CAMARA MUNICIPAL DE UBA

ESTADO DE MINAS GERAIS

RESOLUCAO N2 02/89

Dispoe sobre a organizacgao do Quadro de Pessoal da
Secretaria Administrativa da Camara Municipal de
Uba, fixa vencimentos e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Ubé, no uso de suas atribuigSes le-
gais, embasada no item IV, do artigo 51,da Constituigao da Repﬁblica !
Federativa do Brasil, decretou, e, em seu nome, promulgamos a seguin-
te RESOLUGAO:

Art. 12 - Os cargos e fungoes do Quadro de Pessoal da Secre-
taria Administrativa da Camara Municipal de Uba, passam a obedecer a
organizag&o estabelecida por esta Resolugéo.

& Art. 22 - Ficam estabelecidos os seguintes cargos:
CARGOS N2 DE VAGAS

I - DIRETOR GERAL DO LEGISLATIVO 01

II - CHEFE DE DIVISAO DE PLENARIO E COMISSOES 01

III - PROCURADOR E CONSULTOR JURIDICO 01

IV - CONTADOR : 01

V - ASSESSOR LEGISLATIVO 01

VI - ASSISTENTE LEGISLATIVO 01

VII - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 02

VIII - ENCARREGADO DE SERVICOS GERAIS 01

Art. 32 - As atribuigoes dos cargos estabelecidos nesta Reso
lugao sao as seguintes:

I - DIRETOR GERAL DO LEGISLATIVO

b 4 Exercer a Diregéo Geral da Cémara, coordenando e supervisio-
nando as atividades do Legislativo, nos limites da sua competencia e
das atribuigoes conferidas pelo Presidente da Camara;

Cumprir e fazer que se cumpram as disposigoes regulamentares,
que incluem basicamente: a administragéo de pessoal, contabilidade,com
pras, almoxarifado, patrimanio, assessoramento técnico, controle de
projetos, redagao, pesquisa, documento e arquivo;

Zelar pelo rigoroso cumprimento das atribuigoes dos orgaos
subordinados;

Baixar ordens de servigo;

Zelar pela disciplina e seguranga dos servigos;

Despachar com o Presidente;

Assinar ordens de pagamentoeacheques Juntamentecom<)Pre51den
Aplicar penalidades de repreensao e suspensao até oito dias;
Apurar irregularidades ocorridas na Secretaria, concluindo '
em relatorio a Presidéncia;

Informar em tempo ao Presidente o numerario necessario para
suprir as despesas da Camara no meés subseqiiente;

Manter contatos com 6rg§os municipais ou outros determinados
pelo Presidente;

Praticar atos que lhe forem delegados pelo Presidente;
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Organizar o Protocolo
Executar tarefas afins.

IT - CHEFE DA DIVISAO DE PLENARIO E COMISSOES

Supervisionar os servigos da Divisao de Plenario e Comiss5es;

Assessorar o Secretario da Camara Municipal, para o exercicio
de suas atribuigaes regimentares;

Rever e conferir o expediente e a correspondéncia oficial;

Encaminhar as matérias as comissoes técnicas, apés distribui-
gao do Presidente;

Verificar e assegurar o bom andamento das proposigSes, nume-—
rando-as e levando-as para o competente despacho do membro da Mesa;

Providenciar cedulas para Votagao;

Preparar e compor atas das reunioes plenérias;

Auxiliar o Diretor Geral do Legislativo na Organizagéo do Pro
tocolo;

Auxiliar os Vereadores no exercicio de suas fungoes legislati
vas;

Fazer estudos e pesquisas;

Assessorar os membros das Comissoes dispostas no Regimento In
terno da Cémara;

Executar tarefas afins;

Redigir e fazer trabalhos datilogréficos;

Acompanhar as reunioces da Camara, quando necessario.

III - PROCURADOR E CONSULTOR JURIDICO

Prestar assessoria juridica a Mesa, as Comissoes, aos Vereado
res e a Diretoria Geral do Legislativo em assuntos juridicos e de pro-
cessos legislativos;

Representar a Camara Municipal em juizo;

Fazer estudos para as Comissoes;

Instruir processo de elaboracgao legislativa;

Manter em ordem e atualizada os arquivos juridicos e a legis-
lagao de interesse municipal;

Analisar balangos e balancetes;
Executar tarefas afins.

IV - CONTADOR

Analisar e contabilizar despesas de custeio da Camara Munici-

Escriturar livros contébeis;

Preparar e assinar balangos e balancetes;
Contabilizar contas bancérias;

Rever fichas de langamento contabil e elaborar mapas e regis-
tros contabeis especiais;

Conferir e visar langamentos;

Interpretar e orientar a aplicagéo de normas e regulamentos
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fiscais e contébeis;

Classificar e codificar despesas;

Emitir empenhos;

Elaborar projetos de Orgamento;

Organizar e confeccionar as folhas de pagamentos dos Vereado-
res e funcionérios;

Informar sobre a disponibilidade das dotagoes orgamentérias a
fim de ser autorizada ou nao qualquer despesa,

Elaborar na epoca proprla o relatorio contabil da Camara,

Informar da necessidade de abertura de Créditos Suplementar '
ou Especial;

Preparar a Prestagéo de Contas do Legislativo, na forma da
Legislagao pertinente;

Executar tarefas afins.

