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RESOLUCAO N° 314, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2023.

Fixa o quadro de servidores de
provimento efetivo e em comissdo da
Céamara Municipal de Patos de Minas,

bem como procede a revisdo de
atribuicdes.

Faco saber que a Camara Municipal de Patos de Minas aprovou e eu,
Gladston Gabriel da Silva, Presidente, nos termos do art. 17, 1, e, do Regimento Interno
promulgo a seguinte Resolugéo:

Art. 1° O Quadro de Provimento Efetivo da Camara Municipal de Patos de
Minas passa a vigorar com a seguinte disposi¢éo:

. ~ JORNADA N° DE
DENOMINACAO HABILITACAO SEMANAL | CARGOS
Auxiliar de Servigos Alfabetizacdo 30 horas 01
Telefonista Ensino Fundamental 30 horas 02
Agente de Administragdo | | Ensino médio 30 horas 10
Agente de Administracdo Il | Ensino médio 30 horas 01
Curso de graduacdo de nivel
TNS I/Contador superllor_ em . (_3|~enC|as 30 horas 02
Contébeis, com inscrigdo no
CRC.
TNS I/Analista Legislativo Cursq de graduacdo de nivel 30 horas 02
superior.
Curso de graduacdo de nivel
TNS I/Analista de Sistemas superior N em Slst.eAma-s de 30 horas 02
Informacdo ou Ciéncia da
Computacao.
Curso de graduacdo de nivel
TNS I/Controlador Interno super_lo_r . em Direito, 30 horas 01
Administracdo de Empresas ou
Ciéncias Contabeis.
Curso de graduacdo de nivel
TNS I/Jornalista superlo_r e[n Jorna!lsmo ou 30 horas 01
Comunicacdo  Social com
habilitacdo em Jornalismo.
TNS I/Redator-Revisor Curso superior de graduagdo 30 horas 01
em Letras.
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Art. 2° O Quadro de Provimento em Comissdo da Camara Municipal de

orar com a seguinte disposicéo:

N° DE

FORMA DE

CODIGO | DENOMINACAO HABILITANQAO CARGO | RECRUTAMENTO
GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR
Ensino médio e conhecimentos
necessarios ao desenvolvimento
DS.01 | Diretor-Geral das competencias da Diretoria € | AMPLO
atribuicbes do cargo, bem como
comprovar experiéncia em
administracao publica.
GRUPO DE DIRECAO ADJUNTA
Curso de graduacdo de nivel
superior e conhecimentos
Diretor Adiunto necessarios ao desenvolvimento
DA.01 or AdJu das competéncias da Diretoria e 1 RESTRITO
Administrativo S
atribuicbes do cargo, bem como
comprovar experiéncia em
administracdo publica
Curso de graduacdo de nivel
superior e conhecimentos
Diretor  Adiunto necessarios ao desenvolvimento
DA.02 . ! das competéncias da Diretoria e 2 AMPLO
Legislativo L
atribuicbes do cargo, bem como
comprovar experiéncia em
administracéo publica
GRUPO DE CHEFIA
Chefe de Divisdo
CH. 01 de Apoio | Ensino Médio 1 AMPLO
Parlamentar
CH. 02 Chefe de Divisdo Curso de graduacdo de nivel 1 RESTRITO
de Compras superior
Curso de graduacdo de nivel
Chefe de Diviso superior em Ciéncias Contabeis
CH. 03 - com inscricdo no CRC, bem 1 RESTRITO
de Contabilidade . g N
experiéncia em  administracdo
publica.
Curso superior em Sistemas de
.. ~ | Informagéo, Ciéncias da
CH. 04 Chefe de,IZ_)|V|sao Computacdo ou areas afins, bem 1 AMPLO
de Informética s . «
experiéncia em  administracdo
publica.
Chefe de Divisdo Curso de graduacdo de nivel
CH. 05 de Licitacbes e . g ¢ 1 RESTRITO
C superior
ontratos
CH. 06 Chefe de Divisdo Curso_ de graduacdo de nivel 1 RESTRITO
de Recursos | superior
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Humanos
.. ~ | Ensino Superior Completo, bem
CH. 07 Chefe de D|V|sao como com?)rovar expgriéncia na 1 AMPLO
de Tesouraria . . .
area financeira.
CH. 08 Eoorldenador ga Curso de graduacdo de nivel 1 RESTRITO
' scola 0 superior ou em andamento.
Legislativo
Encarregado  de
CH. 09 Setor de Limpeza, | Ensino Médio 1 RESTRITO
Copa e Cozinha
GRUPO DE ASSESSORAMENTO
Curso de graduacdo de nivel
Procurador e superior em Direito inscrito e ativo
AS. 01 Consultor Juridico | na OAB, com experiéncia juridica 2 AMPLO
na area publica.
Curso de graduacdo de nivel
superior em Letras ou Letras-
Assessor de Libr_as ou Comu_nicagéo
AS.02 | Comunicagio- | Socialdornalismo,  acrescido de | AMPLO
Letras/Libras proficiéncia em Libras — L_|Angqa
Portuguesa, com  experiéncia
comprovada de 6 (seis) meses de
traducdo e interpretacdo em Libras.
Assessor da Curso de graduacdo de nivel
AS. 03 Escola do . 1 RESTRITO
Legislativo superior
AS. 04 Ouv_idor_ Curso_ de graduacdo de nivel 1 AMPLO
Legislativo superior
GRUPO DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR
Cinquenta por cento dos servidores
AP. 01 Assessor do grupo de assessorarrjento ATE 55 AMPLO
Parlamentar parlamentar devem ter concluido o
Ensino Médio.

Art. 3° Fica alterada a denominagdo do cargo de provimento em comissao de
“Assessor de Comunicacdo e Marketing”, criado pela Resolugdo n° 113, de 24 de
fevereiro de 1999, para “Assessor de Comunicacdo — Letras/Libras”.

Art. 4° Ficam revisadas e fixadas as atribui¢des e descri¢cdes dos cargos que
integram a estrutura da Camara Municipal de Patos de Minas, conforme disposi¢do dos
Anexos | e Il desta Resolucéo.

Art. 5° Ficam consolidadas as funcgdes de confiangca criadas por meio da
Resolucdo n° 262, de 16 de julho de 2010, restritas a servidores titulares de cargos de
provimento efetivo, cujas atribuicGes estardo dispostas no anexo Ill desta Resolucdo,
assim representadas:
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CODIGO DENOMINACAO QUANTIDADE
FC. 01 APOIO ADMINISTRATIVO 01
FC. 02 CONTROLE DE PATRIMONIO 01
FC. 03 CONTROLE E REGISTRO 01
FC. 04 INFORMATICA 01

Art. 6° O vencimento e o0s niveis salariais dos cargos publicos de que tratam
0s artigos 1° e 2° desta Resolucdo deverdo observar, no que couber, as disposicdes da
Lei Complementar n® 692, de 21 de julho de 2023, e alteracdes posteriores.

Art. 7° O desenvolvimento na carreira dos servidores efetivos da Camara
Municipal de Patos de Minas far-se-& por meio das disposi¢Ges da Lei Complementar n®
680, de 10 de janeiro de 2023.

Art. 8° A Mesa Diretora, mediante deliberacdo, podera definir, por meio de
Resolucdo ou Portaria, a estrutura organizacional, observados, dentre outras regras
constantes da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno da Camara, o seguinte:

81° A estrutura administrativa da Camara Municipal funcionara sob a
direcdo do Presidente da Casa, auxiliado pela Diretoria-Geral, Diretorias Adjuntas e
Procuradoria Juridica;

82° O Presidente da Camara podera delegar competéncia especifica, a ser
definida em Portaria, ao Diretor-Geral e Diretorias Adjuntas para agilizar procedimentos
administrativos e garantir eficiéncia na prestacdo de servicos de competéncias dos
6rgdos da Camara.

Art. 9° Cada Vereador poderéa ter o seu Gabinete composto por até 3 (trés)
Assessores Parlamentares, indicados pelo Vereador e nomeados e exonerados pelo
Presidente da Camara.

Art. 10 A Mesa Diretora podera ser assessorada nos assuntos de sua
competéncia, por até 4 (quatro) Assessores Parlamentares.

Art. 11. Em caso de afastamento por prazo superior a 60 dias, de servidor
ocupante de cargo em comissdo, podera ser nomeado outro servidor pelo tempo que
persistir o afastamento, respeitada a forma de recrutamento originaria do cargo a ser
preenchido.

Art. 12. O controle da frequéncia e horario de trabalho dos servidores da
Camara Municipal sera regulamentado por meio de portaria.

Art. 13 Fica definido, para os fins que se fizerem pertinentes, que o regime

juridico dos servidores do Poder Legislativo é de natureza estatutaria, conforme
disposicdes constantes da Lei Organica Municipal, da Resolugdo 028, de 13 de
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novembro de 1993, desta Resolucdo e, subsidiariamente, do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Patos de Minas, conforme Lei Complementar n° 02, de 6 de
setembro de 1990 e alteracdes posteriores, bem como observado o seguinte:

81° Até um terco dos cargos de provimento em comisséo, excluidos os de
assessor parlamentar, dada a forma especifica de seu recrutamento, serd provido por
servidores do quadro permanente de pessoal (carreira).

