RESOLUGAO N2 797, DE 30 DE JUNHO DE 1995.

Dispde sobre a Organizacdo Administrativa do
Gabinete de Vereador da Camara Municipal de
Betim e dd outras providéncias.

A Camara Municipal de Betim, por seus representantes, aprova e eu, PRESIDENTE,
promulgo a seguinte Resolucao:

Art. 12 Os gabinetes dos Vereadores serdo compostos por servidores comissionados,
conforme o disposto nos Anexos I, Il e Ill. (Redacdo dada pela Resolucdo N2 1.762, de 21 de
dezembro de 2012).

Art. 22 O requerimento para nomeagdo de servidor ou a sua substituicdo deverd
ocorrer mediante protocolizagdo de documento pertinente no Departamento de Recursos
Humanos até o dia dez de cada més, para permitir a nomeagdo no mesmo més. (NR) (Redacdo dada
pela Resolugcdo N2 2.130, de 2 de maio de 2018).

§ 12 O servidor nomeado somente sera empossado apds a apresentagdo de
documentagdo completa, estabelecida em Portaria. (AC) (Redacdo dada pela Resolucdo N2 2.130,
de 2 de maio de 2018).

§ 22 Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a posse ndo ocorrer no prazo de
cinco dias, contados do ato de nomeagdo. (AC) (Redacdo dada pela Resolucdo N2 2.130, de 2 de
maio de 2018).

§ 32 O servidor percebera remuneragdo a partir da data de entrada em exercicio no
cargo, caso seja apos o0 dia quinze do més, o pagamento sera efetuado junto com o pagamento do
més subsequente. (AC) (Redacdo dada pela Resolucdo N2 2.130, de 2 de maio de 2018).

§ 42 Os prazos previstos no caput e no paragrafo 22 poderdo ser acrescidos em cinco
dias na mudanca de legislatura. (AC) (Redacdo dada pela Resolucdo N2 2.130, de 2 de maio de

2018).

Art. 32 As indicagdes dos servidores para o preenchimento dos cargos de livre
nomeagdo e exoneragdo de Gabinete sdo de competéncia do Vereador. (NR) (Redacdo dada pela
Resolucdo N2 925, de 11 de maio de 1999).

§ 12 Os cargos de livre nomeagdo e exoneragdo de que trata a Resolugdao N2 797/95
serdo classificados numericamente pelo Vereador de cada gabinete, até o limite de 881 (oitocentos
e oitenta e um) pontos, a titulo de remuneragdo. (NR) (Redacdo dada pela Lei N2 4.801, de 20 de
julho de 2009).

§ 22 O valor unitario do ponto é de R$ 29,25 (vinte e nove reais e vinte centavos). (NR)
(Redacao dada pela Resolugdo N2 1.007, de 31 de julho de 2001).
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§ 32 A composigdo do Gabinete de Vereador fica limitada ao minimo de 7 (sete) e ao
maximo de 15 (quinze) servidores, podendo o Vereador compor seu gabinete com até 3 (trés)
servidores cedidos pelo Municipio, desde que ndo exceda a composi¢do maxima. (NR) (Redacdo
dada pela Resolucdo N2 1.762, de 21 de dezembro de 2012).

§ 42 O Vereador ao indicar os servidores de seu Gabinete especificara nos termos do
pardgrafo 12 do art. 32 os pontos correspondentes para o fim da determinagdo de sua
remuneragao, sendo proibida a fragdo de pontos. (NR) (Redacdo dada pela Resolucdo N2 925, de 11
de maio de 1999).

§ 52 N&o serdo compensadas ou ressarcidas diferengas de vencimentos, sob o
fundamento de ndo ter sido atingido o limite maximo de pontos. (NR) (Redacdo dada pela
Resolucdao N2 925, de 11 de maio de 1999).

§ 62 Nenhum servidor podera receber remuneragdo inferior ao salario minimo vigente
no pais. (NR) (Redacdo dada pela Resolucdo N2 2.130, de 2 de maio de 2018).

Art. 42 E de competéncia privativa do Presidente da Camara nomear e exonerar
servidores.

§ 12 Cabera aos Vereadores encaminharem 0s respectivos requerimentos para
nomeacdo e exoneracgao, ao Presidente da Camara.

§ 22 Os servidores lotados em cargos de livre nomeagao e exoneragdo nos Gabinetes de
Vereador, em cometimento de faltas graves, estardo sujeitos a punigdo, segundo critérios da Mesa
Diretora da Camara, estabelecidos em regulamento.

Art. 52 (Revogado pela Resolucdo N2 1.765, de 7 de fevereiro de 2013).

Art. 52-A O pagamento das férias e o respectivo adicional de 1/3 sera efetuado na folha
de pagamento do més imediatamente anterior ao do inicio das férias, sendo vedada a interrupgdo
do gozo de férias pelo servidor comissionado. (AC) (Redacdo dada pela Resolucdo N2 2.130, de 2 de
maio de 2018).

