CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

RESOLUGAO N.° CM-155/98

DISP(:)E SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
DA CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Facgo saber que a Camara Municipal de Divindpolis, aprova e eu, Vereador Geraldo Majela Maia
do Amaral, Presidente da Cémara Municipal, nos termos regimentais, promulgo a seguinte
Resolucao:

CAPITULO |
DA CARREIRA

Art. 1° - O sistema de evolugao funcional é o conjunto de acessibilidades, proporcionada
pela Camara Municipal de Divindpolis, baseando-se nos principios de qualificagdo profissional e
de desempenho que assegurem aos servidores, aperfeicoamento, a reciclagem periddica e as
condic¢des indispensaveis a sua ascensao na carreira, visando a valorizagao e a profissionalizagao
dos recursos humanos disponiveis, com a finalidade de assegurar a continuidade da acdo
administrativa e a eficiéncia dos servigos publicos.

Art. 2° - A evolugao funcional efetivar-se-a pela promogao horizontal ou promocéao e
progressao vertical, como incentivo na carreira.

Art. 3° - Plano de Carreira é o conjunto de politicas de incentivo a ascensao profissional
dos servidores, em conformidade com as normas legais e as definicdes da Camara.

) CAPITULOIl
DA PROMOGAO HORIZONTAL E AVALIAGAO DE DESEMPENHO

SEGAO |
DA PROMOGAO HORIZONTAL

Art. 4° - A promogao horizontal obedecera aos critérios de tempo de servigo e
merecimento.

Art. 5° - A promocao horizontal por tempo de servico e merecimento efetivar-se-a pela
passagem do servidor ocupante de cargo publico ao nivel imediatamente superior, apos 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, respeitadas as avaliagdes iniciais seguintes:

| - desempenho prévio avaliado pela chefia imediata;
Il - ndo sofrido pena disciplinar dentro do periodo aquisitivo.

SEGAO Il
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
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Art. 6° - A avaliacao de desempenho de cada servidor sera assegurada em boletim
individual, preenchido pela chefia imediata e encaminhado ao Presidente da Camara, para
aprovagao.

§ 1° - Aavaliacdo de desempenho sera procedida no primeiro e terceiro trimestres, sendo os
resultados divulgados aos finais do segundo e quarto trimestres, de cada ano, para o respectivo
enquadramento.

§ 2° - Em caso de omissao por parte da administracdo, quanto a avaliagdo de desempenho,
a promocgao horizontal por tempo de servigco e merecimento dar-se-a automaticamente.

Art. 7° - Para fins de apuracao de merecimento, serdo considerados, necessariamente,
0s seguintes elementos:
| - pontualidade;
Il - assiduidade;
llI- eficiéncia;
IV- dedicagao ao servigo

Art. 8° - Em caso de indeferimento pela chefia imediata, quanto a promocao, somente
apos o decurso do prazo de 03 (trés) anos de permanéncia no cargo podera o servidor habilitar-se
a nova promogao.

Paragrafo unico - A disposigao constante deste artigo ndo se aplica a progressao de
incentivo a formagéao escolar, pés-graduagéo, mestrado e doutorado.

Art. 9° - E facultado ao servidor, discordante do resultado da apuracdo, formular pedido
de reconsideracdo para a Presidéncia da Camara, no prazo de 10 (dez) dias, a contar da
divulgacéao do resultado.

Art. 10 - A deciséo final é soberana, dela ndo cabendo alteragdo administrativa.

SEGAO Il
DA PROGRESSAO E PROMOGAO VERTICAL

Art. 11 - A progressao e promogao vertical efetivar-se-a pela passagem de um cargo para
outro, sequencialmente posterior, e mediante ascensdo em grupos, como incentivo a formacao
escolar, pés-graduacao, mestrado e doutorado.

§ 1° - A progressao vertical de um cargo para outro, de grau hierarquico igual ou superior,
somente ocorrera mediante concurso publico de provas ou provas e titulos.

§ 2° - A promogao vertical em grupos dar-se-a, automaticamente, como incentivo a
formacéo escolar, pés graduagao, mestrado e doutorado.