82° O servidor nomeado para cargo em comissdo, funcdo de confianga ou
outra funcdo gratificada, podera fazer jus, a critério do Presidente da Camara, a
gratificacdo de até 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento do cargo.

Art. 14. Fica consolidado o Quadro de Ponderacdo de Cargos Efetivos,
Classificacdo dos Cargos por Grupo Hierarquico, Manual de Avaliacdo de Fatores
(Cargos) e 0 Manual de Avaliacdo de desempenho no Anexo 1V desta Resolucdo.

Art. 15. Fica revogado o Anexo Il e os artigos 8° 12, 13, 14, 15 da
Resolucdo n° 262, de 16 de julho de 2010, bem como as Resolugcbes n° 269, de 14 de
setembro de 2011, 270, de 3 de fevereiro de 2012, 277 de 25 de janeiro de 2013, 305, de
12 de novembro de 2021 e 309, de 17 de fevereiro de 2023.

Art. 16. Esta Resolucgdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Camara Municipal de Patos de Minas, 15 de dezembro de 2023.
GLADSTON éfgﬁét“s%;‘smv;ofeofsb‘;'égé"“

ND: C=BR, O=ICP-Brasil, O
GABRIEL DA  Siismisasis ol sieserci -
CN=( GLADSTON

Al,
SILVA:04601805 S 42028

5686 jiaeee
Gladston Gabrlel da Silva
Presidente

* PROJETO DE RESOLUGAO 329/2023, DE AUTORIA DO LEGISLATIVO PATENSE

Resolucdo_314/2023 5/61

Documento assinado no Assinador ONR. Para validar o documento e suas assinaturas acesse https://assinador.onr.orag.br/validate/NKUWY-YCTAC-DKM7R-7ESGP.


http://www.camarapatos.mg.gov.br/
mailto:camarapatos@camarapatos.mg.gov.br

CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

Rua José de Santana, 470, Centro - CEP: 38700-052 - Patos de Minas - MG
Tel: (34) 3821-8455 - Fax: (34) 3821-8078

Site: www.camarapatos.mg.gov.br - E-mail: camarapatos@camarapatos.mg.gov.br

ANEXO I - REVISAO E FIXACAO DAS ATRIBUICOES E DESCRICOES DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO QUE INTEGRAM A ESTRUTURA DA

CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS
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AUXILIAR DE SERVICOS

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

GH: | PONTOS: 65
ATRIBUICOES:

1. Executar atividades auxiliares de apoio, especialmente:
e Trabalhos de limpeza, conservagdo, arrumacdo de locais, moveis,
utensilios e equipamentos.
e Servicos de copa e cozinha.
e Servicos de portaria.
e Controle da entrada e saida de veiculos.
1. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

AUXILIAR DE SERVICOS

FATORES GRAU
INSTRUCAO: 1
Alfabetizacdo
EXPERIENCIA: 1
De 3 a 9 meses de experiéncia interna na funcdo ou experiéncia externa
ESFORCO MENTAL: 1
Tarefas rotineiras que requerem do ocupante 0 minimo de esfor¢o mental.
INICIATIVA: 2
Tarefas simples, executadas segundo métodos padronizados requerendo algum
julgamento individual, baseado em fatores anteriores.
CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO: 2
Tarefas desenvolvidas em ambiente constantemente com condi¢bes
ocasionalmente desfavoraveis.
ESFORCO FISICO: 3
Tarefas que exigem ocasionalmente um moderado esforco fisico, produzindo
fadiga no executante.
JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:
30 horas semanais Amplo
FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos | Concurso Publico
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TELEFONISTA

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

GH: 1lI PONTOS: 113
ATRIBUICOES:

1. Executar trabalhos de ligacéo e transmissao e recebimento de mensagens
por telefone e e-mail.

Manter atualizada a relagéo de contatos de interesse da Camara.

Zelar pelo equipamento telefonico.

Prestar informacdes ao publico em geral.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

HowbdhRE
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CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

TELEFONISTA

FATORES GRAU
INSTRUCAO: 3
1° grau completo
EXPERIENCIA: 1
3 a 9 meses de experiéncia interna na funcdo ou experiéncia externa.
ESFORCO MENTAL: 3
Tarefas rotineiras que requerem do ocupante esfor¢co mental prolongado.
INICIATIVA: 3
Tarefas simples, mas que requerem, ocasionalmente a tomada de pequenas
decisdes, com base em decisdes anteriores.
CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO: 1
Tarefas desenvolvidas em excelente ambiente de trabalho.
ESFORCO FISICO: 3
Tarefas que exigem um pequeno esforco fisico, produzindo no executante leve
fadiga.
JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:
30 horas semanais Amplo
FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de|Concurso Publico
vencimentos
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AGENTE DE ADMINISTRACAO |

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO
GH: VIl PONTOS: 183
ATRIBUICOES:

1. Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar
demais atividades em microcomputador;

2. Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar
expedientes e outros documentos, além de colher assinaturas;

3. Auxiliar os servicos legislativos e os administrativos (compras, contratos,
licitagdes, almoxarifado) e outros de ordem burocréatica em geral;

4. Realizar servicos de recepcao, entrega e controle de materiais de consumo,
além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades da
Cémara Municipal;

6. Desempenhar atividades administrativas e legislativas de nivel intermediario
e prestar apoio aos departamentos da Camara Municipal;

7. Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicdes préprias da
natureza do trabalho e do setor onde estiver lotado.
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CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

AGENTE DE ADMINISTRACAO |

FATORES GRAU
INSTRUCAO: 4
Ensino médio completo
EXPERIENCIA: 2
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na funcdo ou experiéncia externa.
ESFORCO MENTAL.: 4
Tarefas rotineiras com certo grau de complexidade que requerem do ocupante
um esforco mental mais prolongado.
INICIATIVA: 4
Tarefas com certa diversificacdo que requerem, ocasionalmente, a tomada de
pequenas decisdes, sem base em decisdes anteriores.
CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO: 1
Tarefas desenvolvidas em excelente ambiente de trabalho.
ESFORCO FISICO: 2
Tarefas simples, sendo minimo o esforgo fisico exigido.
JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:
30 horas semanais Amplo
FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos | Concurso Publico
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AGENTE DE ADMINISTRACAO I

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

GH: VI PONTOS: 196

ATRIBUICOES:

1. Avaliar as solicitacfes dos gabinetes parlamentares e demais unidades administrativas da
Cémara, dando os encaminhamentos necessarios;

2. Elaborar e colaborar com outros setores na confeccdo de documentos relativos as
contratacdes e as licitagdes, nas suas fases interna e externa;

3. Auxiliar no planejamento, organizacéo, conducdo e controle das atividades de compras de
material de consumo e permanente;

4. Acompanhar a execuc¢do dos processos licitatorios;

5. Encaminhar publicagdes legais;

6. Participar de estudos, trabalhos, projetos e da execucdo de programas de atividades de
natureza administrativa, excetuando-se os referentes a profissdes regulamentadas por lei
federal ou inerentes a cargos especificos;

7. Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores hierarquicos;

8. Auxiliar em levantamento, analise de dados para pareceres e informacdes em processo e
outros atos relacionados com as atividades administrativas da Camara;

9. Participar da elaboracao de relatorios técnicos e pareceres;

10. Elaborar e analisar quadros estatisticos e demonstrativos;

11. Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicGes proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.
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CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

AGENTE DE ADMINISTRACAO I

FATORES GRAU
INSTRUCAO: 4
Ensino médio completo
EXPERIENCIA: 3
De 3 a 4 anos de experiéncia interna na funcéo.
ESFORCO MENTAL.: 4
Tarefas rotineiras com certo grau de complexidade que requerem do ocupante um esforco
mental mais prolongado.
INICIATIVA: 4
Tarefas com certa diversificagdo que requerem, ocasionalmente, a tomada de pequenas
decisdes, sem base em decisdes anteriores.
CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO: 1
Tarefas desenvolvidas em excelente ambiente de trabalho.
ESFORCO FISICO: 1

Tarefas simples, sendo minimo o esforgo fisico exigido.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:
30 horas semanais Limitado

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos Concurso Interno
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TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I/ANALISTA LEGISLATIVO
REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO
GH: XI-C PONTOS: 326
ATRIBUICOES:

1. Realizar trabalhos técnicos relacionados com as atividades da Diretoria Adjunta
Legislativa.

1. Participar do planejamento, da execucao e do acompanhamento de atividades, projetos e
eventos de natureza institucional;

2. Redigir documentos e elaborar relatérios de natureza administrativa ou institucional, tais
como proposicdes legislativas, atas de reunides, deliberacdes, correspondéncias oficiais,
comunicagOes, expedientes e demais documentos relacionados as atribuicbes da diretoria
respectiva;

3. Realizar pesquisas e estudos técnicos relacionados com sua area de atuacao;

4. Coletar e preparar dados para a elaboracdo de quadros estatisticos, demonstrativos e
relatorios;

5. Acompanhar e orientar a execucdo de atividades relacionadas a instituicdo, a atividade
parlamentar e as comissdes da Camara;

6. Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua
area de atuacdo;

7. Realizar outras atribuicbes compativeis com a especialidade do cargo.
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TECNICO NIVEL SUPERIOR I/ANALISTA LEGISLATIVO

FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduacéo. 6
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na funcao ou experiéncia externa 2

ESFORCO MENTAL:
Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do 5
executante esfor¢co mental acentuado com atividades basicas de organizacao.

INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificacdo que requerem ocasionalmente a tomada de 4
pequenas decisdes, sem base em decisdes anteriores.

CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condig¢des ocasionalmente 2
desfavoraveis.

ESFORCO FIiSICO:

Tarefas que exigem um pequeno esforco produzindo no executante leve fadiga. 2
JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:

30 horas semanais Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos Concurso Publico
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TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I/ANALISTA DE SISTEMAS

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO
GH: XI-C PONTOS: 326

ATRIBUICOES:

Desenvolver, implantar e manter sistemas informatizados;

Especificar e implantar produtos e servicos de informatica;

Configurar e administrar a infraestrutura de informatica da instituicéo;

Oferecer suporte a usuarios de informatica e capacita-los;

Realizar pesquisas, avaliac@es e estudos técnicos em sua area de atuacao;

Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto
relacionado a sua area de atuacao
6. Realizar outras atribuicbes compativeis com a especialidade do cargo.

AN S .
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TECNICO NIVEL SUPERIOR I/ANALISTA DE SISTEMAS

FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduacdo em Sistemas de Informacdo ou Ciéncia da 6
Computacéo.
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na funcdo ou experiéncia externa 2

ESFORCO MENTAL.:
Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do 5
executante esforco mental acentuado com atividades basicas de organizagéo.

INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificacdo que requerem ocasionalmente a tomada de 4
pequenas decisdes, sem base em decisdes anteriores.

CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condicGes 2
ocasionalmente desfavoraveis.

ESFORCO FISICO:

Tarefas que exigem um pequeno esforco produzindo no executante leve 2
fadiga.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:

30 horas semanais Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos Concurso Publico
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TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I/CONTADOR

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO
GH: XI-C PONTOS: 326
ATRIBUICOES:

1. Executar atividades profissionais tipicas, correspondente a sua respectiva habilitacdo
superior, de acordo com as necessidades da Camara Municipal,

2. Orientar, quando solicitado, o trabalho de outros servidores;

3. Prestar assessoramento técnico aos 6rgdos da Camara Municipal,

4. Executar outras atividades correspondentes que lhe forem atribuidas.
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TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I/CONTADOR

FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduacao Ciéncias Contabeis. 6
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na funcédo ou experiéncia externa. 2
ESFORCO MENTAL:
Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do 5
executante esforco mental acentuado com atividades basicas de organizacao.
INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificacdo que requerem ocasionalmente a tomada de 4
pequenas decisdes, sem base em decisdes anteriores.
CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condigdes 2
ocasionalmente desfavoraveis.
ESFORCO FISICO:
Tarefas que exigem um pequeno esforgo produzindo no executante leve 2

fadiga.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:
30 horas semanais Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos Concurso Publico
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TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I/JORNALISTA

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO
GH: XI-C PONTOS: 326
ATRIBUICOES:

1. Elaborar artigos, comentarios, noticiarios e editoriais de interesse da Camara para jornal,
rédio, televisdo e outros meios audiovisuais, inclusive via Internet;

1. Elaborar e divulgar releases para a imprensa local, regional, estadual e nacional, inclusive
via internet;

2. Manter o arquivo e controle de publicacdo de todos os releases enviados a imprensa, bem
como gerenciar o banco de dados relativo a atividade institucional, em favor da politica de
comunicacdo do Legislativo;

3. Acompanhar as noticias relativas as atividades do Legislativo, divulgadas pela Imprensa;
4. Coordenar a execucdo de trabalhos de videogravacdo, coleta de dados e cobertura
fotografica de eventos de natureza ou de interesse institucional;

5. Organizar arquivos de dudio, video, foto de reunido e eventos de natureza ou interesse
institucional;

6. Prestar informac6es aos jornalistas credenciados a acompanhar os trabalhos da Camara;

7. Colaborar em entrevistas e reportagens sobre o Legislativo e seus membros;

8. Colaborar ou coordenar debates, seminarios, palestras promovidas pelo Legislativo
Municipal;

9. Participar do planejamento e da execucdo de pesquisas de opinido publica para fins
institucionais;

10. Propor programas de divulgagdo de interesse da Camara;

11. Participar da elaboracdo de publicacGes sobre as atividades da Camara e seus 6rgaos;

12. Realizar reportagens gravadas para radio e televisao;

13. Apresentar noticiarios de radio e televisao;

14. Realizar cobertura jornalistica em eventos promovidos pela Camara, Escola do
Legislativo ou Comissoes;

15. Acompanhar os vereadores em visita e atividades legislativas oficiais, previamente
autorizadas pelo Presidente;

16. Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua
area de atuacao;

17. Executar tarefas relacionadas com as competéncias do 6rgdo em que esteja lotado.
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TECNICO NiVEL SUPERIOR I/JJORNALISTA

FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduacdo em Jornalismo ou Comunicagdo Social com 6
habilitacdo em jornalismo.
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na funcdo ou experiéncia externa. 2
ESFORCO MENTAL.:
Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do 5
executante esforco mental acentuado com atividades basicas de organizagéo.
INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificacdo que requerem ocasionalmente a tomada de 4
pequenas decisdes, sem base em decisdes anteriores.
CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condicGes 2
ocasionalmente desfavoraveis.
ESFORCO FISICO:
Tarefas que exigem um pequeno esforco produzindo no executante leve 2

fadiga.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:
30 horas semanais Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELEQAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos Concurso Publico
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TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I/REDATOR-REVISOR

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO
GH: XI-C PONTOS: 326

ATRIBUICOES:

1. Revisar documentos e relatérios de natureza administrativa ou institucional, tais como
proposicOes legislativas, atas de reunibes, deliberagdes, correspondéncias oficiais,
comunicacgdes, expedientes e demais documentos relacionados as atribuicbes da diretoria
respectiva;

1. Proceder a adequacdo, a padronizacdo e a conferéncia dos textos de que trata o item
anterior, bem como de matéria a ser publicada no site da Camara e dos textos técnicos de
interesse da Camara Municipal para divulgacdo ou publicagéo.

2. Redigir e revisar proposi¢oes e documentos do processo legislativo;

3. Redigir e revisar textos, pecas e publicacdes para divulgacéo institucional;

4. Prestar apoio técnico a redacdo, a sistematizacdo e a adequacdo de textos e seminarios
legislativos, forum técnico, ciclo de debates, audiéncias publicas, CPI’s e outros eventos
relacionados com a atividade parlamentar;

5. Elaborar estudos e informacg6es sobre assunto de sua area de atuacao;

6. Acompanhar os processos de elaboracdo dos textos produzidos em eventos institucionais e
revisa-los;

7. Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua
area de atuacdo;

8. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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TECNICO NIVEL SUPERIOR I/REDATOR-REVISOR

FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduacéo em letras. 6
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na funcdo ou experiéncia externa. 2
ESFORCO MENTAL:
Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do 5
executante esforco mental acentuado com atividades basicas de organizacao.
INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificacdo que requerem ocasionalmente a tomada de 4
pequenas decisdes, sem base em decisdes anteriores.
CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condigOes 2
ocasionalmente desfavoraveis.
ESFORCO FIiSICO:
Tarefas que exigem um pequeno esforco produzindo no executante leve 2

fadiga.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:
30 horas semanais Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos Concurso Publico
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TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I/CONTROLADOR INTERNO

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO
GH: XI-C PONTOS: 326

ATRIBUICOES:

1. Responsabilizar-se pelo 6rgdo de Controle Interno — Controladoria;

1. Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva area de
competéncia;

2. Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os atos contabeis, gestdo orcamentéria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal;

3. Elaborar, apreciar e submeter a apreciacdo do Presidente da Camara Municipal estudos e
propostas de diretrizes, programas e a¢Oes que objetivem a racionalizacdo da execucdo, 0
aperfeicoamento da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial do orcamento e aplicacéo
de recursos publicos, quanto a legalidade, eficécia e a eficiéncia;

4. Acompanhar a execucdo financeira do orcamento e a aplicagdo dos recursos publicos,
guanto a legalidade, eficacia e a eficiéncia;

5. Subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, or¢camentos e programacao
financeira com informacoes e avaliacdes;

6. Executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional junto a Camara
Municipal;

7. Emitir relatorio, por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas do balanco
geral da Camara Municipal, a ser enviado ao Tribunal de Contas do Estado;

8. Acompanhar e orientar todo o procedimento licitatério da Camara Municipal;

9. Acompanhar e avaliar relatério de gestao fiscal de gastos com pessoal;

10. Criar condic@es indispensaveis para assegurar a eficicia ao controle externo da receita e
despesas;

11. Orientar os agentes da Camara Municipal quanto a legalidade de atos e procedimentos;
12. Vferificar a legalidade de contratos e convénios firmados;

13. Acompanhar os gastos com pessoal com observancia de seus limites constitucionais e
legais;

14. Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua
area de atuacao;

15. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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TECNICO NIVEL SUPERIOR I/CONTROLADOR INTERNO

FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduagdo em Direito, Administracdo de Empresas ou 6
Ciéncias Contabeis.
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na funcdo ou experiéncia externa. 2

ESFORCO MENTAL.:
Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do 5
executante esforco mental acentuado com atividades basicas de organizagéo.

INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificacdo que requerem ocasionalmente a tomada de 4
pequenas decisdes, sem base em decisdes anteriores.

CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condicGes 2
ocasionalmente desfavoraveis.

ESFORCO FISICO:

Tarefas que exigem um pequeno esforco produzindo no executante leve 2
fadiga.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:

30 horas semanais Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos Concurso Publico
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ANEXO Il - REVISAO E FIXACAO DAS ATRIBUICOES E DESCRICOES DOS CARGOS

DE PROVIMENTO EM COMISSAO QUE INTEGRAM A ESTRUTURA DA CAMARA
MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS
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DIRETOR-GERAL
GRUPO: Direcao Superior
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

1. Auxiliar e assessorar a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas e em todas as
questdes que lhe competir;

1. Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucdo de questdes internas e externas;

1. Fazer cumprir as determinacOes da Presidéncia da Camara e executar as tarefas por ela
delegadas e representa-la, sempre que para isso for designado;

2. Promover o acompanhamento das atividades de administracdo geral, analisando as
necessidades dos Gabinetes dos \Vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos
trabalhos dos parlamentares;

3. Supervisionar todas as atividades dos departamentos subordinados, zelando pelo patriménio
da Camara Municipal, manutencdo dos servicos administrativos e pela correta aplicacdo dos
recursos publicos;

4. Avaliar a execucdo das atividades administrativas gerais, de comunicacdo social, de
expediente, de compras, licitacdes, contratos, cerimonial, protocolo, servicos gerais e demais
atividades inerentes aos trabalhos da Camara Municipal;

5. Dirigir os servidores sob sua subordinagéo, principalmente em questdes administrativas e de
comunicagéo social em geral, proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de
administracao e servicos;

6. Organizar a escala de horarios, compensaces, férias e licencas de sua equipe de forma que
ndo ocorra prejuizo aos servicos;

7. Supervisionar a execuc¢do dos trabalhos de cerimonial e protocolo, sempre que necessario;

8. Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solucdo de problemas e a
perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em geral,

9. Garantir a disponibilizacdo ao publico das informacdes e publicacdes legais e institucionais
da Camara;

10. Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino médio e conhecimentos necesséarios ao desenvolvimento das
competéncias da Diretoria e atribui¢fes do cargo, bem como comprovar experiéncia em administracéo

publica.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.
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DIRETOR ADJUNTO ADMINISTRATIVO

GRUPO: Direcao
RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.
ATRIBUICOES:

1. Assessorar 0s superiores hierarquicos em todas as questfes que lhe competir;

2. Propor & Direcdo-Geral elaboragdo ou alteracdo de normas e procedimentos administrativos para a
organizacdo das rotinas de trabalho e a padronizagéo de servicos;

3. Supervisionar as divisdes sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando, fiscalizando e
determinando a realizacdo de atividades de compras, licitagBes, contratos, patriménio, almoxarifado,
limpeza, copa, cozinha e todas as demais atividades administrativas que se fizerem necessarias;

4. Supervisionar o controle, por intermédio de meios préprios, da entrada, saida e estoque de material
no Almoxarifado Central da Camara Municipal, bem como a distribuicdo para todos os departamentos
e gabinetes;

5. Assessorar e supervisionar a execucdo de contratos, termos aditivos, editais e outras publicagdes,
além da divulgacédo dos Processos de Licitacdo e assuntos afins;

6. Atender as solicitacdes de 6rgdos de controle em relagdo a sua area de atuag&o;

7. Gerenciar e assessorar 0s servidores sob sua subordinacdo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de administracao e servicos;

8. Organizar a escala de horarios, compensacdes, férias e licengas de sua equipe de forma que néo
ocorra prejuizo aos servicos;

9. Analisar licitagOes e contratos em todas as suas fases, propondo alteragdes ou adequagdes que se
fizerem necessarias;

10. Determinar o controle das despesas gerais da Camara e realizar analises com vistas a reducgdo de
gastos, sempre que possivel;

11. Elaborar e divulgar o catdlogo de material e estabelecer os padrbes de especificacdo e
nomenclatura;

12. Supervisionar a gestéo e fiscalizacdo de contratos, orientando os respectivos fiscais;

13. Resolver questBes, emitir pareceres e propor medidas para o aprimoramento dos métodos e
técnicas de trabalho;

14. Elaborar relat6rios dos servicos e atividades desenvolvidas sob sua responsabilidade;

15. Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem
atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios ao
desenvolvimento das competéncias da Diretoria e atribui¢cdes do cargo, bem como comprovar

experiéncia em administragéo publica.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.
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DIRETOR ADJUNTO LEGISLATIVO
GRUPO: Direcao
RECRUTAMENTO: Amplo
ATRIBUICOES:

1. Orientar o Presidente e a Mesa Diretora em assuntos que lhe forem designados;

2. Auxiliar o Presidente e a Mesa Diretora em suas relacdes politico-administrativas com a
populacdo, érgdo e entidades publicas e privadas;

3. Propor a Direcdo-Geral elaboracdo ou alteracdo de normas e procedimentos legislativos
para a organizagao das rotinas de trabalho e a padronizagéo de servicos;

4. Coordenar a organizagao das sessdes plenarias e congéneres;

5. Dirigir a elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides;

6. Dirigir o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente;

7. Auxiliar nos estudos e pesquisas legislativas de interesse da Dire¢do Superior;

8. Auxiliar na elaboracéo dos pareceres e demais atos das comissdes permanentes;

9. Assessorar nos trabalhos e reunifes das comissdes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante;

10. Supervisionar a elaboragé@o de projetos, indicacgdes, proposi¢des, emendas e demais atos
inerentes ao processo legislativo;

11. Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissoes;

12. Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissoes;

13. Supervisionar a organizagao e funcionamento da Diretoria Adjunta Legislativa;

14. Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva diretoria;

15. Gerenciar e assessorar 0s servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de administracao e servicos;

16. Organizar a escala de horarios, compensacdes, férias e licencas de sua equipe de forma
gue ndo ocorra prejuizo aos Servicos;

17. Substituir o Diretor Geral em suas faltas, licencas, férias ou impedimentos.

18. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios ao
desenvolvimento das competéncias da Diretoria e atribui¢cdes do cargo, bem como comprovar
experiéncia em administragéo publica.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.
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CHEFE DE DIVISAO DE TESOURARIA
GRUPO: Chefia
RECRUTAMENTO: Amplo
ATRIBUICOES:

1. Planejar, organizar e supervisionar as atividades da &rea financeira, como: contas a pagar,
fluxo de caixa, tesouraria, visando assegurar que todas as tarefas sejam executadas dentro das
normas e politicas estabelecidas pela instituicdo e das normas legais;

2. Planejar os pagamentos das despesas e langcamentos da aplicacdo financeira;

3. Supervisionar e orientar as atividades da area financeira, visando assegurar adequado
controle sobre a movimentacdo financeira da instituicdo, no que se refere a pagamentos e
transferéncias de numerarios

4. Supervisionar as movimentagoes financeiras no sistema informatizado da institui¢éo;

5. Garantir o cumprimento de todas as obrigagdes financeiras nos prazos estipulados;

6. Acompanhar a movimentacdo das contas bancérias da instituicdo, por meio de transagdes
on-line e cheques;

7. Levantar e analisar as informacdes relevantes sobre o cenario econdmico-financeiro,
visando contribuir para a elaboracdo de planos de acdo para a instituicdo atingir seus
objetivos;

8. Elaborar as demonstracGes financeiras, boletim diario de caixa e bancos, boletim de
tesouraria, demonstragdes de saldos bancarios e outros afins;

9. Desempenhar outras atribuicbes compativeis com a especialidade do cargo e/ou com a
competéncia da diviséo.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios ao
desenvolvimento das competéncias da divisdo e atribuicbes do cargo, bem como comprovar

experiéncia na area financeira.

JORNADA: 30 horas semanais.
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CHEFE DE DIVISAO DE CONTABILIDADE

GRUPO: Chefia
RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.

ATRIBUICOES:

1. Elaborar, executar, avaliar e aprimorar as a¢fes orcamentaria, contabil e financeira da
instituicao;

2. Elaborar e avaliar o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria
Anual da instituicao:

3. Elaborar a estimativa mensal da receita e cronograma mensal de desembolso e acompanhar
a sua execucao;

4. Fazer cumprir os limites das despesas com pessoal, conforme a Lei Complementar
n°101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

5. Propor legislacGes de servicos de pessoal, bem como atualizacéo das existentes;

6. Acompanhar a aplicacdo dos recursos financeiros municipais e encaminhar ao Controle
interno da instituicéo;

7. Realizar as prestacdes de contas da instituicdo aos 6rgdos publicos municipal, estadual e
federal,

8. Analisar, aprovar ou providenciar a devolucdo de valores aos cofres publicos municipais;

9. Acompanhar o langamento das receitas de aplicacéo financeira;

10. Acompanhar a realizacdo da abertura dos créditos adicionais especiais e suplementares do
exercicio;

11. Subsidiar e apoiar a Procuradoria Juridica da institui¢cdo na elaboracao de projetos de lei e
decretos relacionados as matérias, orcamentaria, contabil e financeira;

12. Elaborar proposicoes para maior efetividade da receita e despesa da instituicéo;

13. Supervisionar a execug¢édo do plano de contas da instituicao;

14. Gerenciar e assessorar 0s servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de administracao e servigos;

15. Organizar a escala de horarios, compensacoes, ferias e licencas de sua equipe de forma
que ndo ocorra prejuizo aos Servigos;

16. Desempenhar outras atribuicbes compativeis com a especialidade do cargo e/ou com a
competéncia da divisdo.

QUALIFICACAO MINIMA: Curso superior de graduagio em Ciéncias Contabeis com inscri¢io no
CRC e conhecimentos necessarios ao desenvolvimento das competéncias da Diretoria e atribuigdes do

cargo, bem como comprovar experiéncia em administracao publica.

