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PROJETO DE RESOLUCAO N° 005/2023

Dispie sobre a Estrutura Administrativa e o Plano de
Cargos e Salirios da Cimara Municipal de Monte Santo
de Minas/MG e d4 outras providéncias.

O Presidente da CAmara Municipal de Monte Santo de Minas/MG, no uso de suas
atribuicBes legais e regimentais, faz saber que o Plenario da Camara Municipal aprovou
e ele promulga a seguinte Resolugao:

Art. 1° A Estrutura Administrativa e o Plano de Cargos ¢ Salarios dos Servidores da
Camara Municipal de Monte Santo de Minas observardo ao disposto nesta resolucdo e
seus respectivos anexos.

Art. 2° Os servidores da Camara Municipal de Monte Santo de Minas estdo submetidos
ao regime estatutario do Servidor Publico do Municipio de Monte Santo de Minas, bem
como as normas especiais de natureza estatutaria que Jhes sejam especificas.

Art. 3° A organizagdo do pessoal do Poder Legislativo do Municipio de Monte Santo de
Minas fica assim constituida:

I- Quadro Permanentes de Cargos;
[1-Quadro de Cargos em Comissio;
§ 1° O quadro permanente de cargos € constituido por cargos de provimento efetivo.

§ 2° O quadro de cargos em comissdo ¢ integrado por todos os cargos de provimento de
confianga criados por esta Resolugdo.

§ 3° A agfio administrativa do Poder Legislativo tem por finalidade execucao de suas
fungdes constitucionais, baseadas nos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, tendo por objetivos:

I- dar énfase a autonomia do Poder Legislativo, para que possa eXercer suas tarefas
constitucionais;

TI-dotar o Poder Legislativo de infraestrutura capaz de proporcionar os meios adequados,
seguros e legais para a plena execugao de suas atividades;

I-oferecer aos Vereadores os meios materiais ¢ legais de que necessitam para o pleno
exercicio de suas atividades parlamentares.

Art. 4° Para efeitos desta Resolugdo considera-se:
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I-Cargo: E criado por resolu¢io em ntmero certo e com denominagdo propria,
constituindo no conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades cometidas a um
servidor, mediante retribuicdo pecuniaria.

II-Vencimento: retribuigdo pecunidria pelo exercicio do cargo publico, com valor fixado.

[I1-Remuneragdo: vencimento do cargo de carreira, acrescido das vantagens pecunidrias,
permanentes ou temporarias, estabelecidas nesta Resolucio.

IV- Quadro de Pessoal: conjunto de cargos de provimento efetivo e comissionado dos
servidores.

V- Fungo: € a atribui¢do ou conjunto de atribui¢des que a administragio confere a cada
categoria profissional.

VI-Servidor Piblico: € a pessoa legalmente investida em cargo ou emprego publico,
criado por Resolugio.

Art. 5° Os cargos so de provimento efetivo ou em comissio.

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo dependem de aprovacdo prévia em concurso
publico de provas e titulos.

Art. 7° Os cargos em Comisséo sio regidos pelo critério de confianga, de acordo com o
art. 37 da Constitui¢dio Federal, sendo de livre nomeagdo e exoneracdo do Presidente do
Poder Legislativo Municipal.

Art. 8° A estrutura do Quadro permanentes de Cargos do Poder Legislativo é constituida
do servico de Administragdo Geral.

Art. 9° Fica definido o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, com a respectiva
denominagdo, niimero de cargos e vencimentos:

Denominacéo N° de Cargos Vencimentos
Agente de Limpeza e Servigos Gerais 02 RS 1.376,34
Recepcionista 01 R$ 1.900,80
Agente Administrativo 01 R$ 1.900,80
Administrador da Rede de Informatica 01 R$ 3.333,02
Técnico Contador 01 R$ 6.492,92
Advogado 01 RS 6.492,92

Pardgrafo tnico: Faz parte desta Resolu¢do, como Anexo I1, as especificacdes do Quadro
Permanente de Cargos. : :




Art. 10 Fica assim definido o Quadro de Cargos em Comisséo do Poder Legislativo, com
denominag&o, nimero de cargos e vencimentos:

Denominagio N° de cargos Vencimentos
Oficial Parlamentar 02 R$ 4.798,07
Chefe de Gabinete 01 R$ 6.609,37

Paragrafo dnico. Faz parte integrante desta Resolug#o, como anexo I1I, as especificacdes
do Quadro de Cargos em Comissdo.