Art. 12 - O 1° (primeiro) enquadramento dos servidores estatutarios na carreira, conforme
definido nos Anexos llI-I e lll-Il desta Resolugao, dar-se-a imediata e automaticamente, observado
o tempo de servico, independentemente da avaliagdo de desempenho inicial, tomando-se como
base a formacgao escolar, pds-graduagao, mestrado e doutorado.

§ 1° - O direito a progressao vertical por incentivo a formagao escolar, pds-graduagao,
mestrado e doutorado sera devida a partir da apresentacédo do respectivo comprovante.

§ 2° - Os atuais servidores detentores de funcdo publica aprovados em concursos
publicos e nomeados na ordem de classificacao, terdo seu 1° (primeiro) enquadramento na forma
estabelecido no “caput” deste artigo, apds sua posse no cargo respectivo.
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§ 3° - A promocao vertical, como incentivo a formagao escolar, pés-graduacao, mestrado
e doutorado, aplica-se também aos servidores detentores de fungao publica.

Art. 13 - E vedado incluir, para fins de concurso publico, cargo em classe que nao seja
inicial na carreira.

CAPITULO Il
DA APOSENTADORIA

Art. 14 - Os proventos de aposentadoria serao revistos na mesma proporgao e ajustados
a presente Resolugao, segundo os preceitos estabelecidos na Constituigdo Federal.
Paragrafo unico - No ato de concessao de aposentadoria, o servidor tera direito ao
enquadramento no nivel imediatamente superior ao cargo em que esta se deu, na forma da Lei.

CAPITULO IV
DOS CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 15 - A politica de pessoal da Camara sera fundamentada na valorizagédo do servidor,
com base na dignificagdo do exercicio do servico publico, tendo por principios a
profissionalizagao, atualizagao e aperfeicoamento técnico dos servidores e tera por objetivos:
| - estabelecer condicbes para a realizacdo pessoal e fatores de melhoria das
condi¢des de trabalho;
Il - assegurar aos servidores remuneragao compativel com seus respectivos niveis de
formacgao, experiéncia profissional e tempo de servigo.

Art. 16 - O regime juridico dos servidores da Camara é de natureza estatutaria,
aplicando-se regularmente os dispositivos da Lei Complementar numero 09 (nove) de 03 (trés) de
dezembro de 1.992.

Art. 17 - A investidura nos cargos publicos da Camara Municipal depende de aprovagao
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeagdes para os
cargos em comissao, declarados legalmente como de livre nomeagao e exoneragéo.

SEGAO|
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 18 - Para os efeitos desta Resolugao consideram-se os seguintes conceitos basicos:
| - Cargo: é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstos na estrutura
organizacional, que deve ser cometido a um servidor;

Il - Vencimento: é a retribuigdo pecuniaria pelo efetivo exercicio de um cargo ou fungao
publica, com valor fixado legalmente, sendo vedada sua vinculagdo, observado o disposto na
Constituicao Federal;

Il - Remuneracdo: é o vencimento do cargo ou fungcido publica, acrescido das
vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas legalmente;

IV - Tabela de vencimentos: é o conjunto organizado em graus hierarquicos, que
determina as retribui¢gdes pecuniarias adotadas pela Camara;
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V- Grupos e Niveis: é a posicao remuneratoria estabelecida em consonancia com o
tempo de servigo e merecimento, formagao escolar, pés-graduagao, mestrado e doutorado;

VI- Quadro Geral de Servidores: é o conjunto de cargos (efetivos e comissionados) e
funcdo publica que definem em seus aspectos quantitativos e qualitativos a forca de trabalho
necessario ao desempenho das atividades normais e especificas da Camara.

SECAO II
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 19 - O Quadro Geral de Pessoal da Camara compde-se das seguintes partes:
| - Parte Permanente: composta de cargos de provimento efetivo e em comissao;
Il - Parte Suplementar: composta de servidores detentores de fungao publica, estaveis
e nao estaveis, cujas fungdes serdo extintas ao término da relagao de trabalho.