Pardgrafo unico. O servidor ndo podera ser exonerado e nem reposicionado engquanto
estiver no gozo de férias regulamentares, bem como durante o periodo de gestagdo até o final da
licenca maternidade. (AC) (Redacdo dada pela Resolucdo N2 2.130, de 2 de maio de 2018).

Art. 52-B A jornada de trabalho dos servidores ocupantes dos cargos de recrutamento
amplo previstos no Anexo | é de 40 (quarenta) horas semanais . (AC) (Redacdo dada pela Resolucdo
N2 2.526, de 20 de dezembro de 2022).

§ 12 Os servidores ocupantes dos cargos de recrutamento amplo previstos no Anexo |,
Cddigos PV-04 a PV-19, poderdo ter a jornada reduzida para 30 (trinta) horas semanais, com
desconto proporcional na pontuagdo, mediante formalizagdo de pedido do titular do gabinete
parlamentar em que estiver lotado. (NR) (Redacdo dada pela Lei Municipal n2 7.390, de 30 de
outubro de 2023.)

§ 22 Além do cumprimento do disposto neste artigo, 0 exercicio de cargo de
provimento em comissdo podera ensejar a convocagdo de seu titular, sempre que houver interesse
da Administracdo. (AC) (Redacdo dada pela Resolucdo N2 2.526, de 20 de dezembro de 2022).
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Art. 5-C O servidor podera realizar suas atividades na modalidade de teletrabalho a
critério do titular do gabinete parlamentar em que estiver lotado. (AC) (Redacdo dada pela
Resolucdo N2 2.526, de 20 de dezembro de 2022).

§ 12 A realizagdo do servico na modalidade de teletrabalho ndo constitui direito do
servidor e podera ser revertida a qualquer tempo. (AC) (Redacdo dada pela Resolucdo N2 2.526, de
20 de dezembro de 2022).

§ 22 A adogdo do teletrabalho se dara com garantia de irredutibilidade das vantagens,
dos acréscimos pecuniarios e dos demais direitos a que o servidor publico faz jus. (AC) (Redacédo
dada pela Resolucao N2 2.526, de 20 de dezembro de 2022).

§ 32 A aplicagdo do regime de teletrabalho dependera de regulamentagdo propria,
através de Portaria ou Instrugdo (AC) (Redacdo dada pela Resolucdo N2 2.526, de 20 de dezembro

de 2022).

Art. 52-D A frequéncia sera apurada por meio de ponto. (AC) (Redacdo dada pela
Resolucdo N2 2.526, de 20 de dezembro de 2022).

§ 12 Ponto é o registro pelo qual é verificada a frequéncia do servidor. (AC) (Redacdo
dada pela Resolucao N2 2.526, de 20 de dezembro de 2022).

§ 22 O ponto pode ser substituido por justificativa ou relatério de atividades que, apds
assinado pela chefia imediata, sera remetido a diretoria da area de recursos humanos. (AC)
(Redacdo dada pela Resolucao N2 2.526, de 20 de dezembro de 2022).

§ 32 As previsGes contidas neste artigo deverdo ser regulamentadas através de Portaria
ou Instrucdo. (AC) (Redacdo dada pela Resolucdo N2 2.526, de 20 de dezembro de 2022).

Art. 62 As despesas decorrentes da execu¢do desta Resolugdo, correrdo a conta de
dotagdes orcamentdrias especificas do Orcamento da Camara Municipal de Betim.

Art. 72 Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Art. 82 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
Camara Municipal de Betim, 30 de junho de 1995.

ROMULO VICTOR PINHEIRO VENEROSO
Presidente

DIVINO LOURENCO DA SILVA
Vice-Presidente

EXPEDITO MARTINS CHUMBINHO
12 Secretario

ANTONIO CARLOS DE MELO
22 Secretario
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ANEXO |

EspecificagcGes dos cargos de apoio as atividades de representagdo politico-parlamentar

Escolaridade Padrdo de Vencimento Cargo

PV-01 Auxiliar de Gabinete |

PV-02 Auxiliar de Gabinete Il

PV-03 Auxiliar de Gabinete Il

PV-04 Auxiliar de Gabinete IV

Assessoramento de nivel PV-05 Auxiliar de Gabinete V
fundamental incompleto PV-06 Aucxiliar de Gabinete VI
PV-07 Auxiliar de Gabinete VI
PV-08 Auxiliar de Gabinete VIII

PV-09 Auxiliar de Gabinete IX

PV-10 Auxiliar de Gabinete X

PV-11 Assessor de Gabinete |

PV-12 Assessor de Gabinete Il
PV-13 Assessor de Gabinete llI
Assessoramento de nivel médio PV-14 Assessor de Gabinete IV
PV-15 Assessor de Gabinete V
PV-16 Assessor de Gabinete VI