Art. 11 A investidura em cargos de provimento efetivo se dara por Edital de Concursos e
selecdo através de provas ou de provas e titulos.

Art. 12 A remuneragfo € a retribuicdo pecunidria devida mensalmente aos servidores
pelo efetivo exercicio dos cargos, que corresponde ao vencimento, acrescido de vantagens
financeiras permanentes ou temporarias, devendo receber os adicionais previsto em leis
vigentes.

§ 1° Os aumentos reais e reajustes fixados, bem como a revisio geral anual da
remuneracdo dos servidores do Poder Legislativo, sera realizada nos termos do inciso X,
do art. 37 da Constitui¢do Federal.

§ 2° O vencimento é irredutivel.

§ 3° O servidor que vier a efetuar concomitantemente outro servigo faré jus a gratificacdo
adicional de 30% (trinta por cento), sobre o valor do vencimento.

§ 4° O servidor fard jus, anualmente, a trinta dias corridos de férias regulamentares,
ficando o Chefe do Poder Legislativo autorizado a remunerar em espécie, apds avaliacdo
da impossibilidade de substitui¢do do servidor nas suas atribuigdes e aceitacdo expressa
do servidor.

§ 5° Incorpora-se ao patriménio do Servidor Efetivo passando a integrar a sua
remuneragdo, o anuénio a razéo de 1% (um por cento) ao ano.

Art. 13 Salvo por imposigdo legal, por autorizagdo do servidor ou por ordem Jjudicial,
nenhum desconto incidira sobre a remuneragdo ou provento, exceto os descontos legais.

Art. 14 A aprovacio no estdgio probatério dar-se-a por avaliacdo, conforme
determinacdo das leis vigentes.

Art. 15 O Poder Legislativo promovera o aperfeicoamento de seus servidores, no sentido
de melhor preparéa-los para as fungdes que lhes sio afetas e, ainda, na medida do possivel,
outras fung¢es para atender nos casos improrrogaveis na auséncia de outros servidores,
com o objetivo de promover o aprimoramento os servigos piiblicos e torna-los aptos a

desenvolver suas fungdes.




Paragrafo tnico. O servidor que se deslocar do Municipio por interesse da Cimara, em
carater eventual ou transitdrio, fard jus a passagens, despesas de veiculos e recursos

financeiros para cobrir suas despesas com alimentagdo e hospedagem, quando for
necessario.

Art. 16 Fica autorizada a contratagdo de servidor por tempo determinado para atender
necessidades temporarias de excepcional interesse publico.

§ 1° O recrutamento serd feito mediante processo seletivo simplificado.

§ 2° Nas contratagbes por prazos determinados serdo observador os mesmos niveis de
vencimentos dos cargos.

Art. 17 O provimento dos cargos integrantes desta Resolugdo serd feito por ato do
Presidente da Cadmara Municipal.

Art. 18 O horério de trabalho interno da Cimara Municipal serd de segunda a sexta-feira,
das 8h as 17h, com duas horas de descanso, perfazendo 35 horas semanais.

Art. 19 Os servidores contratados que ocupam cargos que foram extintos por esta

Resolugdo permanecerdo em seus cargos até a convocagio dos aprovados em concurso
publico a ser realizado.

Art. 20 As despesas decorrentes da presente Resolugio correrdio a conta de dotagdo
propria do orcamento vigente, suplementadas se necessaria.

Art. 21 A Mesa Diretora regulamentara esta Resolugfo, expedindo atos necessérios ao
seu cumprimento.

Art. 22 Ficam revogadas as resolucdes de n. 007/2017 e 014/2017.

ESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTE SANTO DE
MINAS

\io Liicio Dias

2° Secnetario
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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS
ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ADMINISTRADOR DE REDE DE INFORMATICA

Prestar assessoria de informatica a Cdmara Municipal, Auxiliar na manutengio dos
equipamentos e nos sistemas de informatica, manter atualizado os dados nos sistemas de
informatica, manter atualizado a home-page da Cimara Municipal; assessorar no uso do
painel eletrénico do Plendrio da Camara Municipal, transmissdo on-line ¢ pela TV das
sessOes ou outras programacdes da Camara, auxiliar na instalagdo, configuracio,
operagdo e manutengdo dos servidores Linux e Windows, auxiliar na instalacfio,
configuragio, operagdo e manutencio de redes de computadores, notificar e informar aos
usuarios do sistema ou ao Técnico de Informatica, sobre qualquer falha ocorrida, executar
¢ controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera, executar
o suporte técnico necessério para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com
substituicdo, configuragdo e instalagdo de moédulos, partes e componentes, executar o
controle dos fluxos de atividades, preparagio e acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores, participar de programas de treinamento, quando convocado; auxiliar na
execugdo de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de
computadores e dos sistemas operacionais, zelar pelo bom funcionamento dos
equipamentos de informética da Camara Municipal, executar outras tarefas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para o Provimento

Escolaridade: Ensino Médio Técnico em Informatica.

ADVOGADO

Compreende os cargos que se destinam a executar atividades de consultoria e
assessoramento juridico a Camara Municipal, prestar, quando solicitado, assessoramento
juridico a Mesa Diretora, as Comissdes, aos Vereadores e aos setores administrativos da
Cémara, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitagio no Plenario, através de
pesquisas de legislacao, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares, estudar e
redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos contratuais de toda
especie, em conformidade com as normas legais, elaborar minutas de informagdes a
serem prestadas ao Judicidrio em mandados de seguranga requeridos contra a CAmara, na
pessoa de seu Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes de sua estrutura
administrativa, interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas dos interessados bem como manifestar-se sobre questdes de interesse da
Cémara ¢ das Comissdes Especiais que apresentem aspecto juridicos especificos,
orientando a elaboragdo de relatorios conclusivos, assistir & CAmara na negociagio de

con&atosgnvéniomm outras entidades piblicas ou privadas, estudar os



processos de aquisi¢do, transferéncia ou alienagdo de bens, em que for interessada a
Cémara, examinando toda a documentacdo concernente a transagio, elaborar pareceres,
informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantacfo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacdo, 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 atuacdo, participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da C4mara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Camara Municipal e realizar outras atribuicdes
compativeis com sua especificagio profissional.

Requisito para provimento:

Escolaridade- Curso de Nivel Superior Completo em Direito, com registro na Ordem
dos Advogados do Brasil — OAB.

AGENTE ADMINISTRATIVO

Executar servigos de digitagdo em geral, transcrever atos oficiais, preencher formularios,
fichas, cartdes e outros, providenciar material de expediente, selecionar e arquivar os
documentos, colaborar na redagdo de relatorios anuais e parciais atendendo exigéncias
do orgdo, realizar os servicos de reprografia e multiplicagdo de documentos, secretariar
autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes, executar
servigos gerais em atividades administrativas e burocraticas, protocolar documentos,
recep¢do, atendimento e encaminhamento de pessoas nas repartigdes, zelar pela
conservacdo do patrimdnio publico, receber e transmitir ao superior mensagens recebidas
e executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Escolaridade — Ensino Fundamental Completo

AGENTE DE LIMPEZA E SERVICOS GERAIS

Realizar as atividades de limpeza e ou servigos em geral nas dependéncias da sede do
legislativo, realizar a limpeza/faxina de pisos, conservagdo de pisos, paredes, moveis,
sanitarios, banheiros e demais demandas existentes na drea de atuagfo, coletar o lixo dos
banheiros e salas administrativas, embalar e transportar até o local adequado. Lavar pano
de chdo e toalhas, realizar outras tarefas relacionadas com a limpeza, responsabilizar-se
pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicio,
mantendo limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho, preparar e servir nas
reparticOes lanches e cafés, sempre que solicitado, atender a solicitacdes, demandas e
cronogramas estabelecidos em sua drea, pelo responsavel hierdrquico e remover volumes,

maquinas, n‘;j/s e eQuilm\emi@tique solicitado.



