CAMARA MUNICIPAL DE BURITIS

Estado de Minas Gerais
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RESOLUGAO N° 113 /2001
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A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BURITIS, Estado de Minas
Gerais, no uso da atribuicdo que lhe confere o art. 82, |, d, da Resolugdo 094, de 22 de
dezembro de 1998, faz saber que a Camara Municipal decreta e ela, em seu nome,
promulga a seguinte Resolucéo:

CAPITULO | )
DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA DA CAMARA
SECAO |
DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 1° O apoio ao exercicio das atribuigbes da Camara é desempenhado
por sua Secretaria, nos termos da Resolugédo 078, de 27 de margo de 1995, com quadro
préprio de pessoal.

SECAOII
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2° O quadro de pessoal da Camara compde-se de cargos efetivos
integrantes da carreira, de cargos efetivos de natureza isolada e de cargos de livre
nomeacé&o e exoneragdo, distribuidos numericamente por areas de atividade ou de
especializagao profissional.

Art. 3° Carreira € o agrupamento de cargos de provimento efetivo, de
complexidade e retribuico crescentes, organizados em classes, segundo os graus de
escolaridade e a titulagao.

Art. 4° Cargo é o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometido a
servidor, criado por lei, com denominag&o propria e em ndmero certo.

CAPITULO II
DA CARREIRA
SECAO |
DA COMPOSICAO DA CARREIRA
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Art. 5° A carreira do quadro de pessoal da Camara, instituida nos termos
desta Resolugdo, tem fundamento no artigo 28 da Lei Organica do Municipio e visa
proporcionar:

| — sistema de treinamento e de capacitagao do servidor;

Il — desenvolvimento do servidor na carreira, inspirado na igualdade de
oportunidade, no mérito funcional, na qualificagéo profissional e no esforco pessoal;

lll — atendimento eficaz no exercicio das competéncias da Secretaria da
Camara.

Art. 6° O ingresso na carreira sera feito na classe e padrédo iniciais dos
cargos, mediante prévia aprovagdo em concurso publico de provas, ou de provas e titulos,
observada, no provimento, a ordem de classificacao.

Art. 7° O ingresso na carreira assegura ao servidor a participagdo em
programas de treinamento, de capacitagéo e de desenvolvimento profissional.

Art. 8° A carreira é composta do cargo de Técnico Legislativo,
compreendendo trés classes de nivel fundamental, médio e superior, respectivamente.

Paragrafo unico. O quantitativo dos cargos, suas respectivas classes e
padrdes de vencimento sdo os constantes dos Anexos |, |l e Il desta Resolugéo.

SECAO I
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 9° O desenvolvimento do servidor na carreira se processaré por
progressao, promog&o e ascensio, nos termos de regulamento.

Art. 10 Progress&o € a passagem ao padrdo seguinte da mesma classe,
condicionada ao intersticiio de 02 (dois) anos, a avaliagdo de desempenho funcional do
servidor e ao tempo de servigo.

Art. 11 Promog&o é a passagem a classe subsequente no mesmo cargo, a
cada intersticio de 02 (dois) anos, condicionada a :

| — comprovagéo de bom desempenho na avaliacéo;

Il — obteng&o de, no minimo, sessenta por cento dos créditos distribuidos em
concursos ou programas de treinamento, de capacitagéo e de desenvolvimento:

lIl — desempenho satisfatério nas participacdes eventuais em grupos de
trabalho, comissdes ou cursos ministrados;
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IV — cumprimento das atribuicbes e das programacgbes perioddicas de
trabalho do 6rg&o de lotagao do servidor.

Art. 12 Ascenséo € 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 especialidade;

Il - comprovacg&o de, no minimo, oito anos de servigos prestados a Camara
Municipal, no respectivo cargo, a contar da data da posse;

Il — classificagdo em processo seletivo interno.

§ 1° O drgéo de pessoal publicara, anualmente, a relacdo das vagas
previstas no inciso |.

§ 2° Para efeito de desempate entre candidatos a ascensdo serdo
considerados, sucessivamente, os seguintes critérios:

| — maior tempo de servigo, na condigdo de efetivo, na area de atividade;
Il — maior tempo de servico na carreira;

Il — maior tempo de servigo publico municipal.

IV — maior tempo de servico publico.

Art. 13 N&o serd computado como periodo aquisitivo, para desenvolvimento
na carreira, o0 ano em que o servidor incorrer em falta funcional, nos termos do Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais.

