ligar ventiladores e demais aparelhos
elétricos e desliga-los no final do expediente; preparar e servir lanches, fazer e servir café; lavar e
manter os equipamentos e materiais de cozinha; tomar conta da cantina, preparando e servindo
alimentos e bebidas e executando todas as tarefas de limpeza e conservacdo de mdveis e
utensilios; auxiliar no controle de estoques de mantimentos e materiais de limpeza; fazer
pequenos mandados; conservar os materiais e utensilios que utiliza; operar maquinas copiadora,
impressora; executar servicos relacionados ao recebimento, separacdo e distribuicio de
correspondéncias e volumes; executar servigos de reproducdo de documento.

CARGA HORARIA: 40h/SEMANAIS FORMA DE RECRUTAMENTO: CONCURSO PUBLICO
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO PARDO DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ -25.216.151/0001-02

Rio Pardo de Mina$
ANEXO Il
Descricao das Atribuicoes dos Cargos
(a que se refere o art. 59)
CARREIRA CARGO: PRE-REQUISITO
AGENTE LEGISLATIVO VIGIA ENSINO FUNDAMENTAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigGes, tarefas relacionadas a vigiar e zelar pelos moveis e
imdveis da Camara e assegurar a ordem e a seguranga do local.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a necessaria
identificacdo de credenciais, quando necessario; vistoriar rotineiramente a parte interna e externa
(em torno) para conferir o fechamento das dependéncias, responsabilizando-se pelo cumprimento
das normas de seguranga estabelecidas; realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as
dependéncias da Camara, prevenindo situagdes que coloquem em risco a integridade do prédio,
dos equipamentos e a seguranga dos servidores e usuarios como incéndios, roubos, entradas de
pessoas estranhas; atender ligagBes telefonicas; e executar outras tarefas que se incluam, por
similaridade, no mesmo campo de atuagao.

CARGA HORARIA: 40h/SEMANAIS FORMA DE RECRUTAMENTO: CONCURSO PUBLICO
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO PARDO DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ -25.216.151/0001-02

Rio Pardo de Mina$
ANEXO Il
Descricao das Atribuigoes dos Cargos
(a que se refere o art. 59)
CARGO o
e PRE-REQUISITO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENSINO MEDIO / TECNICO-
PROFISSIONALIZANTE

AGENTE LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo de tarefas de apoio administrativo em
geral nas diversas Unidades da Camara.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar servigos manuscriturados e datilograficos de maior importancia; Executar servigos de
apoio aos vereadores em especial a atualizagdo da agenda de atividades legislativas, dos
vereadores e de eventos no municipio; redigir, digitar, receber, controlar e protocolar
correspondéncias; atender ao publico para orientagdes e informagGes diversas; executar tarefas
inerentes a sua formagdo ou drea de conhecimento notadamente aquelas relativas a:
contabilidade e finangas, juridica, administrativa; registrar proposi¢des e atos normativos em livros
proprios do Legislativo; receber, fazer e controlar ligagGes telefénicas; proceder a coleta de dados,
consultando arquivos, fichdrios, processos e outros; preencher formuldrios, mapas,
demonstrativos, boletins diversos, guias de recolhimento, fichas de acompanhamento e controle e
outros necessdrios a operagdo das dreas estruturais da Camara; protocolar documentos e
processos, encaminhando-os aos setores competentes; auxiliar na transcri¢gdo de lancamentos em
livros fiscais, registrando os comprovantes de transa¢Ges comerciais; participar de levantamentos
para a determinagdao do estoque de materiais do setor de trabalho; participar do controle de
requisi¢cdes e recebimentos do material de consumo do setor de trabalho; participar de reunides e
grupos de trabalhos; e executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo
de atuacao.

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

e e P 2 o, e o e S e e

Rua Waldemir Patricio de Souza, 30 — Centro — Telefax: (38) 3824-1184 Pagina 14
CEP: 39530-000 - Rio Pardo de Minas — Minas Gerais — e-mail: camararpm@bol.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE RIO PARDO DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ -25.216.151/0001-02

Rio Pardo de Mind$
ANEXO Il
Descri¢ao das Atribuicdes dos Cargos
(a que se refere o art. 59)
CARREIRA CARGO PRE-REQUISITO
NiVEL MEDIO/TECNICO
AGENTE LEGILATIVO ASERIESOGAL PROFISSIONALISANTE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execugdo de tarefas relacionadas com o

atendimento ao publico em geral, orientando-o sobre os seus direitos constitucionais, enquanto
cidadaos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar o Balcao Cidadao cujo objetivo é assegurar os direitos constitucionais do cidad3o.
atendendo de forma simplificada, prestando todas as formas de esclarecimentos, orientagdes e
encaminhamentos; fornecer ao cidaddo as orientagdes para os encaminhamentos aos érgdos
competentes, sejam eles municipais, estaduais ou federais, analisando fatos e documentos como
recadastramento de CPF, processos de aposentadoria, requerimentos para legitimacdo de imoéveis
urbanos; receber, controlar e protocolar documentos e processos, encaminhando-os aos setores
competentes; receber, fazer e controlar ligagdes telefonicas; e executar outras tarefas que se
incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagdo.