Requisitos para provimento:

Escolaridade — Ensino Fundamental Completo.

RECEPCIONISTA

by

Realizar as atividades inerentes & recep¢io do publico externo, identificacdo e
encaminhamento dos usudrios. Verificagio de demandas: Receber e processar
correspondéncias informacSes e comunicagdes, utilizar o computador, copiadoras e
outros registros, executar atividades de organiza¢do da sua area de atuacdo e desempenhar
demais atribui¢des inerentes a sua drea, assessorar o Chefe imediato no que lhe for
solicitado, sugerir mudangas e resolugSes, com base em seus conhecimentos
profissionais.

Requisitos para provimento:

Escolaridade- Ensino Fundamental Completo.

TECNICO CONTADOR

Executar funcdes de contabilidade publica, responsabilizando-se pela execugio dos
servicos de contabilidade da Camara Municipal e executar os trabalhos de ordem técnica
no campo contabil, financeiro, orgamentario e tributdrio no 4mbito legislativo, proceder
ao controle orgamentario da Camara, conferir e assinar por delegacfio ou por competéncia
as liquidagdes de despesas orgamentdrias e extraorcamentdrias, coordenar ou
supervisionar sob a sua responsabilidade a elaboragdo de balancetes, balangos de gestdo
fiscal e de execuglio orcamentaria, revisar prestacdes de contas alertando quando aos
prazos, elaborar a prestacfio de contas anual da Camara a ser encaminhada ao Tribunal de
Contas ¢ aos demais 6rgdos de controle na forma das determinacdes legais, coordenar
todos os trabalhos relativos & contabilidade da Cémara de Vereadores, proceder a
assinatura em documentos relatdrios e outros papéis, especialmente os balancetes, os
balangos e outros documentos de apuracdo contdbil e financeira que sejam de sua
competéneia por forca de legislagdo, municipal, estadual e federal: coordenar e
administrar o trabalho de servidores que atuam diretamente com a contabilidade da
Cémara Municipal, fornecer informacdes atinentes ao respectivo cargo, sempre que
solicitado pelo Presidente ou pela Mesa Diretora, organizar, para envio a Prefeitura em
€poca regulamentar, a proposta orgamentaria da Cdmara Municipal, para o exercicio
seguinte, a fim de ser concluida no orcamento geral do Municipio, acompanhar e
escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operacdes contaveis e
financeiras da Cédmara, dispor sobre o balango da Cimara, contendo os respectivos
quadros demonstrativos, empenhar, quando autorizado, as despesas da Camara, fornecer
elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos adicionais, promover
0 registro contabil dos bens patrimoniais da Cémara, promover a elaboragfio e assinar
folhas de pagamento dos servidores da Céimara, como as folhas de pagamento de
subsidios dos vereadores, com vista e assentimento do Presidente, promover o
recolhimento das contribui¢des previdencidrias e o recolhimento do imposto de renda na
fonte & Tesouraria do Municipio, manter o controle de depésito e retiradas pancirias,
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conferindo os extratos, escriturar € orientar a escrituracio de livros contabeis, fazer
levantamentos e organizar balangos patrimoniais e financeiros, preparar relatérios
informativos sobre a situagdo financeira e patrimonial da Cémara, integrar grupos
operacionais, executar outras tarefas correlatas, atuar junto & comissio de finangas,
or¢amento ¢ tomada de contas prestando assessoramento técnico para o enfrentamento de
temas relacionados com as 4reas fiscais, financeira, tributdria, orgamentdria e patrimonial,
processar ¢ organizar todos os documentos, pareceres e atas relacionadas aos processos
de compras governamentais e gestdo de contratos, apoiar ¢ auxiliar as comissdes de
inquérito e comissdes especiais, auxiliar, quando solicitado, em questdes funcionais e
administrativas, como processos disciplinares e sindicincias e compras governamentais,
estabelecer, de forma permanentes, processos de modernizagfio da gestio e promogio da
qualidade, em sintonia com as demais acdes desenvolvidas na CAmara, orientar, do ponto
de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais, controlar dotagdes orcamentarias
referente ao Legislativo, elaborar estimativas de impacto or¢amentario referentes aos
projetos de leis ou resolugdes de iniciativa da Mesa Diretora em que haja aumento de
despesas obrigatdria de carater continuado, assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora na
elaboragdo das propostas orgamentarias da Cémara para comporem os projetos de lei ao
PPA, L.DO e 4 LOA, executar as tarefas de tesouraria, operacionar e mante atualizado os
programas de informadtica especificos de sua drea de atuagfo, zelar pela aplicagéo da Lei
de Responsabilidade Fiscal (LC 101/2000),prestar assessoria em procedimentos relativos
a prestacdo de contas, verificar a observancia do repasse mensal do duodécimo pelo
Prefeito ao Poder Legislativo, praticar todos os atos constantes da Resolucio CFC n°
1.640, de 18 de novembro de 2021.

