RESOLUCAO N.° 96, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2005.

Dispde sobre o Plano de Cargos e Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipal de Andradas e
estabelece perspectivas de desenvolvimento funcional e
da outras providéncias.

A Cémara Municipal de Andradas, por seus representantes, aprova, e a Mesa Diretora da
Casa promulga a seguinte Resolugéo:

CAPITULO I
DO REGIME JURIDICO

Art. 1* O Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de
Andradas obedece ao regime estatutario, de acordo com a Lei Municipal n® 02, de 10 de fevereiro de
1994, e a estrutura definida nesta Resolugio.

CAPITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2 Quadro de Pessoal é o conjunto de cargos efetivos, cargos de provimento em
comissdo e fungdes gratificadas, necessario ao perfeito funcionamento da Camara Municipal de
Andradas.

Art. 3* O Quadro de Pessoal da Cémara Municipal de Andradas ¢ composto pelos cargos

de provimento efetivo constantes do Anexo I e cargos em comissdo que integram o Anexo IV desta
Resolugio.

Art. 4° Os cargos de natureza efetiva serdo organizados em classes.
§1° Os cargos de natureza efetiva serdo isolados.
§2° Considera-se cargo isolado aquele que n3o constitui carreira.

§3° Intersticio ¢ o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o
servidor da Camara Municipal se habilite a progressao.

§4° Nivel ¢ o simbolo numérico atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, responsabilidade e escolaridade, visando determinar a faixa de vencimentos
correspondente.

§5° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos composta de 12 (doze) padrdes
designados alfabeticamente de A a M, conforme a Tabela de Vencimentos aprovada por lei
especifica.

§6° Faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel.

§7° Padrio de vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento percebido pelo servidor
dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa.




§8% Progressiio ¢ a passagem do servidor de seu padrio de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa, de acordo com as
normas estabelecidas no Capitulo IV desta Lei e em regulamento especifico.

§9 Cargo de provimento em comissio ¢ o cargo de confianca, de livre nomeagdo e
exoneragdo, com nomenclatura, quantitativos, simbolos e valores fixados em lei municipal
especifica, criado para remunerar encargos de dire¢do, chefia e assessoramento superior através de
escolha do Presidente da Cémara e obedecido o percentual definido para cada cargo reservado para
ocupagao por servidor de carreira.

§10 Funciio gratificada ou funcio de confianca é a vantagem pecuniaria de carater
transitorio, criada com nomenclatura, quantitativos, simbolos e valores fixados em lei municipal
especifica para remunerar encargos em nivel de diregdo, chefia e assessoramento, atribuida
exclusivamente a servidor ocupante de cargo efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Andradas.

Art. 5% Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da CAmara Municipal de
Andradas, com a carga horaria, os quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos por grupos

ocupacionais no Anexo I desta Resolucio.

Art. 6° Grupo ocupacional ¢ o conjunto de cargos com afinidades entre si quanto a
natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu desempenho.

Paragrafo unico. Os cargos mencionados no caput deste artigo integram os seguintes
grupos ocupacionais:

I - Grupo Apoio Legal;

IT — Grupo Apoio Legislativo;

IIT — Grupo Apoio Administrativo-Contabil;
IV — Grupo Servigos Gerais.

CAPITULO III
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7° Os cargos de natureza efetiva, constantes do Anexo I desta Resolugdo, serdio
providos:

II - por nomeag@o, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do art. 37 da
Constituigao Federal, observados a ordem de classificagéo e o prazo de validade do certame;

II - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Civis do
Municipio de Andradas.

Paragrafo winico. A investidura do servidor aprovado previamente em concurso publico
de provas ou de provas e titulos far-se-a sempre no padrio inicial de vencimento.

Art. 8 O vencimento a ser atribuido pela Cimara Municipal ao servidor em
cumprimento de estagio probatdrio sera equivalente ao primeiro padrio da faixa de vencimentos
correspondente ao cargo que ocupa.
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Art. 9° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e os especificos para eles estabelecidos e constantes do Anexo V desta Resolugio,
sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigag¢do de espécie alguma
para o Municipio ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem
lhe der causa.

Paragrafo tinico. Sdo requisitos basicos para provimento de cargo publico:

I - nacionalidade brasileira;

II - gozo dos direitos politicos;

III - regularidade com as obrigagdes militares, se do sexo masculino, e as eleitorais;

1V - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - aptiddo fisica e mental, de acordo com prévia inspe¢do médica oficial, admitida a
incapacidade fisica ou mental parcial, na forma dos arts. 16 a 19 desta Resolugio e de
regulamentagdo especifica;

VI - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

VII - habilita¢@o legal para exercicio de profissdo regulamentada.

VIII - apresentacdo de declaragdo de bens;

IX - declarag@o de ndo acumulagdo de cargo, nos termos da lei;

X - habilitagdo em concurso publico, salvo quando se tratar de cargo para o qual a lei
assim ndo o exija.

Art. 10. O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Resolugdo serd
autorizado pelo Presidente da Camara Municipal de Andradas, mediante solicitagio do Secretario-
Geral, desde que haja vaga e dotag8io or¢camentaria para atender as despesas.