Art. 20 - Os servidores da Camara serao agrupados em cargos e fung¢des publicas, com
os respectivos vencimentos e gratificagdes definidos nos anexos desta Resolugéo, respeitadas a
evolugéo funcional e a carreira, distribuidos nas seguintes classes especificas:
| - Classe de cargos publicos de provimento em comissao;
Il - Classe de cargos publicos de provimento efetivo;
Il - Classe de detentores de funcao publica.

SECAO Ill
DOS VENCIMENTOS E REMUNERAGAO

Art. 21 - Nenhum servidor do Poder Legislativo podera perceber, mensalmente, a titulo
de vencimento ou remuneragao, importancia superior ao valor percebido, como remuneragao em
espécie, pelo Prefeito Municipal.

§ 1° - O vencimento do cargo efetivo e fungao publica, acrescido das vantagens de carater
permanente, € irredutivel, observados as normas constitucionais e o principio da isonomia.

§ 2° - O menor vencimento atribuido a cargo ou fungéo publica, ndo podera ser inferior a um
salario minimo e meio.

Art. 22 - O valor atribuido a cada grau de vencimento correspondera a jornada de
trabalho, conforme definido em legislagao prépria.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 23 - No caso de extingdo de cargo ou fungdo publica, o servidor da ativa ou inativo
sera transferido para o cargo ou funcao equivalente, para resguardar seus direitos, inclusive
quanto ao tempo de servigo e formagao escolar e especializada, observando-se o disposto na
Constituicao Federal.

Art. 24 - Ao servidor, nomeado para exercicio de cargo comissionado, sera assegurado o
direito de opgao pela remuneracao deste ou pela remuneragdo do seu cargo ou fungdo publica,
acrescido do adicional, nos indices seguintes:

a) Motorista do Gabinete: 15% (quinze por cento);
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b) Chefe de Setor e Auxiliar Parlamentar: 20% (vinte por cento);
c) Secretario do Presidente
e Chefe de Divisédo: 25% (vinte e cinco por cento);
d) Diretor de Departamento: 35% (trinta e cinco por cento);
e) Procurador Geral e Secretario Geral: 50% (cinquenta por cento);
Paragrafo unico - No caso de opgao em perceber a remuneragao do cargo comissionado,
as vantagens pessoais incidirdo sobre o vencimento basico do mesmo.

Art. 25 - Ao servidor empossado em cargo comissionado e optante pela remuneragéao do
mesmo, ¢é garantido, quando de sua exoneragdo, o direito ao enquadramento por tempo de
servico e merecimento, independentemente da avaliagdo de desempenho e também pela
formacao escolar, pés-graduacao, mestrado e doutorado.

Paragrafo unico - O disposto no “caput’” deste artigo se aplica, inclusive, ao servidor
apostilado nos termos do art. 99 (noventa e nove) da Lei Complementar numero 09 (nove) de 03
(trés) de dezembro de 1992.

Art. 26 - O servidor estatutario efetivo e nomeado para exercicio de cargo comissionado,
e aqueles apostilados, nos termos do art. 99 (noventa e nove) da Lei Complementar numero 09
(nove) de 03 (trés) de dezembro de 1992, terdo direito a evolugdo na carreira conforme dispde o
Anexo llI-lll desta Resolucao.

Art. 27 - A evolucdo de que trata o artigo anterior sera devida a cada 03 (trés) anos,
independente de avaliacdo de desempenho, enquanto o servidor estiver nomeado para o cargo
comissionado.

§ 1° - O primeiro enquadramento dos Servidores apostilados e que nao estejam
ocupando nenhum cargo comissionado dar-se-a automaticamente, independente de avaliagdo de
desempenho segundo o tempo de servico;

§ 2° - Aplica-se o disposto no paragrafo anterior aos Servidores, apostilados ou ndo, que
estejam ocupando cargos comissionados;

§ 3° - A gratificacdo, de que trata o Anexo II-ll desta Resolugdo e o anuénio, serao
calculados em fungdo do nivel respectivo.

