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CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO PARAISO

CNPJ.: 38.515.961/0001-01 -~ Inscricdo Estadual: Isenta
Av. Brasil, 230 —~ Centro
Fone: (0xx33) 3251-6341 - Fax: (0xx33) 3251-6338
CEP 35167-000 - Estado de Minas Gerais

Resolugdo n° 185/2009.

Dispde sobre criacdo e extingédo
de Cargos na Estrutura
Administrativa da Camara
Municipal de Santana do Paraiso,
fixa requisitos de provimento e da
outras providéncias.

A Céamara Municipal de Santana do Paraiso, APROVOU, e Eu, em seu
nome promulgo a seguinte Resoluc¢éo:

Art. 1° - Fica extinto do Quadro do Pessoal efetivo da Cémara Municipal de Santana do
Paraiso/MG, o cargo de Motorista de Gabinete.

Art. 2° - Ficam criados no quadro de Pessoal da Camara Municipal de Santana do Paraiso os
seguintes Cargos:

ANEXO |
Cargos N° de Cargos Criados | Regime
| Vigia 01 Estatutario
Auxiliar de Servigos Gerais 02 Estatutario
Assessor de Servigo Legislativo 08 Estatutario
Assessor |Legislativo da Presidéncia 01 Estatutario
Assessor do Vereador 08 Estatutario
Ass de Transp Pessoal da Presidencia 01 Estatutario
Assessor de Gabinete da Presidéncia 01 Estatutario

§ 1° - As atribuigdes, forma de provimento e nivel de vencimento dos cargos de Vigia e Auxiliar
de Servigos Gerais, sdo as mesmas constantes na Resolug¢do 061/95.
§ 2° - Os niveis de vencimentos dos Cargos Publicos ora criados, passam a ser o seguinte:

Cargos Nivel de Vencimento Vencimento
Assessor de Servico Legislativo Nivel | 418,00
Assessor Legislativo da Presidéncia Nivel 1 418,00
Assessor do Vereador Nivel Il 800,00
Ass de Transp Pessoal da Presidencia Nivel IV 800,00
Assessor de Gabinete da Presidéncia Nivel V 1.000,00

§ 3° - Os Cargos ora criados serdo regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Santana do Paraiso.




.« CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO PARAISO

CNPJ.;: 38.515.961/0001-01 - Inscricdo Estadual: Isenta
Av. Brasil, 230 — Centro
Fone: (0xx33) 3251-6341 - Fax: (0xx33) 3251-6338
CEP 35167-000 - Estado de Minas Gerais

§ 4° - Os Cargos existentes na Camara Municipal, de Diretor de Secretaria passa para o nivel
VI e os de Chefe de Setor de Contabilidade e Assessor Juridico passam para o nivel, VIl, com
0s mesmos vencimentos ja pagos.

Art. 3° - Os cargos em comissdo de Assessores sdo de livre nomeagdo e demissdo do
Presidente da Camara, respeitadas as condigbes para nomeacdo, exceto 0s cargos de
Assessor do Vereador, que serdo preenchidos mediante indica¢do escrita de cada vereador.

§ 1° - E de exclusiva responsabilidade do vereador a observancia dos requisitos legais
necessarios @ nomeacéo dos comissionados que indicar, cumprindo & Presidéncia apenas
formalizar o ato de nomeagao.

§ 2° - Cumprird ao vereador a responsabilidade administrativa dos servidores que indicar e
especialmente:

I - Determinar os servigos gue seus comissionados devem executar;

ll - Fixar o horario de trabalho de seus comissionados;

i - Autorizar as saidas durante o expediente de trabalho e decidir sobre eventuais faltas
abonadas, justificadas ou injustificadas;

IV - Quando for o caso, comunicar por escrito ao Departamento de Pessoal até o dia 25 de
cada més, os descontos que devem incidir sobre a remuneragéo de seus comissionados em
decorréncia de faltas e outras situagbes legalmente aplicaveis;

V - Fixar, na forma prevista em lei, 0 gozo de férias de seus comissionados, sem permitir
acumulo de periodos.

§ 3° - Os servidores comissionados ndo indicados pelo vereador, responderdo
administrativamente a Presidéncia da Camara.

§ 4° - A exoneragdo imotivada dos servidores comissionados indicados pelo vereador
dependera de sua expressa aquiescéncia; a exoneracdo ou demissdo mediante motivo
disciplinar previsto em lei ndo sera condicionada a quaisquer formalidades, exceto aquelas que
a legislagao determinar.