V - ASSESSOR LEGISLATIVO

Assessorar a Presidéncia, a Mesa, os Vereadores e o Diretor '
Geral nos assuntos pertinentes as atividades legislativas;

Organizar, em carater permanente, o servigo de compilagao de
Leis, ResolugSes, Portarias e demais atos;

Registrar em livro préprio todas as proposigoes apresentadas'
pelos Vereadores, com as respectivas respostas;

Prestar assessoria especifica as reunioes do Legislativo, re-
gistrando os fatos, debates e votagoes;

Executar servigos de redagao e datilografia;

Executar tarefas que lhe forem atribuidas pelo Presidente '
e/ou Diretor Geral do Legislativo.

Executar tarefas afins.

VI - ASSISTENTE LEGISLATIVO

Auxiliar o Chefe de DivisZo de Plenario e Comissoes e o Asses
sor Legislativo no exercicio de suas atribuigaes legais; -

Executar servigos de redacgao e datilografia;

Prestar assisténcia legislativa aos Vereadores;

Elaborar proposigaes, pareceres e estudos de interesse do pro
cesso legislativo;

Executar tarefas que lhe forem atribuidas pelo Chefe de Divi-
sao de Plenario e Comissoes;
Executar tarefas afins.

VII - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Auxiliar e assessorar diretamente o Diretor Geral do Legisla-

Executar servigos de redagéo, datilografia e reprografia;
Prover para que sejam proporcionados aos Vereadores condigoes
para o exercicio de suas fungGes;

Controlar o livro de ponto dos servidores;

Receber e protocolar em livro préprio a correspondéncia desti
nada a Cémara,

Organizar permanentemente o arquivo da Camara,

Manter organizado e atualizado o fichario da Camara;

HEG Y B
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Colecionar e organizar, em pastas individuais, as proposigaes
dos Vereadores, com as respectivas respostas;

Intercomunicar com os Senhores Vereadores;

Executar tarefas que lhe forem atribuidas pelo Diretor Geral'
do Legislativo;

Antender ao publico;

Exercer tarefas afins.

VIIT - ENCARREGADO DE SERVICOS GERATS

Executar trabalho de encaminhamento de pessoas no interior da
Camara;

Verificar e controlar a entrada e saida de pessoas;

Abrir e fechar o prédio;

Distribuir correspondéncias;

Guardar objetos;

Executar o servigo e fornecimento de cafe;

Limpeza e conservacgao das dependéncias do Legislativo;

Executar tarefas afins.

Art. 42 - Os valores do vencimento dos cargos do Quadro de
Pessoal da Secretaria Administrativa da Cémara, a que se refere o arti-
go 22 desta Resolugao, sao os constantes da tabela do Anexo II desta Re
solugao.

Art. 52 - Aplicam-se, no que couber, aos funcionarios do Qua-
dro de Pessoal da Secretaria Administrativa da Camara Municipal de Ubé,
os direitos e vantagens, bem como o regime juridico previsto no Estatu-
to dos Funcionarios Publicos Municipais ou na legislagéo estatutaria
dos funcionarios do Poder Executivo equivalente.

Art. 6° - Para efeito de programagao financeira o Poder Execu
tivo colocara a disposigao da Camara Municipal, recursos para ocorrer '
com suas despesas, nos termos da Lei Federal n? 4.320, de 17.03.64, ob-
servada a previséo orgamentéria.

Art. 7° - Para a execugao desta Resolugao, serao suplementa-'
das, na forma da lei, as dotagoes proprias do Orgamento vigente, se ne-
cessario.

Art. 8® - Esta Resolugao entraemvigor na daEa de sua publica
¢gao, retroagidos seus efeitos a 10.05.89,data da revogagao da Lei 1.793/87.

Art. 9© - Revogam-se as disposigoes em contrario.

Sala das Sessoes "Vereador Lincoln Rodrigues Costa', da CAMA-
A MUNICIPAL DE UBA, aos 12 de maio de 1989.

e Bl 7300

Vice-Presidente

P2 Secretario

12 Secretario
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ANEXO I

(Arts. 12 e 29 da Resolugao n? 02/89, de 12 / 05 / 89.)
QUADRO DE PESSOAL DA SECRETARTA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE UBA
N° DE CARGOS DENOMINAGAO DO CARGO NIVEL DE PROVIMENTOQ RECRUTAMENTO
VENCIMENTO
01 DIRETOR GERAL DO LEGISLATIVO Vide Anexo II Em Comissao Amplo
01 CHEFE DA DIVISAO DE PLENARIO
E COMISSOES Vide Anexo II Em Comissao Amplo
01 PROCURADOR E CONSULTOR JURT-
dico Vide Anexo II Em Comissao Amplo
01 CONTADOR Vide Anexo II Em Comissao Amplo
01 ASSESSOR LEGISLATIVO Vide Anexo IT Em Comissao Amplo
01 ASSISTENTE LEGISLATIVO Vide Anexo IT Em Comissao Amplo
02 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Vide Anexo II Em Comissao Amplo
01 ENCARREGADO DE SERVIGOS GE-
RATS Vide Anexo II Em Comissao




ANEXO IT
(Art. 4¢ da Resolugao n? 02/89, de 12/05/89)
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o CARGOS VALOR BASICO DE VENCIMENTOS

< &

P m DIRETOR GERAL DO LEGISLATIVO NCz$560, 00
< ‘

m m CHEFE DE DIVISAO NCz$440,00

=4 PROCURADOR E CONSULTOR JURIDICO NCz$440,00
O

= Q CONTADOR NCz$350, 00
-

mm @2 ASSESSOR LEGISLATIVO NCz$270,00

<C ASSISTENTE LEGISLATIVO NCz$250, 00

RMn ASSISTENTE . ADMINISTRATIVO NCz$230,00

O ENCARREGADO DE SERVIGOS GERAIS NCz$140,00