JORNADA: 30 horas semanais.
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CHEFE DE DIVISAO DE INFORMATICA

GRUPO: Chefia
RECRUTAMENTO: Amplo
ATRIBUICOES:

1. Prover, administrar e manter a infraestrutura de tecnologia da informacdo da Camara
Municipal, garantindo o pleno funcionamento dos servigos colocados a disposicdo dos
USUarios;

2. Coordenar o desenvolvimento e a implantacdo dos sistemas de informacdo institucionais,
bem como realizar a manutencdo desses sistemas;

3. Planejar, coordenar, gerir, desenvolver e supervisionar projetos para a modernizacdo e
tecnologia da informacdo, abrangendo instrumentos de diagnostico, planejamento e gestdo
dos recursos e processos de tecnologia da informacdo que visem atender as necessidades de
informac&o do 6rgdo para um determinado periodo, observando cronogramas, prioridades e
orcamentos aprovados.

4. Planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e manutencédo de
sistemas, comunicacdo de voz e dados, rede elétrica estabilizada, rede local com e sem fio;

5. Zelar pela seguranca no ambito da tecnologia da informacéo, por meio do estabelecimento
e garantia de politicas e niveis de seguranca, conscientiza¢do de usuarios e gerenciamento de
riscos;

6. Promover acbes visando a disponibilidade, a qualidade e a confiabilidade dos processos,
produtos e servigos de tecnologia;

7. Acompanhar e avaliar a elaboracdo e execugdo dos planos, programas, projetos e as
contratagdes estratégicas de tecnologia da informac&o;

8. Orientar a contratacdo e aquisicao de produtos e servi¢os de tecnologia da informacéo;

9. Gerenciar e assessorar 0s servidores sob sua subordina¢do, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de administracdo e servigos;

10. Organizar a escala de horarios, compensacdes, férias e licencas de sua equipe de forma
que ndo ocorra prejuizo aos Servigos;

11. Desempenhar outras atribuices compativeis com a especialidade do cargo e/ou com a
competéncia da diviséo.

QUALIFICACAO MINIMA: Curso superior em Sistemas de Informacéo, Ciéncias da Computacéo
ou areas afins e conhecimentos necessarios ao desenvolvimento das competéncias da Diretoria e

atribui¢Ges do cargo, bem como comprovar experiéncia em administragdo publica.

JORNADA: 30 horas semanais.
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CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO: Chefia
RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.
ATRIBUICOES:

1. Coordenar e acompanhar todas as rotinas da administracdo de pessoal, assegurar 0s prazos
previstos por lei e procedimentos internos;

2. Coordenar, acompanhar e prestar suporte as liderancas no processo de disciplina de
pessoal;

3. Coordenar a equipe de trabalho, mediante distribuicdo, acompanhamento, orientacdo e
controle dos trabalhos, estimulo e desenvolvimento das pessoas;

4. Acompanhar as mudancas na legislagéo que interfiram nas rotinas de pessoal, subsidiando e
implementando as adaptacdes necessarias;

5. Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas a gestdo de pessoas;

6. Supervisionar e promover o cumprimento de registros de férias, progressoes, rescisdes de
contrato, folha de pagamento, encargos sociais e beneficios;

7. Praticar os atos necessarios a admissdo, dispensa, exoneracao e demissdo de servidores;

8. Planejar, coordenar e executar acbes que assegurem o registro e atualizacdo da vida
funcional de cada um dos servidores

9. Responder pela preservacdo dos arquivos das documentacfes ativas e inativas, conforme
periodicidade exigida por lei;

10. Preparar toda a documentacdo necesséria, a fim de atender aos processos pertinentes a
pessoal, bem como a elaboracdo de relatérios especificos com dados mensais da folha de
pagamento;

11. Propor e controlar a lotacdo nominal e numérica dos servidores, mantendo atualizado o
controle geral de cargos;

12. Encaminhar aos 6rgdos competentes as comunicacoes referentes a pessoal;

13. Desempenhar outras atribuigdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou com a
competéncia da divisdo.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios ao
desenvolvimento das competéncias da divisdo e atribuigbes do cargo, bem como comprovar
experiéncia na area de pessoal.

JORNADA: 30 horas semanais.
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CHEFE DE DIVISAO DE APOIO PARLAMENTAR

GRUPO: Chefia
RECRUTAMENTO: Amplo
ATRIBUICOES:

1. Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento, em permanente sintonia
com os demais setores que integram a Camara Municipal;

2. Orientar a Presidéncia, a Mesa Diretora e demais vereadores na proposicdo, tramite e
votacdo de matérias legislativas;

3. Acompanhar a preparacdo da pauta dos assuntos a serem tratados nas reunides legislativas;
4. Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e demais vereadores nas reunides plenarias;

5. Assessorar 0 Departamento Legislativo visando ao melhor desenvolvimento dos trabalhos
no setor;

6. Participar de reunides de Plenario e de comissdes, bem como da elaboragdo das atas das
reunides legislativas;

7. Supervisionar a atualizacdo do banco de dados referente ao cadastramento de projetos de
leis, requerimentos, indicacfes e mogdes em tramite, votados e aprovados ou arquivados;

8. Supervisionar todo o andamento da tramitacdo dos requerimentos de solicitacdo, zelando
pelo cumprimento dos prazos regimentais e juntada de toda a documentacgéo pertinente;

9. Promover a oferta de subsidios aos assessores parlamentares que orientem a pesquisa, a
elaboracdo e o tramite das proposicoes;

10. Desempenhar outras atribuicbes compativeis com a especialidade do cargo e/ou com a
competéncia do departamento.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino Médio

JORNADA: 30 horas semanais.
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CHEFE DE DIVISAO DE COMPRAS

GRUPO: Chefia
RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.

ATRIBUICOES:

1. Organizar e propor a programacéo de compras e contratacoes;

2. Realizar, em articulacdo com o setor solicitante, processos para compra de bens e servicos e
para alienacdo de bens;

3. Auxiliar os 6rgdos solicitantes a especificar 0s bens e servi¢cos a serem adquiridos e revisar
as especificacdes ja elaboradas, enquadrando-as dentro das normas legais, visando garantir a
qualidade das aquisicgdes;

4. Supervisionar a organizagdo e manutencdo atualizada do cadastro de fornecedores e
catdlogo de materiais;

5. Supervisionar a entrega e 0s pagamentos de materiais e servicos adquiridos/contratados;

6. Solicitar o pronunciamento de Orgdos técnicos, no caso de aquisicdo de material e
equipamentos especiais;

7. Controlar o prazo de entrega de material e servi¢co adquirido/contratado;

8. Promover os atos iniciais visando a imposi¢do de multa e a declaracdo de idoneidade de
fornecedor, prestador de servigo ou executante de obra;

9. Desempenhar outras atribuicbes compativeis com a especialidade do cargo e/ou com a
competéncia da diviséo.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios ao
desenvolvimento das competéncias da divisdo e atribuicbes do cargo, bem como comprovar

experiéncia em compras.

JORNADA: 30 horas semanais.
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CHEFE DE DIVISAO DE LICITAGCOES E CONTRATOS
GRUPO: Chefia
RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.
ATRIBUICOES:

1. Coordenar a elaboracao dos contratos, termos aditivos, convénios e termos de cooperacao;
2. Promover e supervisionar a realizacdo de licitagoes;

3. Gerenciar as licitaces e 0s contratos, possibilitando a adogdo de estratégias para obtencao
de melhores resultados;

4. Acompanhar a execucdo contratual, incluindo o acompanhamento do andamento e
tramitacdo dos pedidos de acréscimo e supressao;

5. Promover e acompanhar a publicacdo de atos da Cémara Municipal nos meios de
divulgacdo exigidos, conforme a legislagéo;

6. Analisar as minutas de editais de licitacdo e as dos contratos, acordos, convénios ou ajustes;
7. Fazer alimentar os sistemas préprios de licitacbes e contratos, necessarios ao correto
acompanhamento de processos;

8. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantacdo das ferramentas de
monitoramento e controle dos processos;

9. Desempenhar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou com a
competéncia da diviséo.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios ao
desenvolvimento das competéncias da divisdo e atribuicdes do cargo, bem como comprovar

experiéncia em licitacoes.