Art. 28 - O ocupante de cargo efetivo ou em comisséo fica sujeito a duragcado normal de
trabalho n&do superior a 08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais facultada a
compensacao de horarios.

Art. 29 - O Presidente da Camara regulamentara, nos termos regimentais, os atos
necessarios ao fiel cumprimento desta Resolugao.

Art. 30 - Eventuais necessidades de desenvolvimento dos servigcos poderdo ser
equacionadas pelo Presidente da Camara, observado o disposto na legislagdo especifica, através
de contratos com empresas especializadas mediante licitacéo, se for o caso.

Art. 31 - Os servicos de copa, zeladoria, seguranga, portaria, motorista, telefonia e
servicos gerais, serdo executados através de terceirizacdo, mediante contrato com empresas
especializadas, observadas as exigéncias legais.

Art. 32 - Ficam reenquadrados os seguintes cargos anteriores do quadro da Camara as
novas denominagdes seguintes:
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Cargo Anterior Reequadramento
Auxiliar de Gabinete Aucxiliar Parlamentar
Chefe de Secéao Chefe de Divisao
Chefe de Departamento | Diretor de Departamento

Art. 33 - As despesas decorrentes da aplicagcao e adequacao desta Resolugao correrdo a
conta de dotac&do orgcamentaria proprias.

Art. 34 - Esta Resolucao entrara em vigor na data de sua publicagao.
Art. 35 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Divinépolis, 10 de novembro de 1998

Vereador Geraldo Majela Maia do Amaral
Presidente da Camara

Vereador Antonio Geraldo da Silva
1° Secretario

ANEXO |
QUADRO GERAL DE PESSOAL
ANEXO I-1
CPE - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Denominacgéo do Cargo n.° de vagas
Advogado 08 (oito)
Contador 02 (dois)
Auxiliar Legislativo 40 (quarenta)
ANEXO [-1I
CRR - CARGOS EM COMISSAO, DE RECRUTAMENTO RESTRITO AOS SERVIDORES
MUNICIPAIS
Denominagéo do Cargo n.° de vagas
Secretario-Geral 01 (uma)
Procurador-Geral 01 (uma)
Diretor de Departamento 03 (trés)
Consultor Juridico 01 (uma)
Chefe de Divisdo 01 (uma)
Chefe de Setor 05 (cinco)

ANEXO I-11I
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CRA - CARGOS DE CONFIANCA DE RECRUTAMENTO AMPLO

Denominacéo do Cargo n.° de vagas
Departamento de ComunicagaoSocial e Relagdes Publicas | 01 (uma)
Secretario do Presidente 01 (uma)
Chefe de Divisdo 02 (duas)
Auxiliar Parlamentar 19 (dezenove)
Chefe de Setor 01 (uma)
Motorista do Gabinete 01 (uma)
ANEXO |-V
QUADRO DE PESSOAL SUPLEMENTAR - FUNCAO PUBLICA
Denominagdo | Defensor da Remuneragéao
funcdo
Motorista Joao Nelson | Servidor apostilado como Chefe de Secéo,
Pinto remuneracido conforme Anexo Il.
Auxiliar de Luzia Servidor apostilado como Chefe de Setor,
Servico Goncalves remuneracao conforme Anexo Il.
Moreira
Agente Helena das Servidor apostilado como Chefe de Departamento,
Administrativo Gracgas de remuneragao conforme Anexo |l.
Freitas Mour&o

ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTOS

ANEXO |I-I

CARGOS PROVIMENTO EFETIVO

Cargo Vencimento (R$)
Aucxiliar Legislativo 433.68
Advogado 847.65
Contador 847.65
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ANEXO II-II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo Vencimento R$ | Gratificagdo Total

Secretario Geral 2.018.43 100% 4.036.86
Procurador Geral do Legislativo 2.018.43 100% 4.036.86
Diretor de Departamento 1.016.44 100% 2.032.88
Secretario do Presidente 868.56 100% 1.737.12
Consultor 754.63 100% 1.509.26
Chefe de Divisdo 754.63 100% 1.509.26
Auxiliar Parlamentar 502.06 100% 1.004.12
Chefe de Setor 502.06 100% 1.004.12
Motorista do Gabinete 300.62 100% 601.24