SEGAO Il
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 14 A avaliagdo levard em conta o desempenho do servidor no
cumprimento de suas atribuicbes e o seu potencial de desenvolvimento profissional na
carreira, nos termos de regulamento, tendo em vista:

| — a assiduidade, a pontualidade, a cooperacéo e a observancia dos demais
deveres funcionais;

Il — dados cadastrais e curriculares que comprovem o interesse no
aperfeicoamento mediante participagdo nos cursos de capacitacdo e desenvolvimento
profissional;
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[l — o potencial revelado:
a) pelos resultados obtidos nos cursos de que tratam o inciso anterior;

b) pela qualidade do trabalho realizado e pelas iniciativas das quais resulte
0 aprimoramento da execug¢éo de tarefas individuais ou de érgao de sua
lotacéo;

c) pela eficiéncia demonstrada em funcdo da complexidade das atividades
exercidas.

§ 1° O processo envolvera a avaliagdo reciproca do titular e dos servidores
de cada area, ouvido preliminarmente o responsavel pelo érgéo de lotagdo do servidor, e
abrangera o desempenho individual e o do érgéo.

§ 2° Os formularios para registro das avaliagbes refletirdo os critérios
estabelecidos neste artigo, com prioridade para os indicados no inciso |l.

§ 3° A avaliagdo tera periodicidada anual e seus procedimentos serdo
orientados tecnicamente e acompanhados segundo o processo de treinamento,
desenvolvimento e avaliagcao.

SEGAO IV
DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Art. 15 A qualificagéo profissional, pressuposto da carreira, sera planejada,
organizada e executada de forma integrada ao sistema, tendo por objetivos:

| — no treinamento introdutdrio, a adaptacéo e a preparacéo do servidor para
0 exercicio de suas atribuigdes;

Il — nos cursos de capacitagdo e de desenvolvimento, a habilitagdo do
servidor para o desempenho eficaz das atribuicbes préprias das diversas areas e
especialidades;

Il — nos cursos de treinamento gerencial, de assisténcia e de

assessoramento, a habilitagdo para o exercicio de funcéo gratificada e de cargo em
comissao.

Paragrafo unico. Os cursos de que traram os incisos Il e Il serdo
organizaods com fundamento nas necessidades dos diversos 6rgaos.
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Art. 16 Os titulares de cada 6rgao serdo responsaveis, concomitantemente,
pelos programas de treinamento e cursos de capacitacdo e de desenvolvimento,
mediante:

| — diagndstico das necessidades do érgéo;

Il — sugestéo de curriculos, conteudos, horérios, periodos ou metodologia
dos cursos;

lll — levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;
IV — acompanhamento de etapas do treinamento;

V — avaliacdo dos resultados obtidos na execucdo das tarefas, em
decorréncia de cursos e treinamentos.

SECAOV )
DOS CARGOS DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO

Art. 17 Os cargos de livre nomeagdo e exoneragdo sdo os constantes do
Anexo |ll desta Resolugdo, com os niveis de vencimento nele estabelecidos, e com as
atribuicdes previstas no Anexo VII.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 Fica instituido, no érgdo de pessoal, programa permanente de
treinamento e desenvolvimento e de avaliagdo, para cumprir os objetivos de capacitacdo
e de aperfeicoamento profissional do servidor, nos termos de regulamento.

Art. 19 O servidor designado para substituir titular de cargo de livre
nomeacado e exoneragdo deve preencher as mesmas condigdes exigidas para a
investidura do referido cargo.

Art. 20 A nomeacdo para cargo de livre nomeagédo e exoneragdo deve
recair, preferencialmente, em servidor efetivo.

Art. 21 Pelo exercicio de cargo efetivo ou de fungdo publica, o servidor
percebera o vencimento atribuido ao mesmo cargo ou funcédo, acrescido dos adicionais e
demais parcelas previstas em lei.

Art. 22 Pelo exercicio de cargo de livre nomeagéo e exoneracé&o, o servidor
percebera o vencimento do cargo de origem, acrescido dos adicionais previstos em lei ou
resolucdo, calculados, sempre, com base no vencimento do cargo efetivo ou da fungéo de
que seja titular.
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Art. 23 Sendo exonerado do cargo de livre nomeagdo e exoneracgdo, o
servidor retornara ao exercicio do cargo efetivo ou da fungédo publica de que seja titular,
deixando de perceber as vantagens devidas pelo exercicio da fungdo de confianca.

Art. 24 Esta Resolug&o entra em vigor na data de sua publicacgdo.