§ 5° - Os servidores comissionados indicados pelo vereador responderdo administrativamente
a Presidéncia e ao Diretor da Camara, apenas com referéncia as normas comuns a todos os
servidores.

§ 6° - Os cargos comissionados de Assessor de Gabinete e Assessor Legislativo da
Presidéncia, serdo nomeados pela Presidéncia, mediante indicagdo prépria para prestar
servigos em seu Gabinete.

§ 7° - Da mesma forma prevista no inciso IV do § 2° deste artigo, devera o Presidente, quando
for o caso, comunicar ao Departamento de Pessoal, por escrito, os descontos que devem
incidir sobre a remuneragdo dos comissionados diretamente vinculados ao seu Gabinete.
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Art. 4° - O veiculo oficial da Camara Municipal, vinculado ao Gabinete da Presidéncia, podera
ser dirigidos pelo Assessor de Transporte Pessoal da Presidéncia e Vereadores ou demais
Servidores devidamente habilitados com autorizacdo expressa da Presidéncia e somente para
uso a Servigos do Poder Legislativo Municipal.

§ 1° - O Assessor de Transporte Pessoal da Presidéncia, bem como os Vereadores e demais
servidores sdo responsaveis pelos danos causados no veiculo em caso de imprudéncia,
negligéncia ou impericia devidamente caracterizadas e pelas multas eventuaimente

registradas.

§ 2° - Em caso de colisdo ou qualquer outra situagdo que possa acarretar gastos para o
Legislativo cumprira condutor do veiculo a elaboragéo do Boletim de Ocorréncia.

§ 3° - O Chefe do Poder Legislativo baixara ato estabelecendo normas para utilizagao de
veiculo oficial pertencentes @ Camara Municipal de Santana do Paraiso.

Art. 5° - E de responsabilidade do Assessor de Transporte Pessoal da Presidéncia, fiscalizar e
solicitar as devidas providéncias com referéncia a todos os procedimentos relacionados ao
veiculo oficial, incluindo licenciamento, seguro obrigatério, bem como servigos de consertos e
manutencao.

Art. 6° - Fica o chefe do Poder Legislativo autorizado a contratar, em carater excepcional, pelo
prazo de 06 (seis) meses renovavel por igual periodo se necessario, funcionérios para
ocuparem os cargos de Vigia e Auxiliar de Servigos Gerais, ora criados, na quantidade prevista
no anexo | desta Lei.

Paragrafo (inico — A coniratagdo autorizada no caput deste artigo tem base juridica no Art. 37
Inciso IX da CF/88.

Art. 7° - Os requisitos de provimento dos cargos comissionados criados nesta Lei, estdo
previstos respectivamente nos anexos lll da presente Lei.

Art. 8° - E atribuigao inerente a todos 0s cargos comissionados da estrutura administrativa da
Cémara Municipal de Santana do Paraiso/MG, o comparecimento as sessdes legislativas,
desde que o servidor seja convocado pela autoridade a qual esta subordinado.

Art. 9° - Ficam fazendo parte integrante da presente lei os anexos |, lil.

Art. 10° - Aos Servidores Efetivos da Camara Municipal de Santana do Paraiso, sera atribuida
gratificagdo de 20% (vinte por cento) pelo exercicio de fungéo, sobre o valor do vencimento

mensal, quando nomeados para membros efetivos da Comissado de Licitagéo e do Controle

Interno.
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§ 1° - O membro suplente ocupante de cargo de provimento efetivo que ocupar
temporariamente ou efetivamente a fungdo correspondente a necessidade por falta ou falha do
membro efetivo, tera direito a gratificagéo proporcional ou integral, de acordo com o tempo em

exercicio, devidamente comprovado.

§ 2° - Ao servidor sera atribuida uma Unica gratificagéo, independente de ocupar mais

de um exercicio de funcéo.

Art. 11° - Ndo sera devida a gratificagdo, no més apurado, se for constatado que as tarefas

foram realizadas com imperfeicdo material ou formal, ou ainda de forma incompleta.

Paragrafo tnico — Se a anomalia mencionada no “caput” do artigo for constatada apés
o pagamento da Gratificacdo, podera o Setor de Recursos humanos, descontar no més

seguinte no vencimento do servidor.