ANEXO Il - TABELA DE PROGRESSAO E PROMOGAO
ANEXO IlI-l - AUXILIAR LEGISLATIVO

Nivel 0 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33 36
Grupo
A 433.68 | 455.36 | 477.04 | 498.72 | 520.40 [ 542.08 | 563.76 | 585.44 | 607.12 | 628.80 | 650.48 | 672.16 | 693.84
B 455.36 | 478.12 | 500.88 | 523.64 | 546.40 [ 569.16 | 591.92 | 614.68 | 637.44 | 660.20 | 682.96 | 705.72 | 728.48
C 477.04 | 500.89 | 524.74 | 548.59 | 572.44 | 596.29 | 629.14 | 643.99 | 667.84 | 691.69 | 715.54 | 739.39 | 763.24
D 498.72 | 523.65 | 548.58 | 573.51 | 598.44 | 623.37 | 648.30 | 673.23 | 698.16 | 723.09 | 748.02 | 772.95 | 797.88
E 520.40 | 546.42 | 572.44 | 598.46 | 624.48 | 650.50 | 676.52 | 702.54 | 728.56 | 754.58 | 780.60 | 806.62 [ 832.64

1- A- Auxiliar Legislativo - 2° Grau
B - Auxiliar Legislativo - que se formar em 3° grau
C - Auxiliar Legislativo - que fizer Pés-Graduagao
D - Auxiliar Legislativo - que fizer Mestrado
E - Auxiliar Legislativo - que fizer Doutorado

2- Os servidores que por direito foram enquadrados nos niveis e grupos do anexo V da Resolu¢gao CM-032/95, permanecerao nos
mesmos, em respeito ao direito adquirido, até que completem o periodo aquisitivo e formacéo escolar regular, conforme o
presente anexo, sendo o primeiro enquadramento, a época, independente de avaliacdo de merecimento em nivel de vencimento
igual ou superior ao que faz jus, respeitado os valores deste anexo, em fungdo do tempo de servigo e formagao escolar.

3 - Os servidores que na data de promulgagédo desta Resolugdo contarem com instrugdo e periodo aquisitivo conforme anexo V
da Resolugao

CM-032/95 serdao enquadrados, independente de avaliagdo de merecimento, nos termos desta norma, anexo V da
Resolugao CM 032/95,

observando, em diante, o disposto no item anterior.

4- Apermanéncia a que se refere o item anterior ndo interfere na revisdo geral anual da remuneragao, conforme inciso X, Art.
37 da C.F. e outras vantagens, tais como o anuénio e gratificagdes.
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ANEXO il

Advogado e Contador

Nivel 0 3] 6 9 12 15 18 21 24 27 30 818 36
Grupo
A 847.65 890.03 932.41 974.79 1.017.18 | 1.059.56 | 1.101.94 | 1.144.32 | 1.186.70 | 1.229.09 | 1.271.48 | 1.313.86 | 1.356.24
B 890.03 934.53 979.03 1.023.53 | 1.068.04 [ 1.112.54 | 1.157.03 | 1.201.53 | 1.246.04 [ 1.290.54 | 1.335.04 | 1.379.55 | 1.424.05
C 932.41 979.03 1.025.65 | 1.072.27 | 1.118.89 | 1.165.52 | 1.212.13 | 1.258.76 | 1.305.38 | 1.352.00 | 1.398.62 | 1.445.24 | 1.491.86
D 974.79 1.023.53 | 1.072.27 | 1.121.02 | 1.169.75 | 1.218.50 | 1.267.23 | 1.315.97 | 1.364.70 | 1.413.45 | 1.462.20 | 1.510.93 [ 1.559.67

1- A - Advogado e Contador - 3° grau com registro na OAB e no CRC respectivamente
B - Advogado e Contador - que fizer P6s-Graduagao
C - Advogado e Contador - que fizer Mestrado
D - Advogado e Contador - que fizer Doutorado

2- Os servidores que por direito foram enquadrados nos niveis e grupos do Anexo VI da Resolugdo CM-032/95,
permanecerao nos mesmos, em respeito ao direito adquirido, até que completem o periodo aquisitivo e
formagao escolar regular conforme o presente anexo sendo o primeiro enquadramento, a época, independente
de avaliacdo de merecimento em nivel de vencimento igual ou superior ao que faz jus, respeitado os valores
deste anexo em fungdo ao tempo de servico e formacgao escolar.