JORNADA: 30 horas semanais.
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COORDENADOR DA ESCOLADO LEGISLATIVO
GRUPO: Chefia
RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.
ATRIBUICOES:

1. Coordenar, programar, organizar, orientar, chefiar, controlar e manter o funcionamento da
Escola do Legislativo;

2. Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar em conjunto com a Dire¢éo, cursos e programas,
a serem oferecidos pela Escola do Legislativo;

3. Submeter & aprovacdo da Direcdo os nomes de instrutores, professores e conferencistas,
bem como avaliar o desempenho destes;

4. Gerenciar convénios, especialmente com o Senado Federal, com a Camara dos Deputados,
com as Assembleias Legislativas, com as Camaras Municipais e respectivas associa¢des, com
0s orgdos dos Poderes da Unido, com os Tribunais de Contas, com o Ministério Publico e com
as universidades, propiciando, entre outras atividades conjuntas, a participacdo de
parlamentares, servidores e agentes politicos em videoconferéncias e treinamentos a distancia
e a realizacdo de cursos de capacitacdo técnica e de cursos presenciais de formacao académica
ou pés-académica;

5. Capacitar agentes politicos e servidores publicos em assuntos de interesse politico-
institucional;

6. Desenvolver atividades de pesquisa e estudos em temas de interesse politico-institucional;
7. Organizar e realizar atos culturais, como, congressos, conferéncias, seminarios, encontros,
etc.;

8. Contribuir para o fortalecimento da cidadania;

9. Desempenhar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou com a

competéncia do departamento.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo ou em andamento e conhecimentos
necessarios na respectiva area de atuacao.

JORNADA: 30 horas semanais.
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ENCARREGADO DE SETOR DE LIMPEZA, COPAE COZINHA
GRUPO: Chefia
RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo
ATRIBUICOES:

1. Gerenciar e fiscalizar a execucdo dos contratos de conservacao e limpeza e de fornecimento
de lanches e 4gua mineral;

2. ldentificar, acompanhar, executar e apresentar propostas que visem a melhoria nos servigcos
que estdo sob sua coordenacao;

3. Auxiliar na elaboracdo de relatérios de consumo de produtos alimenticios e de higiene e
limpeza para suprir demandas da Camara Municipal;

4. Fiscalizar a reposi¢do de materiais de higiene e limpeza e fazer o controle dos materiais de
uso diario, tomando as providéncias junto aos contratados para que ndo ocorra 0
desabastecimento;

5. Zelar pelos equipamentos, moveis, materiais e utensilios da copa comunicando, de
imediato, qualquer dificuldade, defeitos ou outros fatos que venham a impedir a boa e perfeita
execucdo dos servigos;

6. Auxiliar o servico de copa, inclusive durante reunides e sessdes ordinarias e especiais da
Camara Municipal;

7. Executar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou com a
competéncia do setor.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino médio completo e conhecimentos necessarios na respectiva
area de atuacao.

JORNADA: 30 horas semanais
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PROCURADOR E CONSULTOR JURIDICO
GRUPO: Assessoramento
RECRUTAMENTO: Amplo
ATRIBUICOES:

1. Representar a Camara Municipal em Juizo;

1. Dirigir as atividades de procuradoria, consultoria e assessoramento juridico;

2. Assessorar diretamente o Chefe do Legislativo em suas deliberacdes;

3. Assessorar na elaboracdo de anteprojeto de lei, decreto legislativo, projetos de resolucdo e
outros atos normativos de competéncia do Legislativo;

4. Assessorar comissdes de processos administrativos;

5. Assessorar demais 6rgdos em assuntos juridicos e desempenhar outras func@es correlatas;
6. Gerenciar e assessorar 0s servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de administragao e servigos;

7. Organizar a escala de horarios, compensacdes, férias e licencas de sua equipe de forma que
ndo ocorra prejuizo aos servigos.

QUALIFICACAO MINIMA: Curso de graduacio de nivel superior em Direito inscrito e ativo na
OAB, com experiéncia juridica na area publica.

JORNADA: 30 horas semanais.
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ASSESSOR DE COI\/IUNICAQAO — LETRAS/LIBRAS
GRUPO: Assessoramento
RECRUTAMENTO: Amplo
ATRIBUICOES:

1. Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento, em permanente sintonia
com os demais setores que integram a Camara Municipal;

1. Auxiliar o Presidente e a Mesa Diretora em suas relages politico-administrativas com a
populacdo, érgdo e entidades publicas e privadas, em especial a comunidade surda;

2. Dirigir e auxiliar a equipe designada para realizacdo da interpretacdo e traducéo
simultanea das reunides ordinarias, extraordinarias e solenes;

3. Promover palestras e cursos basicos de Libras no ambiente legislativo para atendimento
ao publico surdo;

4. Dirigir a produgdo de contetdo inclusivo a fim de que os surdos interajam por meio
virtual ou presencial, possibilitando, assim, interacdo entre eles e Casa Legislativa;

5. Assessorar na revisdo de documentos e relatérios de natureza administrativa ou
institucional, tais como proposicdes legislativas, atas de reunides, deliberacdes,
correspondéncias oficiais, comunicacgdes, expedientes e demais documentos relacionados as
atribuicoes do departamento de Redacdo/Revisao;

6. Assessorar na producdo de contetdo institucional do departamento de Assessoria de
Comunicacéo para abastecimento das redes sociais/site da Camara Municipal;

7. Desempenhar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou com a
competéncia do departamento.

QUALIFICACAO MINIMA: Diploma de curso de nivel superior em Letras ou Letras-Libras ou
Comunicacdo Social/Jornalismo, acrescidos da proficiéncia em Libras - Lingua Portuguesa, com
experiéncia comprovada de 6 (seis) meses de traducdo e interpretacdo em Libras.

JORNADA: 30 horas semanais.
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ASSESSOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
GRUPO: Assessoramento
RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.

ATRIBUICOES:

1. Assessorar o Coordenador e o Diretor da Escola no desempenho de suas funcdes,
auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
COmpromissos;

2. Substituir o Coordenador da Escola do Legislativo na sua auséncia.

3. Auxiliar o Coordenador na elaboragé@o de planos de curso e instrumentos de avaliagédo do
desempenho dos alunos;

4. Prestar assessoria, orientagdo e supervisdo a outros profissionais em assuntos de sua area de
atuacéo;

5. Acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

6. Manter atualizados os registros de alunos, professores, instrutores, conferencistas e
entidades conveniadas;

7. Providenciar os diarios de classe ou lista de presenca;

8. Avaliar os resultados dos planejamentos, programas, métodos e técnicas, orientando as
reformulacBes ou esforgos necessarios.

9. Criar, redigir, produzir e distribuir informacGes especificas do seu setor, tanto para a
imprensa, como para outros publicos especificos;

10. Apresentar, em tempo habil, os resultados das avaliacGes e da apuracdo de frequéncia,
quando for o caso;

11. Expedir certificados;

12. Lavrar atas das reunides da Escola do Legislativo;

13. Desempenhar outras atribuigdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou com a
competéncia do departamento.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necesséarios na respectiva
area de atuacao.

JORNADA: 30 horas semanais.
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OUVIDOR LEGISLATIVO
GRUPO: Assessoramento
RECRUTAMENTO: Amplo.
ATRIBUICOES:

1. Receber peticdes, reclamacdes, representacdes ou queixas apresentadas por pessoas fisicas
ou juridicas contra atos ou omissdes de autoridades ou entidades publicas, ou imputados a
membros do Legislativo;

2. Dirigir e promover as atividades desenvolvidas na Ouvidoria;

3. Manter controle dos expedientes, papéis e demais documentos em tramitacdo na Ouvidoria,;
4. Manter, em devida ordem, o arquivo da correspondéncia recebida e expedida;

5. Encaminhar ao protocolo, para distribui¢do, a documentacédo devidamente despachada;

6. Informar, divulgar e prestar esclarecimentos de interesse publico quanto as atividades
desenvolvidas pela Ouvidoria;

7. Solicitar aos 6rgdos publicos e privados dados e informagdes que interessem aos trabalhos
da Ouvidoria;

8. Promover reunides periodicas com 6rgdos publicos municipais, em especial com a Mesa
Diretora, ComissGes Permanentes, vereadores e servidores do Legislativo, para tratar de
assuntos relacionados a esfera de atuacao da Ouvidoria;

9. Prestar esclarecimentos em Plenario, quando solicitado;

10. Elaborar relatorios das atividades realizadas pela reparti¢éo;

11. Zelar pela manutencao e conservacao das instalacdes, mobiliarios e equipamentos a
disposicao da Ouvidoria;

12. Cumprir as determinacdes legais em relacdo ao cargo;

13. Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente ou pela Mesa
Diretora da Casa, no ambito da respectiva competéncia;

14. Desenvolver outras atividades correlatas.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necesséarios na respectiva
area de atuacao.

JORNADA: 30 horas semanais.
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ASSESSOR PARLAMENTAR
GRUPO: Assessoramento
RECRUTAMENTO: Amplo
ATRIBUICOES:

1. Assessorar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador ou da Mesa
Diretora;

2.Assessorar 0 parlamentar ou a Mesa Diretora nas reunides de comissOes, audiéncias
publicas e outros eventos;

3. Representar o Vereador no atendimento & comunidade, quando solicitado;

4. Redigir, a pedido do Vereador ou da Mesa Diretora, pronunciamentos a serem feitos em
Plenario;

5. Redigir oficios e correspondéncias;

6. Tratar de assuntos relacionados a contratacdo, exoneracgdo, frequéncia, férias e outros
assuntos dessa natureza;

7. Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposicdes do Vereador ou da Mesa
Diretora;

8. Assessorar o0 Vereador ou a Mesa Diretora na execucdo de atividades legislativas;

9. Executar atividades administrativas do gabinete ou da Mesa Diretora;

10. Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete ou a Mesa
Diretora;

11. Informar o Vereador ou a Mesa Diretora sobre prazos e providéncias das proposi¢ées em
tramitacdo na Camara;

12. Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete ou da
Mesa Diretora;

13. Controlar os gastos e zelar pela otimizacdo dos recursos fornecidos ao gabinete ou a Mesa
Diretora;

14. Prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;

15. Assessorar a elaboracéo da agenda de compromissos e obrigacdes da Mesa Diretora se la
lotado;

16. Cumprir as determinacdes do Vereador ou da Mesa Diretora;

17. Desempenhar outras atividades correlatas de assessoramento internas e externas da

atividade parlamentar.