Art. 12° - A gratificag8o ao exercicio de fungéo sera devida aos servidores que se afastarem do

efetivo exercicio de suas fungdes, nos seguintes casos:
| — Férias regulamentares;
Il - Casamento até 05 dias consecutivos, contados da realizagédo do ato;

Il — Luto pelo falecimento do pai, mae, conjuge ou filhos, até 05 dias consecutivos, a contar do

falecimento e no casc de irm&o até dois dias;

IV — Licencga por acidente em servigo ou doenga profissional;

V — Licenca a servidora gestante;

VI — Juri e outros servigos obrigatérios por Lei;

VIl — Convocagao para servigo militar, inclusive o de preparagdes de oficiais de reservas;

Vill — Missao ou estudo, quando o afastamento houver sido autorizado pela Cadmara Municipal;
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IX — Expressa determinagdo legal, em outros casos.

Art. 13° - As despesas decorrentes com a execugdo desta Lei, correrdo por conta da dotagdo
propria do Orgamento da Camara Municipal de Santana do Paraiso.

Art. 14° - Esta Resolug&o entrara em vigor na data de sua publicaggo.

Art. 15° - Revogam-se as disposicdes em contrario.

Etevaldo Jose Dias - Presidente

Publicada no Hall da C&mara Municipal de Santana do Paraiso/MG em 20/01/2009.
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ANEXQC il

Requisitos de Provimento dos Cargos em Comissé&o de Assessores da Camara Municipal de
Santana do Paraiso/MG.

CARGO: ASSESSOR DE SERVICO LEGISLATIVO
SIMBOLO: ASL
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nogdes basicas de informatica e atendimento ao publico.

O Assessor De Servigo Legislativo é responsavel em prestar atendimento no &mbito interno
aos parlamentares, atuando no gabinete do vereador, executando servigos de informatica,
atendimento ao publico, telefonemas, agenda, servigos bancérios, auxiliar o encaminhamento
das correspondéncias oficiais mediante protocolo de recebimento e demais atividades
correlatas, ndo estando dispensado de auxiliar diretamente o Chefe de Setor de Secretaria no
desempenho de suas atividades didrias.

CARGO: ASSESSOR DE SERVICO LEGISLATIVO DA PRESIDENCIA
SIMBOLO: ASLP
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nogdes basicas de informatica e atendimento ao publico.

O Assessor De Servigo Legislativo da Presidencia auxiliard o Presidente da Cémara, por
meio de sua Chefia de Gabinete e é responsavel em prestar atendimento no ambito internc a
Presidencia, atuando no gabinete da Presidencia, executando servigos de informética,
atendimento ao publico, telefonemas, agenda, servigos bancarios, auxiliar o encaminhamento
das correspondéncias oficiais mediante protocolo de recebimento e demais atividades
correlatas, n&o estando dispensado de auxiliar diretamente o Chefe de Setor de Secretaria no
desempenho de suas atividades diarias.

CARGO: ASSESSOR DO VEREADOR

SIMBOLO: AV

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nocdes basicas de informatica e atendimento ao publico.
O Assessor do Vereador é responsavel em prestar atendimento no &mbito interno aos
parlamentares, especialmente durantes as sessdes plendrias deliberativas e por ocasido das
reunides oficiais das comissdes; pelo gerenciamento do sistema de som do plenario; em
auxiliar o encaminhamento das correspondéncias oficiais mediante protocolo de recebimento.

ATRIBUIGOES::

1)Executar tarefas relativas ao assessoramento ao vereador:

2)Prestar assisténcia e executar tarefas de auxilio atinentes ao cargo de vereador,;

3)Elaborar pedidos de Providéncias; Requerimentos; Mogbes; indicagbes; Pedidos de
Informagtes, Proposicdes, efc.;

4)Resolver assuntos considerados relevantes ou excepcionais pelo vereador na sua atividade
legislativa;

5)Assessorar o vereador nas Comissfes Permanentes e Tempordrias da Camara de
Vereadores.
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6) Auxiliar o vereador em tarefas de busca de informagdes para elaboragéo de matérias que
serdo apresentadas junto ao Plenario da Camara.

CARGO: ASSESSOR DE TRANSPORTE PESSOAL DA PRESIDENCIA

SIMBOLO: ATP

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nocgbes basicas de servigos administrativos, controle da
frota de veiculos, elaboragdo de relatérios inclusive o diarias de viagens, previsédo de consumo
de combustivel.