Art. 25. Revogam-se o art. 6° e os Anexos |l e lll da Resolugdo 078, de 27
de margo de 1995.

Buritis, 03 de junho de 2001

VEREADORA NILV
Presidenta

VEREADOR
1° Secretario

VEREADORA MARHIA D LOPES CAMPOS
2° Secretaria Vi
|
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ANEXO |

CARREIRA DO QUADRO DE PESSOAL DA SECRETARIA DA CAMARA

= CARGO CLASSE PADRAO QUANTIDADE
‘ ' | 1a3 01
"~ | TECNICO LEGISLATIVO [ 1a3 01
. II 1a3 01

Rua Brasilia — 599 — Centro — CNPJ. 20.637.732/0001-02 Telefones: 38.3.662-1527/3366
Telefax 938). 3662.1785 - E-MAIL camaraburitis@zipmail.com.br

7




CAMARA MUNICIPAL DE BURITIS

Estado de Minas Gerais

ANEXO I

CARGOS DE NATUREZA ISOLADA INTEGRANTES DO QUADRO DE PESSOAL

CARGO QUANTIDADE VENCIMENTO
Auxiliar de Servicos Gerais 02 270,00
Telefonista 01 270,00
Motorista 01 360,00
Técnico em Contabilidade 01 400,00
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ANEXO il

CARGOS DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO

CODIGO CARGO QUANTIDADE VENCIMENTO
CM-DAS-1-01 | Secretario Executivo 01 1.500,00
CM-DAS-1-02 | Coordenador de Controle Interno 01 415,00
CM-DAS-1-03 | Assessor Juridico 01 600,00
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ANEXO IV

TABELA DE ESCALONAMENTO VERTICAL DOS CARGOS DE CARREIRA

CARGO CLASSE PADRAO VENCIMENTO - R$

OO~ WN -

360,00
396,00
435,00
480,00
528,00
580,00

Técnico Legislativo I

OO A WN =

638,00
702,00
772,00
849,00
934,00
1.027,00

OO DA WN -

1.130,00
1.243,00
1.368,00
1.504,00
1.655,00
1.820,00
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ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CARREIRA

CARGO CLASSE ATRIBUIGCOES

- trabalhos de digitagdo de menor complexidade;

- conferéncia, registro e arquivamento de
documentos;

Técnico Legislativo | - redacdo de textos de assuntos basicos de pouca
complexidade;

- acompanhamento de tramitacdo de proposicoes
legislativas e apoio as reunides de comissdes:;

- redag&o de atas de reunides de comissdes;

- elaboragéao de proposicdes de menor
complexidade.

Qualificagcdo exigida: concusdo da 82 Série do

Ensino Fundamental.

- trabalhos de digitacdo;

- conferéncia, registro e arquivamento de
documentos;

- redagao de textos;

Técnico Legislativo ] - minuta ou revisdo de oficios, cartas, exposicdes de
motivos e outros expedientes:

- organizac&o de reunides legislativas e redacéo das
respectivas atas;

- elaboragao de proposicdes de média
complexidade.

Qualificacdo exigida: conclusdo de curso de nivel

médio.

- orientagdo juridica quanto aos processos em
tramitagdo na Camara, inclusive as comissoes:

- assessoria direta as comissdes parlamentares de
inquerito e processantes, quando constituidas;

- emissao de pareceres em processos
administrativos submetidos ao seu exame:

- emissdo de parecer em processos legislativos e

Técnico Legislativo 1] consultas que lhe forem submetidas; cia:
- elaboracgao de proposicdes de grande

complexidade.
Qualificagdo exigida: conclusdo de curso superior de
direito e inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil

Rua Brasilia — 599 — Centro — CNPJ. 20.637.732/0001-02 Telefones: 38.3.662-1527/3366 11
Telefax 938). 3662.1785 - E-MAIL camaraburitis@zipmail.com.br




- CAMARA MUNICIPAL DE BURITIS

- Estado de Minas Gerais

ANEXO VI

h ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DE NATUREZA ISOLADA

- CARGO ATRIBUICOES

- servigos de limpeza e conservacgao;

- execucdo de servicos de entrega e coleta de

& Auxiliar de Servigos Gerais correspondéncia esterna,* bem como aquisicdo e

~ transporte de pequenas encomendas;

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

Qualificacdo exigida: conclusdo da 42 Série do

~ Ensino Fundamental

Telefonista - operacédo de equipamento telefonico, PABX, fac-
simile de correio eletronico:

- servigos de recepcéo.

