RESOLUCAO N° 576, DE 13/10/2005
PROJETO DE RESOLUGAO N° 619

ALTERA A RESOLUCAO N° 538, DE 25/06/2004 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Cémara Municipal de S8o Sebastido do Paraiso/MG aprovou e 0 seu
Presidente promulga a seguinte Resolugéo:

Art. 1°. Ficam criados um cargo de Fotdgrafo e um cargo de Motorista junto Grupo
Ocupacional de Servicos Gerais, com nivel de vencimento | e carga horaria de 35 horas semanais, 0s quais
deverdo integrar o Anexo | da Resolucdo 538, de 25/06/04.

Art. 2°. Fica criado um cargo de Recepcionista junto Grupo Ocupacional de Servicos
Gerais, com nivel de vencimento Il e carga horéria de 35 horas semanais, o qual deverd integrar o Anexo I,
da Resolucéo 538, de 25/06/04.

Art. 3°. Ficam criados, junto ao Anexo | da Resolugdo n°® 538, de 25/06/04, mais trés
cargos de Agente de Servicos Gerais I, com nivel de vencimento I, que contara com um total de 05 (cinco)
cargos e, mais trés cargos de Assistente Legislativo I, com nivel de vencimento Ill, que contatard com um
total de 05 (cinco) cargos.

Art. 4°. Ficam criados, junto ao Grupo Ocupacional de Nivel Superior constante do Anexo
I da Resolugdo n° 538, de 25/06/02, um cargo de Jornalista I, nivel de vencimento NSI e um cargo de
Jornalista 11, nivel de vencimento NSII, com carga horaria semanal de 35h (trinta e cinco horas).

Art. 5°. O Anexo | da Resolucéo n° 538, de 25/06/04 passa a vigor com a seguinte redagéo,
em virtude do disposto nos artigos anteriores:

ANEXO |

CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL CAMARA
MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO PARAISO

GRUPO N NIVEL DE | QUANTI- CARGA

OCUPACIONAL DENOMINAGCAO DA CLASSE VENCI- | TATIVO DE | HORARIA

MENTO CARGOS | SEMANAL
Apoio Legislativo- | Assistente Legislativo | Il 05 35h
Administrativo | Assistente Legislativo Il v 01 35h
Agente de Servigos Gerais | I 05 35h
Agente de Servicos Gerais |1 1 05 35h
Motorista | 01 35h
Servios Gerais | Fotografo ' 01 35h
Recepcionista 1 01 35h
Operador de Som 1 01 35h

Vigia | 03 Plantdo de
12/36h

Administrador de Rede de Informatica | NSI 01 35h
Administrador de Rede de Informatica Il NSII 01 35h
Assessor Juridico | NSI 01 35h
Assessor Juridico 11 NSII 01 35h
Nivel Superior Contador | NSI 01 35h
Contador 11 NSII 01 35h
Assessor Técnico-Parlamentar | NSI 01 35h
Assessor Técnico-Parlamentar |1 NSII 01 35h
Jornalista | NSI 01 35h
Jornalista Il NSII 01 35h

a seguinte redacgéo:

Art. 6°. O Anexo lll, da Resolucéo n° 538, de 25/06/04 passa a vigorar com




ANEXO I11 - LINHAS DE PROMOCAO DAS CLASSES DOS CARGOS DA PARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

NIVEIS DE VENCIMENTO

AGENTE DE AGENTE DE
SERVICOS »| SERVICOS
GERAIS | GERAIS II
VIGIA OPERADOR
DE SOM
MOTORISTA
RECEPCIONISTA
FOTOGRAFO
NSI
ADMINISTRADORDE | — *
REDE |
ASSESSOR JURIDICO |
>
ASSESSOR TECNICO
>
PARLAMENTAR I
CONTADOR | —_—
JORNALISTA | .

Il \V/
ASSISTENTE ASSISTENTE
LEGISLATIVO | > LEGISLATIVO Il

NSII

ADMINISTRADOR DE
REDE |

ASSESSOR
JURIDICO I

ASSESSOR TECNICO
PARLAMENTAR II

CONTADOR I

JORNALISTAI

Art. 7°. O Anexo IV da Resolugédo n° 538, de 25/06/04 passa a vigorar com

a seguinte redacgéo:




ANEXO IV
HIERARQUIZAQAO’DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL POR NIVEIS DE VENCIMENTO CAMARA MUNICIPAL DE SAO
SEBASTIAO DO PARAISO

NIVEL DENOMINACAO

Agente de Servicos Gerais |

Vigia

Motorista

Fotdgrafo

Agente de Servicos Gerais 11

I Recepcionista

Operador de Som

i Assistente Legislativo |

[\ Assistente Legislativo 11

Art. 6°. O Anexo VI da Resolucdo n° 538, de 25/06/04 passa a vigorar
acrescido do seguinte:

ANEXO VI - DESCRICAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL - SERVICOS GERAIS

1. Classe: MOTORISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores da espécie
“passageiros”, categoria “oficial” e conserva-los em perfeitas condigdes de aparéncia e funcionamento.