PV-17 Técnico de Gabinete |

Assessoramento de nivel superior PV-18 Técnico de Gabinete Il
PV-19 Técnico de Gabinete Il

Assessoramento de nivel médio PV-20 Supervisor de Gabinete

(NR) (Redacdo dada pela Lei Municipal n? 7.390, de 30 de outubro de 2023.)
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ANEXO Il

Niveis de referenciais de vencimentos dos cargos de apoio as atividades de representacdo politico-

parlamentar
Padrdo de Vencimento Remuneragao em pontos
Jornada semanal de 30 horas Jornada semanal de 40 horas
PV-01 - 18
PV-02 - 19
PV-03 - 22
PV-04 20 27
PV-05 26 35
PV-06 32 43
PV-07 39 52
PV-08 46 62
PV-09 54 72
PV-10 63 84
PV-11 66 88
PV-12 70 93
PV-13 73 98
PV-14 78 104
PV-15 83 111
PV-16 89 119
PV-17 91 121
PV-18 92 123
PV-19 94 125
PV-20 - 130

(NR) (Redacdo dada pela Lei Municipal n? 7.390, de 30 de outubro de 2023.)
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ANEXO I

AtribuicOes dos cargos de apoio as atividades de representacdo politico-parlamentar

Referéncia

Atribuigdes comuns a todos os cargos (PV-01 a PV-20):

1 prestar atendimento aos cidaddos (presencial na Camara, presencial na comunidade, por
telefone ou e-mail/intranet);

2 orientar os cidadaos sobre o funcionamento e servigos prestados nos érgaos publicos;

3 recepcionar e solucionar demandas do publico atendido (interna e externamente);

4 receber documentos destinados ao vereador ou ao gabinete parlamentar;

5 acessar diariamente a intranet e webmail da Camara, respondendo demandas e solucionado
pendéncias;

6 divulgar (interna e externamente) ag¢des institucionais através da distribuicdo de
informativos e materiais;

7 realizar contatos ou comparecer presencialmente em o6rgdos publicos, entidades,
associacOes e empresas, conforme necessidades do gabinete;

8 realizar estudos legislativos ou pesquisas de matérias de interesse do gabinete;

9 fiscalizar os equipamentos publicos nas regionais (unidades de saude, educagdo, assisténcia
social, etc);

10 reportar ao vereador sobre problemas identificados nos é6rgdos publicos ou entidades
conveniadas;

11 reportar ao vereador sobre problemas identificados nas vias publicas, pontos de 6nibus,
transporte publico, etc;

12 acompanhar o vereador em atividades externas;

13 assessorar o vereador em reunides, eventos e apresentacdes;

14 participar de audiéncia publica;

15 participar de conselhos municipais, conferéncias e reuniées na comunidade;

16 participar de reunides no gabinete, em drgdos da camara ou reunides externas;

17 estudar as pautas e/ou acompanhar as reunides plenarias (ordinarias Ou extraordindrias) da
Camara;

18 executar outras atividades pertinentes que forem atribuidas pelo parlamentar;

Referéncia AtribuicGes especificas para cargos de nivel fundamental (PV-01 a PV-10)

19 operar equipamento de fotocdpia ou similar;

20 executar servicos gerais no gabinete;

21 exercer o controle de maquinas e equipamentos e solicitar manutencao;

22 auxiliar na recepgdo de visitantes no gabinete;

23 organizar materiais de trabalho e informativos a serem prestados ao publico;

24 protocolar e entregar documentos e objetos;

Referéncia

AtribuicGes para cargos de nivel fundamental (PV-04 a PV-10) e nivel médio (PV- 11 a
PV-16 e PV-20)

25 requisitar e controlar a utilizacdo de material de consumo do gabinete;

26 realizar expedicdo de correspondéncias;

27 auxiliar na gestao das redes sociais do mandato parlamentar, e-mails e telefones;

28 realizar (interna e externamente) mobilizagdo para audiéncias publicas e outros eventos
parlamentares;

29 agendar e controlar atividades do gabinete;

30 auxiliar no controle de bens mdveis e carga patrimonial alocada no gabinete;

31 exercer controle, organizagao e sistematiza¢do dos arquivos do mandato parlamentar;