3- Os servidores que na data de promulgacédo desta Resolugdo contarem com instrugdo e periodo aquisitivo
conforme anexo VI da Resolugdo CM-032/95 serdo enquadrados, independente de avaliagdo de merecimento,
nos termos desta norma, anexo VI da Resolugcdo CM-032/95, observando, em diante, o disposto no item
anterior.

4- A permanéncia a que refere o item anterior n&o interfere na revisao geral da remuneragéo, conforme inciso X,
Art. 37 da C.F., e outras vantagens, tais como anuénio e gratificagdes.
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ANEXO lli-ll
Progressao Trienal
Servidores efetivos ocupantes de cargos comissionados, fungao publica e apostilados

Nivel 0 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33 36
Grupo
A 300.62 315.65 330.68 345.71 360.75 375.77 390.81 405.83 420.87 435.90 450.93 465.96 480.99
B 502.06 527.16 552.27 577.37 602.47 627.58 692.69 677.79 702.89 727.99 753.09 778.20 803.30
C 754.63 792.36 830.09 867.82 905.56 943.29 981.02 1.018.75 1.056.48 1.094.21 1.131.96 1.169.69 1.207.42
D 868.56 911.98 955.40 998.82 1.042.24 1.085.66 1.129.08 1.172.50 1.215.92 1.259.34 1.302.76 1.346.18 1.389.60
E 502.06 527.16 552.27 577.37 602.47 627.58 692.69 677.79 702.89 727.99 753.09 778.20 803.30
F 1.016.44 1.067.26 1.118.08 1.168.92 1.219.74 1.270.56 1.321.38 1.372.20 1.423.03 1.473.85 1.524 .67 1.575.49 1.626.31
G 2.018.43 2.119.36 2.220.27 2.321.20 2.422.12 2.523.05 2.623.96 2.724.89 2.825.81 2.926.73 3.027.65 3.128.58 3.229.51
A - Motorista do Presidente
B - Chefe de Setor
C - Consultor Juridico e Chefe de Divisao
D - Secretaria do Presidente
E - Auxiliar Parlamentar
F - Diretor de Departamento
G - Secretario Geral e Procurador Geral
1
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ANEXO IV

Atribui¢oes - Anexo IV-l Cargos de provimento em Comissao

Cargos Atribuicées
Secretario 1- Dirigir a Secretaria, em observancia as competéncias da mesma,;
Geral 2- Assessorar e auxiliar o Presidente da Camara;

3- Executar outras atividades correlatas.

Procurador 1-Dirigir a Procuradoria, em observancia as competéncias da mesma;

Geral do 2-Assessorar e auxiliar o Presidente da Camara;
Legislativo 3-Executar outras atividades correlatas.
Diretor de 1- Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a
Departamento | respectiva area de atuacgao;

2- Baixar instrugcbes em sua area de competéncia, cumprir e fazer
cumprir normas e determinagdes superiores;
3- Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do
trabalho;
4- Executar outras atividades que |he forem atribuidas.

Consultor Assistir aos Vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao exercicio
da vereanca;
Estudar e preparar consultas, sugestdes, pareceres, projetos e demais
-documentos parlamentares de maior complexidade juridica;
Assessorar, orientar e elaborar pareceres das comissdes Permanentes
e Temporarias;
Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Chefe de 1- Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a

Divisao respectiva area;

2- Baixar instrucbes em sua area de competéncia, cumprir e fazer
cumprir normas e determinagdes superiores;

3- Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do
trabalho;

4- Executar outras atividades que |he forem atribuidas.