CARGA HORARIA: 40h/SEMANAIS FORMA DE RECRUTAMENTO: CONCURSO PUBLICO
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO PARDO DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ -25.216.151/0001-02

Rio Pardo de Mina$
ANEXO IlI
Descrigao das Atribui¢des dos Cargos
(a que se refere o art. 59)
CARREIRA CARGO PRE-REQUISITO
ASSISTENTE PARLAMENTAR MOTORISTA ENSINO FUNDAMENTAL E CARTEIRA DE
HABILITACAO “B” OU SUPERIOR

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
O ocupante do cargo tem como atribuiges, a execugdo de tarefas inerente a dirigir veiculos da

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

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

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

CARGA HORARIA: 40h/SEMANAIS FORMA DE RECRUTAMENTO: CONCURSO PUBLICO
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO PARDO DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ -25.216.151/0001-02

Rio Pardo de Mind$
ANEXO 11l
Descri¢do das Atribuigdes dos Cargos
(a que se refere o art. 59)
CARREIRA CARGO PRE-REQUISITO
: ] TECNICO-
ASSISTENTE PARLAMENTAR TECNICO EM INFORMATICA | pe O ccl O ALIZANTE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucdo de servicos de programacao de
computadores, processamento de dados, Operacdo e alimentagdo do sistema de Painel
Eletrénico, dar suporte técnico e orientar os usuarios para utilizagdo dos Softwares e hardwares.

Elaborar Programas de computador, conforme defini¢do de do analisa de informética; Instalar e
configurar  Softwares e hardwares, orientando os usudrios nas especificacdes e comandos
necessdrios para sua utilizagdo; Operar e alimentar o sistema de Painel Eletrdnico; Organizar e
controlar os materiais resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografia, etc.; Operar
equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de
dispositivo conectado; Interpretar as mensagens exibidas no monitor , adotando as medidas
necessarias; Notificar e informar aos usudrios do sistema ou analista de informatica, sobre
qualquer falha ocorrida; Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos
equipamentos que opera; Executar o suporte técnico necessdrio para garantir o bom
funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalagdo de mddulos,
partes e componentes; Administrar cépias de seguranca, impressio e seguranga dos
equipamentos em sua drea de atuagdo; Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacio e
acompanhamento da fase de processamento dos servicos e/ou monitoramento de redes de
computadores; Participar de programas de treinamento, quando convocado; Controlar e zelar
pela correta utilizagdo dos equipamentos.

Ministrar treinamento em drea de seu conhecimento; Auxiliar na execugdo de planos de
manutencdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos sistemas
operacionais; Elaborar, atualizar e manter a documentag8o técnica necessaria para a operagao e
manutencdo das redes de computadores.; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da funcdo.

CARGA HORARIA: 40h/SEMANAIS FORMA DE RECRUTAMENTO: CONCURSO PUBLICO
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO PARDO DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ -25.216.151/0001-02

Rio Pardo de Mind$
ANEXO Ili
Descri¢do das Atribui¢des dos Cargos
(a que se refere o art. 52)
CARREIRA CARGO PRE-REQUISITO
ASSISTENTE PARLAMENTAR ASSISTENTE LEGISLATIVO JECHICD-
PROFISSIONALIZANTE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Orientar e revisar trabalhos executados por servidores de classe imediatamente inferior; Executar
servicos de apoio aos vereadores; redigir, digitar e exercer outras atividades pertinentes ao cargo,
ou que lhe sejam cometidas pelo superior hierdrquico; Elaborar atas das reunides das Sessdes
ordinarias, extraordindrias, solenes, itinerantes e audiéncias publicas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Orientar e revisar trabalhos executados por servidores da classe imediatamente inferior; Executar
servicos de apoio aos vereadores, prestar servios de atendimento, inclusive na Central
Telefénica, atendendo com urbanidade os visitantes e chamados 3 Camara Municipal; realizar
servicos referentes a circulagdo de quaisquer documentos e 3 entrega de jornais e impressos, por
determinagdo superior; distribuir processos e expedientes internos, observando os despachos de
encaminhamento; fazer entrega, mediante protocolo, da correspondéncia oficial expedida pelo
Poder Legislativo, enderegada a qualquer ponto do Pais; distribuir aos Parlamentares, impressos e
outros avulsos relacionados as reunibes; Elaborar atas das reunides das Sessdes ordindrias,
extraordindrias, solenes, itinerantes e audiéncias publicas; e realizar outras tarefas pertinentes ao
cargo, ou que lhe sejam cometidas pelo superior hierarquico.

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