Requisitos para provimento:

Escolaridade — Curso Técnico Contabil com Registro do CRC.
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ANEXO III
QUADRO DE CARGOS
EM COMISSAO DE PROVIMENTO AMPLO

CHEFE DE GABINETE

Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como atender s
pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando audiéncia, prestar apoio ao
Presidente na organizagfo e no funcionamento gabinete, assessorar o Presidente em suas
relagBes politicos-administrativas com a populagdo e entidades publicas e privadas,
preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deve participar o
Presidente, receber e preparar a correspondéncia do Presidente, preparar o expediente a
ser assinado ou despachado pelo Presidente, coordenar os contatos do Presidente com
orgdos e autoridades, bem como preparar a sua agenda didria, organizar e manter arquivo
de documentos e papéis de interesse do Presidente, organizar ¢ manter atualizado os
registros e controles pertinentes ao gabinete, transmitir os dirigentes e servidores da
Cémara as ordens e comunicados do Presidente, promover as medidas necessarias a
realizacdo de viagens do Presidente e acompanha-lo, se necessério, controlar a tramitacdo
de documentos e processos de interesse do Presidente e exercer outras atividades
correlatas.

Requisitos para provimento:
Escolaridade — Curso de Nivel Superior Completo, com o devido registro.

OFICIAL PARLAMENTAR

Coordenar as atividades administrativas e legislativas do Vereador, realizando as tarefas
pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos, assessorar o Vereador ou os Vereadores
designados no ambito das Comissdes, assessorar os Vereadores na elaboragdo de
proposi¢des ¢ pronunciamentos, realizar pesquisas e estudos e preparar monografias,
relatorios e demais documentos, objetivando fornecer subsidios na elaboracio de suas
proposigdes e pronunciamentos, coligir legislagio e documentos de interesse do
parlamentar, preparar matérias referentes a pronunciamentos a proposicdes dos
Vereadores, registrar € controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar
ou tenha interesse o Vereador, acompanhar o Vereador em sua representagdo politico-
administrativa e social de interesse publico para incumbéncias de suas obrigagdes,
inclusive em viagens, visitas, e cursos em outros orgdos e entidades, podendo, para tanto,
dirigir o veiculo de propriedade do Legislativo em carater excepcional e temporario,
desde que esteja devidamente habilitado, acompanhar e informar aos Vereadores sobre
prazos e providéncias das proposi¢des em tramitagdo na Camara, incumbir-se da
correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar, preparar regularmente sinopse das

matérias de interesse do Vereador, publicadas nos principais 6rgios da imprensa e exercer
outras atividades correlatas. ;

Requisitos para provimento:

Escolaridade - Ensino Fundamental Completo ,