O Assessor de Transporte Pessoal da Presidéncia é responsavel pelo Assessoramento da
Presidéncia, no que tange a Transportes terrestre, maritimo ou aéreo usados no ambito da
Camara Municipal, devera possuir Carteira de Habilitacdo série “D” e fer experiéncia
comprovada em CTPS ou outro documento Publico gue comprove a experiéncia.

ATRIBUICOES:

I - Dirigir os Veiculos da Camara Municipal, em determinacdo da Presidéncia no atendimento
ao Presidente , Vereadores e Funcionarios a servigo do Poder Legislativo.

It — guardar, controlar e fiscalizar a movimentacéo e utilizagdo dos veiculos da Camara
Municipal e zelar pela sua conservacao;

Il — providenciar o licenciamento e emplacamento dos veiculos, na época oportuna;

IV — zelar pela perfeita ordem dos documentos dos veiculos, inclusive mantendo registros /
estatisticas sobre multas e outros dados dos condutores;

V ~ vistoriar, periodicamente, os veiculos, mantendo-os em perfeito estado de conservagéo;

VI - providenciar a limpeza, lubrificagdo e abastecimento dos veiculos da Camara Municipal,
mantendo o registro dessas ocorréncias;

VIl - elaborar mensalmente mapa relativo a cada veiculo, com a quilometragem percorrida e o
consumo de combustiveis e lubrificantes de cada um deles;

Vill — manter registro do consumo didrio de combustiveis, providenciando para que ndo se
esgote o saldo em deposito;

IX — emitir requisicdes de combustiveis, lubrificantes, pecas, acessorios e de servigos a serem
executados;

Xl — atuar prontamente em todos os casos de acidentes com os veiculos, tomando as
providéncias necessarias, inclusive comunicagéo do fato a quem de direito;

X — zelar pelo perfeito funcionamento e aspecto dos veiculos, bem como todos os seus
acessorios;
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Xl - controlar a utilizagéo dos veiculos;

XIl - tomar todas as providéncias que se fizerem necessarias relativas & reposi¢ao de pegas e a
recuperacgdo de veiculos;

XHI - organizar e manter atualizado o fichario dos veiculos com especificagéo de todas as suas
caracteristicas;

XIV - propor normas que visem a maior produtividade do pessoal e melhor utilizagio de
materiais, equipamentos, maquinas e veiculos;

XV - controlar a autorizacdo para abastecimento dos carros de Legislativo Municipal;
XVI - elaborar os relatérios de viagens;

XVl — elaborar o plano de distribuigdo dos transportes, visando ao pleno atendimento das
atividades a serem executadas;

XVIII - executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

SiMBOLO: AGP

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nocgdes de atendimento ao publico, arquivos, cadastros e
outros servigcos correlatos.

O Assessor da Presidéncia é responsavel pelo assessoramento da Presidéncia no
cumprimento das agendas; em auxiliar no cumprimento dos atos administrativos e funcionais
da Camara; por promover as cotagdes dos pregos de todo material de expediente e, os
necessarios ac bom funcionamento da Cémara, obedecendo as regras da transparéncia,
publicidade, qualidade e economicidade; pelo controle e reposicdo do material de expediente
da Camara; por promover a interlocucdo entre os parlamentares, visande a promocgéo da
qualificacdo dos debates no plenaric e fora dele, dentro dos limites da atividade.

ATRIBUICOES:
1)Assessorar e assistir ao Presidente da Camara em suas atividades oficiais e politicas;

2)Assessorar nas relagdes plblicas do Presidente da Camara com a sociedade organizada,
com a imprensa e com o publico em geral;

3)Coordenar a agenda do Presidente;
4YDespachar com o Presidente sobre matérias pertinentes a Presidéncia;

5)Receber e encaminhar documentos relativos a Presidéncig;
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B)Assessorar na elaboragdo, redacdo, digitagdo, revisdo e encaminhamento de
correspondéncias, cartas, oficios, circulares, entre outros documentos referentes a Presidéncia;

7)Acompanhar e assessorar ¢ Presidente em reunides, eventos, solenidades, etc., sempre que
solicitado pelo mesmo;

8)Requisitar e controlar o material de expediente do Gabinete da Presidéncig;
9)Coordenar o cerimonial oficial da Camara;
10)Assessorar na administragdo do expediente do Gabinete do Presidente;

11)Assessorar em oufras atividades correlatas.

Etevaldo Jose Dias - Presidente

Publicada no Hall da Camara Municipal de Santana do Paraiso/MG em 20/01/2009.