Qualificacdo exigida: conclusdo da 82 Série do

= Ensino Fundamental

- conducéo de veiculos de passeio;

Motorista - conservagéo, manutencdo e guarda de veiculos:
Qualificacdo exigida: conclusdo da 42 Série do
Ensino Fundamental e CNH, categoria B

. - coleta, apuragéo, selecéo e célculos de dados para

o elaboragdo de quadros estatisticos, demonstrativos,

‘ relatérios e propostas orcamentérias:

- execugao de programas de natureza técnica;

- elaboragdo, andlise e revisdo de balancos,

- balancetes, livros, fichas, mapas, planos de contas e

outros documentos de carater financeiro:

Técnico de Contabilidade - conferéncia e exatiddo de langamentos efetuados:

- levantamentos de disponibilidade financeira ou
orcamentaria e elaboragéo de relatorios:

~ - atividades referentes ao langamento e quitagao de

. débitos;

- execugao or¢amentaria.

Qualificacdo exigida: conclusdo de curso especifico

de nivel médio e inscri¢do no CRC
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ANEXO VI

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

CARGO

ATRIBUICOES

Secretario Executivo

assessoramento a Mesa Diretora e ao Presidente
da Camara;

coordenacdo, supervisdo e controle das
atividades de expediente e registro;

supervisdo das atividades de divulgacdo e
relagdes publicas;

diregdo e supervisdo superior das atividades da
Céamara;

orientacdo dos processos de aquisicdo e
alienacao de bens;

Coordenador de
Interno

Controle

realizar auditorias e fiscalizacdo sobre os
sistemas contabil, financeiro, de execucéo
orgcamentaria, de pessoal e demais sistemas
administrativos;

promover o acompanhamento, a sistematizacdo e
a padronizagdo dos procedimentos de auditoria,
fiscalizacdo e avaliagdo de gestéo;

realizar auditoria, fiscalizar e emitir relatérios e
pareceres sobre a gestdo dos administradores de
bens e valores publicos;

verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados
relativos & admisséo de pessoal e & concessao
de aposentadorias, reformas e pensdes,
submetendo os resultados a apreciacdo do
Tribunal de Contas do Estado, para fins de
registro;

disciplinar, acompanhar e controlar as eventuais
contratacbes de consultorias e auditorias
independentes, observadas as normas
pertinentes as licitagbes previstas na legislacdo
especifica;

prestar informagdes sobre a situacdo fisico-
financeira dos projetos e atividades constantes do
orcamento do Poder Legislativo;
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apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou
irregulares, formalmente apontados, praticados
por agentes publicos, propondo as autoridades
competentes as providéncias cabiveis;

exercer o controle da execug¢do do orgamento do
Poder Legislativo;

editar normas sobre a programacao financeira e a
execucdo orcamentaria e financeira, bem como
promover o acompanhamento, a sistematizagéo e
a padronizag&o da execugao da despesa publica;
estabelecer normas e procedimentos para o
adequado registro contabil dos atos e dos fatos
da gest&o orcamentaria, financeira e patrimonial;
instituir € manter o plano de contas do Poder
Legislativo;

manter e aprimorar sistemas de processamento
eletrdbnico de dados que permitam verificar a
contabilizagdo dos atos e fatos da gestdo de
todos o0s responsaveis pela execugdo do
orcamento do Poder Legislativo, bem como
promover as informagdes gerenciais necessarias
a tomada de decisdes e ao apoio a supervisdo do
Gabinete do Presidente da Camara Municipal;
aprovar o relatorio previsto no art. 5° |l, da
instru¢do normativa n® 02/99, do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais:

dar imediato conhecimento ao Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais, ao tomar
conhecimento de qualquer irregularidade ou
ilegalidade nos atos de gestdo de bens e valores
publicos.

Assessor Juridico

orientagdo juridica quanto aos processos em
tramitagdo na Cémara, inclusive as comissées;
assessoria direta &s comissbes parlamentares de
inquérito e processantes, quando constituidas:
representagcdo jurisdicional da Camara, por
intermédio da Presidéncia ou da Mesa Diretora:
emissdo de pareceres em processos
administrativos submetidos ao seu exame,
notadamente aqueles relativos as relaces de
pessoal, ou a matérias de natureza financeira e
contabil da Camarg;
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- emiss&o de parecer em toda e qualquer consulta
formulada pela Presidéncia, pela Mesa Diretora,
por Vereador ou por Bancada Partidaria ou Bloco
Parlamentar na Camara, nos termos da lei e nos
limites de sua competéncia;
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