QUALIFICACAO MINIMA: Os cargos de Assessor Parlamentar, por gabinete, deverdo ser
preenchidos com, no minimo, cinguenta por cento de pessoal qualificado com o ensino médio
completo.

JORNADA: 30 horas semanais.
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ANEXO 111 - CONSOLIDACAQO DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA QUE

COMPOEM A ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS
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FUNCAO DE CONFIANCA DE APOIO ADMINISTRATIVO

RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo
ATRIBUICOES:

1. Assegurar o cumprimento das disposi¢des legais da Lei de Acesso a Informacdo no ambito
da Camara Municipal;

2. Monitorar em conjunto com a Divisdo de Informética a alimentacdo e integralidade do
Portal da Transparéncia;

3. Desenvolver acOes que versem sobre a transparéncia, integridade, governo aberto e acesso
a informacé&o publica;

4. Orientar e monitorar os demais setores da Camara Municipal quanto aos procedimentos
previstos na legislacdo que regula o acesso a informacao;

5. Orientar e monitorar o processo de classificacdo de sigilo das informacgdes nos termos da
Lei de Acesso a Informacdo;

6. Acompanhar e prestar informacfes sobre o andamento de documentos e processos em
tramitacdo no setor;

7. Controlar o fluxo de documentos, organizar e manter arquivos correntes;

8. Desenvolver outras atividades de apoio administrativo correlatas as previstas.
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FUNCAO DE CONFIANCA DE CONTROLE DE PATRIMONIO

RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo
ATRIBUICOES:

1. Conferir a carga de material permanente da Camara Municipal;
2. Elaborar, organizar e atualizar os ficharios de registro de bens maveis;

3. Cadastrar ou tombar, classificar, numerar, controlar e manter sob registro os bens
mobiliarios;

4. Dar baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos ou
destruidos, com autorizacéo superior;

5. Solicitar providéncias para apuracdo de desvio, falta ou destruicdo de material;

6. Auxiliar a contratacdo de servicos de manutencao corretiva, orientando o setor responsavel
sobre a viabilidade da manutencédo, bem conferir e dar recebimento nos servicos;

7. Fazer, com o auxilio da Divisao de Contabilidade, o inventario anual dos bens patrimoniais;
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FUNCAO DE CONFIANCA DE CONTROLE E REGISTRO

RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo
ATRIBUICOES:
1. Proceder com o cadastro de servidores e estagiarios no sistema de controle de ponto

eletronico;

2. Realizar o acompanhamento periddico do sistema de controle de ponto eletrénico, a fim de
detectar eventuais irregularidades na jornada de trabalho, alertando o servidor envolvido;

3. Receber os formulérios de justificativa de ponto para cadastro no sistema de ponto
eletronico;

4. Reportar, mensalmente, por meio de relatdrio, o saldo de horas crédito e débito de
servidores;

5. Encaminhar relatério, mensal, a Divisdo de Recursos Humanos, apds autorizacdo do
Diretor-Geral, com a relacéo de faltas para desconto em folha de pagamento.
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FUNCAO DE CONFIANCA DE CONTROLE DE INFORMATICA

RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo
ATRIBUICOES:

1. Conhecer a interpretacdo da programacao da linguagem de informatica e sistemas adotados
por computadores;

1. Prestar suporte e apoio aos usuarios quanto a utilizacdo do banco de dados e dos
equipamentos de informatica;

2. Efetuar o arquivamento de programas de acordo com as necessidades do servico publico
organizando-os de forma a tornar agil a sua utilizacéo;

3. Auxiliar na instalacdo e manutencdo dos equipamentos da Camara.
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ANEXO IV - CONSOLIDACAO DO QUADRO DE PONDERACAO DE CARGOS EFETIVOS,

CLA§SIFICACAO DOS CARGOS POR GRUPO HIERAROULCO, MANUAL DE
AVALIACAO DE FATORES (CARGOS) E MANUAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO.
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ANEXO IV - QUADRO DE PONDERACAO DE CARGOS

CARGOS INSTRUCAO | EXPERIENCIA | ESFORCO | INICIATIVA | CONDICOES | ESFORCO TOTAL DE
MENTAL E FisICO PONTOS
AMBIENTE
DE
TRABALHO
G P G P G P G P G P G P
Auxiliar de Servicos 1 16 1 14 1 9 2 14 2 5 3 7 65
Telefonista 3 45 1 14 3 26 3 21 1 3 2 4 113
Agente de Administracdo | 4 74 2 24 4 43 4 35 1 3 2 4 183
Técnico Nivel Superior | 6 194 2 24 5 64 4 35 2 5 2 4 326
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ANEXO IV - CLASSIFICACAO DOS CARGOS POR GRUPO HIERARQUICO

GH

CARGOS

GH VARIACAO

PONTOS

Auxiliar de Servicos

52a8l

60
63
65
72
81
81

82a93

84
85
85
88
93

Telefonista

95a113

95
95
100
102
113

114 2131

117
117
121
123
131

132 a 152

133
134
135
136
145
146
148
149
150

VI

153 a 167

153
158
160
163
167
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VII

Agente de Administracéo |

168 a 191

168
168
168
168
177
177
178
183
184
186
188

Vi

Agente de Administracao Il

192 a 218

196
198
202
209
213
218

219 a 234

220
221
223
234

235a 271

236
252
262
271

Xl

Técnico Nivel Superior |

272 a 326

326
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ANEXO IV - CLASSIFICACAO DOS CARGOS POR GRUPO HIERARQUICO

GH CARGOS FAIXA DE NIVEIS DE VENCIMENTOS | N° DE CARGOS
I Auxiliar de Servigos I1alil5 01
Il - IH1all15 00
i Telefonista Ii1alll15 02
v - IVialVv 15 00
V - V1aVv1s 01
VI - VIlaVl15 00
VIl | Agente de Administragéo | VIl 1aVll 15 06
VIl | Agente de Administragdo Il Vil 1aVIll 15 01
IX - IX1alX15 00
X - X1laX15 00
XI-C | Técnico Nivel Superior | Xl 1laXIl15 08
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ANEXO IV - MANUAL DE AVALIACAO DE FATORES

MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS - FATORES

A) FATOR 1 - INSTRUCAO

O presente fator destina-se a avaliar 0s conhecimentos minimos tedricos exigidos para executar
as tarefas inerentes ao cargo.

O Analista devera verificar os requisitos que o cargo exige em termos de conhecimentos, tais
como formacao escolar, curso de especializacao, etc.

GRAU PONTOS DESCRICAO DE GRAUS
1 16 Alfabetizacédo
2 29 Quatro primeiras séries do 1° grau
3 45 1° grau completo
4 74 1° grau completo
5 112 2° grau com curso técnico e/ou especializagdo
6 194 Curso Superior completo

A) FATOR 2 — EXPERIENCIA

O presente fator destina-se a avaliar o tempo necessario para que uma determinada pessoa
desempenhe com eficiéncia as tarefas inerentes ao cargo.

O Analista devera observar o grau de experiéncia adquirido externamente ou no exercicio de
atividades internas.

GRAU PONTOS DESCRICAO
1 14 De 3 a 9 meses de experiéncia interna na funcdo ou experiéncia externa.
2 24 1 a 2 anos de Experiéncia interna na funcao ou experiéncia externa.
3 39 3 a4 anos de Experiéncia interna na fun¢do ou experiéncia externa.
4 63 5 a 6 anos de Experiéncia interna na fun¢do ou experiéncia externa.
5 95 7 a 8 anos de Experiéncia interna na funcéo ou experiéncia externa.
6 165 Acima de 8 anos.

B) FATOR 3 - ESFORCO MENTAL

Este fator destina-se a medir o grau de esforgco mental requerido do ocupante para exercer
satisfatoriamente as atividades inerentes ao cargo.

O Analista deve observar o grau de complexidade das tarefas, correlacionando-o com o esfor¢o
mental.
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GRAU PONTOS DESCRICAO

1 09 Tarefas rotineiras que requerem do ocupante 0 minimo de esfor¢o mental.

2 17 Tarefas rotineiras que requerem do ocupante razoavel esforco mental com
ocasionais atividades de organizacao.

3 26 Tarefas rotineiras que requerem do ocupante esforgo mental prolongado.

4 43 Tarefas rotineiras com certo grau de complexidade que requerem do ocupante
esfor¢o mental mais prolongado

5 64 Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do executante
esfor¢co mental acentuado com atividades bésicas de organizacao.

6 111 Tarefas complexas que requerem do executante esforco mental em grau elevado,

com atividades de organizacao.