32 executar e zelar pelas rotinas administrativas estabelecidas para o gabinete;
33 acompanhar publicagdes no drgdo oficial e na midia, conforme necessidades do gabinete;
34 elaborar clippping de noticias;
35 realizar acompanhamento de demandas abertas através de requerimentos ou oficios;
36 coletar informacgdes externas, conforme estabelecido pelo gabinete parlamentar;
37 realizar levantamento de demandas na comunidade;
38 efetuar a aplicagdo de pesquisas de campo;
39 zelar pela organizagdo do fluxo de atendimento do gabinete;
40 controlar prazos regimentais e prazos de respostas do gabinete;
41 agendar e controlar compromissos do vereador;
Referéncia Atribuigdes especificas para cargos de nivel médio (PV-11 a PV-16 e PV-20)
42 efetuar andlise e organizacdao de documentos do gabinete;
43 elaborar formularios, planilhas e apresentacdes;
44 coletar dados documentais, histéricos e estatisticos para embasar a atuagdo parlamentar;
45 preparar e organizar reunides internas ou externas;
46 acompanhar matérias legislativas em tramite na camara municipal;
47 exercer o controle e gestdo de sistemas informatizados especificos utilizados pelo gabinete;
Referéncia | AtribuicGes para cargos de nivel médio (PV-13 a PV-16 e PV-20) e nivel superior (PV-
17 a PV-19)
48 representar, por delegacdo, o vereador em reunides e eventos internos e externos;
49 planejar e organizar inspegdes e a¢des externas;
50 realizar atividades em conjunto com érgdos da estrutura interna da Camara;
51 organizar e controlar os documentos a serem despachados e deliberados pelo vereador;
52 redigir textos, memorandos, oficios e outros documentos;
53 redigir atas;
54 elaborar graficos e planilhas;
55 elaborar relatérios administrativos;
56 elaborar projetos de lei, projetos de resolucdo e outras matérias legislativas;
57 elaborar emendas a projetos de lei e projetos de resolucao;
58 elaborar requerimentos;
59 fornecer suporte no planejamento, estruturacdo e realiza¢do de audiéncia publica;
60 exercer o controle de dados funcionais e atividades dos servidores lotados no gabinete;
61 gerenciar equipes de trabalho interna ou externa ao gabinete;
62 organizar tarefas e otimizar processos de trabalho no gabinete e em a¢Ges de campo;
63 fiscalizar o cumprimento de normas municipais, estaduais e federais nos érgaos publicos e
entidades;
Referéncia AtribuicGes especificas para cargos de nivel superior (PV- 17 a PV-19) e para o
Supervisor de Gabinete
64 elaborar pareceres sobre matérias em tramite no gabinete;
65 prestar orientagBes técnicas ao vereador sobre as proposigdes constantes nas pautas das
reunides plenadrias;
66 fornecer suporte em atividades de comunicacdo e no registro das a¢des do mandato do
vereador;
67 redigir textos cerimoniais;
68 desenvolver formuldrios de pesquisa para serem aplicadas em campo;
69 efetuar pesquisas documentais e legislativas, registrar informagdes e elaborar relatérios




técnicos;

70 efetuar andlises de dados orcamentdrios e financeiros;

71 realizar estudos técnicos e diagndstico de problemas;

72 assessorar o gabinete do vereador na tomada de decisGes;

73 planejar e supervisionar rotinas e atividades do gabinete: administrativas, técnicas e
politico-legislativas;

74 coordenar a execucdo de tarefas administrativas do gabinete;

75 analisar e propor politicas publicas para o mandato parlamentar.

(NR) (Redacdo dada pela Lei Municipal n? 7.390, de 30 de outubro de 2023.)
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ANEXO IV

AtribuicOes de cada nivel referencial:

Cargo Padrdo de Vencimento Referéncia das Atribuicdes

Auxiliar de Gabinete | PV-01 1a20

Auxiliar de Gabinete |l PV-02 la22

Auxiliar de Gabinete Il PV-03 la?24

Auxiliar de Gabinete IV PV-04 l1a26

Auxiliar de Gabinete V PV-05 1a28

Auxiliar de Gabinete VI PV-06 1a30
Auxiliar de Gabinete VII PV-07 la32
Auxiliar de Gabinete VIII PV-08 1a35

Auxiliar de Gabinete IX PV-09 1a38

Auxiliar de Gabinete X PV-10 la4l

Assessor de Gabinete | PV-11 lal8;e25a44
Assessor de Gabinete Il PV-12 lal8;e25a47
Assessor de Gabinete llI PV-13 lal8;e25a51
Assessor de Gabinete IV PV-14 lal8;e25a55
Assessor de Gabinete V PV-15 l1al8;e25a59
Assessor de Gabinete VI PV-16 1al8;e25a63

Técnico de Gabinete | PV-17 1a18;:e48a67
Técnico de Gabinete Il PV-18 l1al8:e48a71l
Técnico de Gabinete Il PV-19 1al8:e48a75
Supervisor de Gabinete PV-20 1al8;e27a29;32;35;37;39
a4l;45a52;55a62;65a67;
71a’75

(AC) (Redacdo dada pela Lei Municipal n? 7.390, de 30 de outubro de 2023.)
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