3. Atribuicdes tipicas:
—  dirigir veiculos automotores, da espécie “passageiros” da categoria “oficial”’;

— verificar diariamente as condi¢fes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo: pneus, agua
do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de
combustivel, etc.;

— verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do término da tarefa;

—  zelar pela seguranca dos passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranca;

—  zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na prevencéo ou
solucéo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e outros
veiculos;

—  fazer pequenos reparos de urgéncia;

— manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condic6es de uso, levando-o & manutengéo
sempre que necessario;

—  observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

— anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

— recolher o veiculo ap6s o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

— conduzir os agentes politicos e 0s servidores da Camara Municipal, em lugar e hora determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;

—  executar outras atribuices afins.

4. Requisitos para provimento:
e Instrugdo - quarta série do ensino fundamental.
e Outros requisitos - habilitagdo para conducao de veiculos nas categorias B (veiculos de passageiros).
e Experiéncia - ndo necessita experiéncia anterior.



5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: FOTOGRAFO

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a criar imagens fotograficas de
acontecimentos envolvendo a Camara Municipal, em branco e preto ou coloridas, utilizando cdmeras fixas
(de pelicula ou digitais) e diversos acessorios, escolhendo o tema ou assunto da fotografia que atendam as
demandas da Camara Municipal, segundo objetivos institucionais.

3. Atribuicdes tipicas:

—  Conceituar o trabalho fotogréfico

— Eleger otema

— Interpretar o objeto a ser fotografado

—  Precisar perspectivas e pontos de vista

—  Conceber cenas para fotografar

—  Definir o suporte material da imagem fotografica

—  Compor a imagem

— Modular a luz

— Enquadrar a imagem

—  Decidir o momento do ato fotogréafico

— Registrar a imagem sobre pelicula ou meio magnético
— Providenciar a revelacdo dos filmes, ap6s ser autorizado;
— Legendar imagem;

—  Operar camera fotografica e acessorios;

—  Calibrar os equipamentos;

—  Monitorar equipamentos de medicéo;

—  Operar equipamentos de iluminacao;

—  Operar programas de tratamento de imagens;

—  Produzir documentacéo referente a imagem;

—  Contextualizar a imagem fotogréfica;

— Arquivar os documentos fotograficos;

— Catalogar documentos fotograficos;

— Estabelecer cronograma de trabalho;

— Vistoriar infraestrutura do local;

— Vistoriar equipamentos de apoio para a producéo e transmissao de imagem;
—  Testar equipamentos e acessorios;

— Levantar informac®es sobre o tema;

—  Executar outras atribuices afins.

4. Requisitos para provimento:
e Instrugdo - quarta série do ensino fundamental.
e Experiéncia - experiéncia anterior de pelo menos 01 (um) ano como fotégrafo.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: RECEPCIONISTA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a recepcionar e prestar servigos de apoio a
Cémara Municipal e aos seus visitantes; prestar atendimento telefénico e anotar informagdes e recados;
agendar entrevistas ou consultas e receber os visitantes; agendar servigos, fazer reservas (de hotéis e
passagens) e indicar acomodagdes em hotéis e estabelecimentos similares; observar normas internas de
seguranca, conferindo documentos e idoneidade dos visitantes que se apresentam na Camara Municipal,
notificando as autoridades e/ou segurancgas sobre presencas estranhas. Organizar informacdes e planejar o
trabalho do cotidiano. Proceder a leitura e arquivo de jornais, revistas e similares que tragam noticias ou
matérias envolvendo a Camara Municipal ou que sejam de seu interesse.