C) EATOR 4 — INICIATIVA

O presente fator tem por objetivo avaliar a capacidade em enfrentar situacbes novas, no
desempenho das tarefas inerentes ao cargo.
O Analista deve observar o grau de iniciativa e originalidade que deve ser exigido do ocupante.

GRAU PONTOS DESCRICAO

1 08 Tarefas simples, executadas mecanicamente obedecendo a instrucdes
pormenorizadas.

2 14 Tarefas simples, executadas segundo métodos padronizados, requerendo algum
julgamento individual, baseado em fatos anteriores.

3 21 Tarefas simples, mas que requerem, ocasionalmente a tomada de pequenas
decisdes, com base em decisdes anteriores.

4 35 Tarefas com certa diversificacdo que requerem ocasionalmente a tomada de
pequenas decisdes sem base a decisbes anteriores.

5 54 Tarefas com certa diversificacdo que requerem com frequéncia a tomada de
decisBes sem base a decisdes anteriores.

6 93 Tarefas diversificadas, que requerem com frequéncia, julgamento individual mais

acentuado.

D) FATO 5 — CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO

Este fator destina-se a medir o ambiente fisico onde as atividades inerentes ao cargo deverao
ser desenvolvidas.
O Analista deve observar o grau de umidade, obscuridade, luminosidade, calor, etc.

GRAU PONTOS DESCRICAO
1 03 Tarefas desenvolvidas em excelente ambiente de trabalho.
2 05 Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condicGes ocasionalmente
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desfavoraveis.

3 07 Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com exposicdo mais frequente a
condi¢des desfavoraveis.

4 12 Tarefas desenvolvidas em ambiente constantemente desfavoravel de trabalho.

5 18 Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com exposicdo mais frequente a
condi¢des desfavoraveis, sujeitas a graves danos fisicos.

6 30 Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho constantemente desfavoravel de

trabalho sujeitas a graves danos fisicos.

E) FATOR 6 — ESFORCO FiSICO

O presente fator destina-se a avaliar o grau de fadiga produzido no empregado, na execucao de

suas tarefas.

O Analista devera verificar a frequéncias ou duracao do esforgo dependido.

GRAU PONTOS DESCRICAO

1 02 Tarefas simples, sendo minimo o esforgo fisico exigido.

2 04 Tarefas que exigem um pequeno esforco fisico, produzindo no executante leve
fadiga.

3 07 Tarefas que exigem ocasionalmente um moderado esforco fisico de forma
continuam, ocasionando fadiga no executante.

4 09 Tarefas que exigem um moderado esforco fisico de forma continua, ocasionando
fadiga no executante.

5 14 Tarefas que exigem acentuado esforgo fisico de forma ocasional, produzindo
consideravel fadiga no executante.

6 25 Tarefas que exigem acentuado esforco fisico de forma continua produzindo

grande fadiga no executante.

Documento assinado no Assinador ONR. Para validar o documento e suas assinaturas acesse https://assinador.onr.orag.br/validate/NKUWY-YCTAC-DKM7R-7ESGP.


http://www.camarapatos.mg.gov.br/
mailto:camarapatos@camarapatos.mg.gov.br

Tel: (34) 3821-8455 - Fax: (34) 3821-8078

CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

Rua José de Santana, 470, Centro - CEP: 38700-052 - Patos de Minas - MG

Site: www.camarapatos.mg.gov.br - E-mail: camarapatos@camarapatos.mg.gov.br

ANEXO IV - QUADRO COMPARATIVO DE FATORES

FATORES INSTRUCAO EXPERIENCIA ESFORCO INICIATIVA CONDICOESE ESFORCO
GRAUS PONTOS MENTAL AMBIENTE DE FisICO
TRABALHO
1 16 14 09 08 03 02
2 29 24 17 14 05 04
3 45 39 26 21 07 07
4 74 63 43 35 12 09
5 112 95 64 54 18 14
6 194 165 111 93 30 25
TOTAL DE 470 400 270 225 75 61
PONTOS
SOMATORIO 1.501 PONTOS
DIST. P/ FATOR 31% 27% 18% 15% 5% 4%
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ANEXO IV - NORMAS PARA ELABORACAO DO QUADRO COMPARATIVO

NS .

DE FATORES

Distribuicéo Percentual entre os diversos fatores.

Determinacdo aleatoria do Somatério de Pontos.

Distribuicdo do Total dos Pontos por Fator.

Fator Instrucdo: Ponderagéo dos graus de acordo com a dificuldade apresentada.

Outros Fatores: Calculo de proporcionalidade de cada grau com relagdo aos graus do
fator.

N1

Y. N2
XY=

Onde:

Y = GRAU DE INSTRUCAO

N1 =TOTAL DE PONTOS DE INSTRUCAO

X = GRAU DOS OUTROS FATORES

N2 = TOTAL DE PONTOS DE CADA UM DOS OUTROS FATORES
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ANEXO IV - MANUAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

1) OBJETIVOS BASICOS DAAVALIACAO DE DESEMPENHO

1)

2)

a)
a)

b)

Medir o potencial humano da organizacdo, da maneira mais objetiva possivel,
tendo em vista o seu desenvolvimento.

Enfocar os recursos humanos como um recurso basico da organizacdo, cuja
produtividade possa ser desenvolvida continuamente.

Favorecer o crescimento, a participacdo e a integracdo de todos os funcionarios,
tendo em vista 0s objetivos institucionais e os individuais.

INSTRUCOES

a)
a)
b)

c)

d)

e)
f)

Observar sistematicamente, o trabalho de cada subordinado.
Na avaliacdo, restringir-se ao periodo analisado.
Ser objetivo, evitando qualquer envolvimento de cunho pessoal na avaliagéo,
buscando alicercar a analise em atos e fatos concretos.
Analisar, em conjunto com os subordinados, os pontos fracos do seu
desempenho, de modo a possibilitar oportunidades e solugbes para o
desenvolvimento dos menores.
Deixar claro ao subordinado:

e Que o seu desempenho esta sendo avaliado.

e Os critérios pelos quais esta sendo avaliado.

e Que os pontos positivos devem ser mantidos.
Manter sigilo sobre a avaliagdo dos demais funcionarios.
Cada funcionario sera avaliado pelo superior hierarquico a que estiverem
diretamente vinculados.

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DA AVALIACAO DE

DESEMPENHO

Em cada um dos CRITERIOS utilizados para a AVALIACAO DE

DESEMPENHO, o Chefe devera considerar o seguinte:

1.

INICIATIVA/INTERESSE: Capacidade do servidor em apresentar propostas
para o trabalho e demonstrar interesse no desempenho de suas atividades.
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1. PONTUALIDADE/ASSIDUIDADE: Dever-se-a apurar a frequéncia, a
constancia com que o servidor se entrega a seu trabalho, que a ele se dedica sem
interrupcdo. Deve-se verificar a exatiddo no cumprimento dos deveres ou
compromissos no que diz respeito ao tempo combinado.

2. COOPERATIVISMO/COLEGUISMO: Capacidade do servidor em auxiliar,
ajudar e cooperar com os trabalhos de equipe, visando o bem do servigo publico.

3. RESPONSABILIDADE: Atitude do servidor que é honesto em seu trabalho e
que responde legal e moralmente por seus atos demonstrando total disciplina.

4. QUALIDADE DO TRABALHO/EXATIDAO: Capacidade do servidor em
executar os servigos que Ihe competem, desempenhando com zelo, presteza e
precisdo os trabalhos de que for incumbido.

5. ADAPTACAO AO CARGO E AS TAREFAS: Comportamento do servidor que
se ajusta integralmente as atribuicdes de seu cargo em atendimento as exigéncias
constantes do Plano de seu cargo em atendimento as exigéncias constantes do
Plano de Cargos e Carreira da Camara Municipal de Patos de Minas.

6. INTEGRACAO AO ORGAO (CAMARA): Servidor que, mesmo & disposicdo
de outros 6rgdos, demonstra lealdade para com a administracdo Municipal
mantendo conduta compativel com a moralidade do servico publico.

7. MOTIVACAO: Dever-se-a apurar a atencdo, a curiosidade, a satisfacdo e o
entusiasmo com que o servidor executa suas tarefas, visando dar suporte a
Divisdo de Recursos Humanos, principalmente nos casos em que se fizer
necessario 0s trabalhos de Incentivo; Readaptacdo e Readaptacdo e
Remanejamento do servidor.

8. QUANTIDADE DE TRABALHO/PRODUCAOQ: Capacidade que o servidor
possui de conciliar suas tarefas ao tempo de que dispGe para execucdo das
mesmas, procurando obter um melhor aproveitamento e uma maior
rentabilidade.

9. RECONHECIMENTO/USO DOS NiVEIS HIERARQUICOS: Flexibilidade ou
facilidade que o servidor possui de compreender, de se posicionar e de cumprir
as determinagdes superiores.

E importante ressaltar que a Avaliacdo de Desempenho devera ser feita pela
Chefia Imediata do servidor, que justificara para a este, 0s motivos das notas que obteve
em cada um dos 10 (dez) critérios constantes do formulario da Avaliacdo de
Desempenho.

O chefe Imediato e o Diretor da &rea deverdo assinar no rodapé das Avaliacgdes,
devolvendo-as a Divisdo de Recursos Humanos no tempo previsto.
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