Chefe de Setor

1- Comandar e promover a execugao das respectivas atividades
pertinentes a competente area de atuagao;

2-Cumprir e fazer cumprir normas e determinagdes de servigos;

3- Zelar pela observancia das normas de seguranga e higiene do
trabalho;

4- Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas;

Secretario do

1- Recepcgéo;

Presidente 2- Executar tarefas relativas a anotacéo e organizagdo de documentos
da Presidéncia;
3- Organizar as audiéncias marcadas pelo Presidente, bem como
consulta-lo e manté-lo informado sobre as mesmas;
4- Registrar compromissos e informacdes de interesse da Presidéncia,
para o regular fluxo dos trabalhos do gabinete;
5- Executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Auxiliar 1- Prestar assisténcia direta aos parlamentares, assistindo-os nos

Parlamentar aspectos gerais, pessoal, administrativo, politico e representagoes;

2- Executar outras atividades que |lhe forem atribuidas;
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Motorista do

Gabinete autoridades;
2- Manter o veiculo em condigbes de conservagao e funcionamento,
solicitando conserto , abastecimento, lubrificacdo e limpeza;
3- Zelar pela observancia das normas de seguranga e higiene do
trabalho;
4- Executar outras atividades que |he forem atribuidas;
ANEXO IVHI
Cargos de Provimento Efetivo
Cargos Atribuicdes
Advogado 1- Executar os servigos a sua correspondente area de atuagao;
2- Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas;
Contador 1- Executar os servigos correspondentes a sua area de atuacéo;
2- Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.
Auxiliar Organizar e manter organizados os cadastros, arquivos, e outros instrumentos
Legislativo de controle administrativo;

Conferir documentos e efetuar registros de acordo com a rotina e
procedimentos proprios;

Proceder pesquisa de dados para elaboragao de relatorios e pareceres;
Redigir, datilografar, digitar e expedir correspondéncia pertinentes a sua area
de atuacao;

Desempenhar atividades administrativas nos varios 6rgaos da Camara
Municipal,

Executar outras atividades administrativas que lhe forem atribuidas.

ANEXO IVHI
Funcgao Publica

Funcao Public

a Atribuicoes

Motorista

1- Dirigir o carro oficial da Camara;

Dirigir carro oficial da Camara;

2- Manter o veiculo em condi¢bes de conservagao e funcionamento,
solicitando conserto, abastecimento, lubrificacédo e limpeza;

Manter o veiculo em condigdes de conservagao e funcionamento,
solicitando conserto, abastecimento, lubrificacdo e limpeza;

3- Zelar pela observancia das normas de segurancga e higiene do
trabalho;

Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do
trabalho;

4- Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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1- Dirigir o carro oficial, transportando o Presidente e outras




Auxiliar de
Servico

1- Receber, protocolar e distribuir correspondéncias da Céamara
Municipal,

2- Registrar, selar e distribuir correspondéncias;

Registrar, selar e distribuir correspondéncias;

3- Promover e organizar a guarda do quadro de chaves das
dependéncias da Camara;

PromoPromover e organizar a guarda do quadro de chaves das
dependéncias da Camara;

4- Prestar informacdes ao publico em geral;

Prestar informagdes ao publico em geral;

5- Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
ExeExecutar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

Agente
Administrativo

1- Organizar e manter organizados os cadastros, arquivos, e outros
instrumentos de controle administrativo;

2- Conferir documentos e efetuar registros de acordo com a rotina e
procedimentos proprios;

Conferir documentos e efetuar registros de acordo com a rotina e
procedimentos proprios;

3- Proceder pesquisa de dados para elaboracdo de relatérios e
pareceres;

Proceder pesquisa de dados para elaboragcdo de relatérios e
pareceres; dados

4- Redigir, datilografar, digitar e expedir correspondéncias
pertinentes a sua area de atuagao;

Redigir, datilografar, digitar e expedir correspondéncias pertinentes a
sua area de atuacéo;

5- Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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Divinépolis, 10 de novembro de 1988

Vereador Geraldo Magela Maia do Amaral
Vereador presidente

Vereador Antonio Geraldo da silva
1° Secretario.

14