3. Atribuicdes tipicas:



- Identificar o espaco fisico da Camara Municipal;

- Consultar lista de profissionais e departamento da Camara, ramais internos e telefones
Externos;

- Interagir com os outros departamentos;

- Consultar lista de hordrios de funcionamento das diversas atividades na Camara;

- Conferir documentos com identificacao;

- Conferir idoneidade dos visitantes;

- Notificar as autoridades e/ou a seguranca sobre a presenca de pessoas estranhas;

- Entregar o cracha de visitante na entrada;

- Organizar materiais de trabalho;

- Receber e distribuir jornais, revistas e outros impressos e documentos encaminhados a Camara Municipal;
- Averiguar agenda semanal reunides e outros eventos da Camara Municipal;

- Anunciar a chegada do visitante;

- Transferir ligacdes para ramais solicitados;

- Retomar ligagdes em caso de ramais ocupados ou nédo atendidos;

- Circular informagcdes internas;

- Falar de maneira clara, agil e objetiva;

- Ouvir com atencao;

- Orientar de maneira precisa;

- Proceder a leitura de jornais, revistas e similares e arquivar o material que contenha reportagens
envolvendo a Camara Municipal ou que sejam de seu interesse;

- Executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
e Instrugdo — ensino médio completo.
e Experiéncia - um ano de experiéncia profissional como recepcionista em geral.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL - NIVEL SUPERIOR

1. Classe: JORNALISTA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, executar,
coordenar ou supervisionar as atividades de relacdes publicas ou jornalismo, coletando
informagdes e divulgando mensagens escritas, faladas ou televisadas, para orientar e/ou
esclarecer os diversos publicos da Camara Municipal.

3. Atribuicdes tipicas:

— coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnésticos de opinido, promovendo contatos e
selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados os Vereadores, para permitir a
adequacao de suas ac¢des as expectativas da comunidade;

— divulgar informagBes sobre as atividades do Poder Legislativo Municipal, redigindo notas, artigos,
resumos e textos em geral, datilografando e revisando originais, editando e revendo provas,
encaminhando as matérias para publicacdo em 6rgdos de circulacdo externa ou interna, para promogao
das aces realizadas pela Camara Municipal;

— orientar e supervisionar a diagramacdo de matéria em livros, periddicos, folhetos e outros meios de
comunicacao, selecionando fotografias e ilustracées, planejando a distribuicdo de volumes, organizando
indices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicagdo das mensagens;

— realizar editoracdo e revisdo de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e corrigindo erros
gramaticais e tipograficos, para assegurar a corre¢cdo dos textos publicados sob responsabilidade da
Camara Municipal;

— coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e internacional de interesse da Camara
Municipal, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando textos, gravacdes,
ilustragBes, fotos e filmes, para utilizagédo futura;



— acompanhar as programacdes da Camara Municipal, providenciando gravacao e posterior transcri¢éo
de palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizacéo de fotografias e filmagens, recolhendo
informagdes para documentacdo ou publicacdo de noticias sobre os eventos;

— assistir aos Vereadores e demais servidores em suas funcfes de representacdo, orientando-os sobre
normas protocolares, visitando ou recepcionando convidados, mantendo relacdo atualizada de
autoridades federais, estaduais e municipais, organizando solenidades e eventos diversos;

— colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de comunicacdo de massa e
outros veiculos de publicidade e difusdo, para divulgar mensagens educacionais e de esclarecimento as
populacdes-alvo;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacéo;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara Municipal e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢Bes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara
Municipal.

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

S

. Requisitos para provimento:
e Instrucéo curso superior de Jornalismo ou de Comunicacéo Social e registro no respectivo conselho
de classe.
e Qutros requisitos- conhecimentos de processador de textos e planilha eletrénica.

[$)]

. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Jornalista .

[o2]

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
e Promocao - da classe de Jornalista | para a classe Jornalista Il.

Art. 7°. Os vencimentos dos cargos mencionados nos artigos 1° a 4° sdo 0s
fixadas pela Lei Municipal n° 3.088, de 06/04/2004, com suas altera¢Ges posteriores.

Art. 8°. Revogadas as disposi¢cGes em contrario, esta Resolucdo entrard em
vigor na data de sua publicacéo.

Sao Sebastido do Paraiso, 13 de outubro de 2005.

Autor: A MESA DIRETORA: ver. pres.Antonino José Amorim / ver. Vice.Pres.José Aparecido
Ricci / ver.Secret. Edilson Rodrigues Neves

VER.PRES.ANTONINO JOSE AMORIM / VER.VICE-PRES.JOSE APARECIDO
RICCI/VER. SECRET. EDILSON RODRIGUES NEVES

CONFERE COM O ORIGINAL

PRESIDENTE