Paragrafo unico. O Secretario-Geral verificara a existéncia de dotagdo orgamentaria
para fazer face as despesas decorrentes do provimento solicitado, comunicando a autoridade
interessada, quando for o caso, a insuficiéncia de recursos.

Art. 11. Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou ndo por provas orais, teoricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a
ser provido.

Art. 12. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma unica
vez, por igual periodo.

Art. 13. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagdo e os requisitos
para inscrigdo dos candidatos serfo fixados em edital que sera divulgado de modo a atender ao
principio da publicidade.

Art. 14, Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver, para os mesmos
cargos, candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado.
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Art. 15. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeagio, a qual se dara, a
exclusivo critério da Administragdo, dentro do prazo de validade do certame e na forma da lei.

Art. 16. E assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o direito de inscri¢do em
concurso publico para o provimento de cargos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Andradas.

§1° Ficam reservadas aos portadores de deficiéncia 5 % (cinco por cento) das vagas
atribuidas aos cargos efetivos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Andradas.

§2% O disposto no § 1° deste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a lei exija
aptiddo plena.

§3° Caso a Camara Municipal oferea apenas 1 (uma) vaga no concurso publico, o
percentual de 5% (cinco por cento) ndo podera ser aplicado, para preservar o principio da
proporcionalidade.

Art. 17. A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo constituirio impedimento ao
exercicio de cargo publico na Cdmara, salvo quando consideradas incompativeis com a natureza das
atribuicdes a serem desempenhadas.

§ 1° A incompatibilidade a que se refere o caput deste artigo sera declarada por junta
especial constituida de médicos e técnicos da area correspondente a deficiéncia ou limitacdo
apresentada pelo candidato.

§ 2° Da deciséo da junta especial ndo cabera recurso.

Art. 18. A Camara Municipal de Andradas estimulara a criacio e o desenvolvimento de
programas de reabilitagdo ou readaptagdo profissional para os servidores portadores de deficiéncia
fisica, mental ou limita¢do sensorial.

Art. 19. A deficiéncia fisica e mental e a limitagdo sensorial ndo servirdo de fundamento
a concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servico publico,
observadas as disposi¢Oes legais pertinentes.

Art. 20. Compete ao Presidente expedir os atos de provimento dos cargos da Camara
Municipal de Andradas.

Paragrafo tinico. Compete ao Presidente da Camara dar posse ao Secretario-Geral da
Institui¢do e a este dar posse aos demais servidores da Casa.

Art. 21. Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como os que forem
criados, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo e no Estatuto dos Servidores
Publicos Civis do Municipio de Andradas.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAO

Art. 22. Progressdo € a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas neste Capitulo e em regulamento especifico.




Art. 23. Os dispositivos referentes a época e aos critérios de concessdo da progressdo
serdo previstos em regulamento especifico.

Art. 24. Para fazer jus a progressdo o servidor devera, cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio no padrio de
vencimento em que se encontre, apos os 3 (trés) anos de estagio probatorio;

IT - ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de suas 3 (trés) ultimas avaliagdes de
desempenho apuradas pelo Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional a que se refere o art.
37 desta Resolugdo, de acordo com as normas estabelecidas em regulamentagdo especifica.

Paragrafo tnico. Para alcangar o grau minimo a que se refere o inciso II deste artigo o
servidor devera obter, na avaliagdo de desempenho, pelo menos 70% (setenta por cento) dos pontos.

Art. 25. Somente poderd concorrer a progressio o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo.

§1° Excetua-se do disposto no caput deste artigo o servidor que estiver ocupando cargo
em comissdo ou funcdo gratificada cujas competéncias tenham relagdo direta com as atribuigdes de
seu cargo de origem.

§22 Cabera ao Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional opinar, através de
parecer, sobre a afinidade entre as atribuigdes do cargo efetivo e do cargo em comissdo ou fungfo
gratificada ocupados pelo servidor avaliado.

Art. 26. O mérito € adquirido durante a permanéncia do servidor em um mesmo padrio
de vencimento.

Art. 27. Preenchidos os requisitos estabelecidos no art. 24 desta Resolugdo, o servidor
que possuir um dos certificados a seguir relacionados passard a ocupar o padrdo de vencimento
imediatamente superior aquele a que teria direito quando da progressdo, se ndo tivesse apresentado
qualquer dos certificados mencionados nos incisos de I a VI deste artigo:

I - de conclusio de ensino fundamental,
II - de conclusdo de ensino médio;
III - de conclusdo de curso de graduagio;

IV - de conclus@o de cursos de pos-graduagio lato sensu, com duragdo minima de 360
(trezentas e sessenta) horas;

V - de conclusio de curso de mestrado:
VI - de conclusio de curso de doutorado.

§1° O incentivo ao desenvolvimento funcional a que se refere o caput deste artigo
possibilitara, ao servidor preocupado com sua atualizagdo profissional, atingir, mais rapidamente, os
valores correspondentes aos padrdes finais do nivel de vencimento correspondente ao cargo que
ocupa.
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§2° S6 fard jus ao estabelecido no caput deste artigo o servidor cujos cursos
mencionados nos incisos II, III, IV, V e VI tenham relagdo estreita com sua area de atuacdo, atestada
pelo Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional.

§3° O comprovante de curso que habilita o servidor a percepcdo do beneficio
estabelecido no caput deste artigo € o diploma ou certificado expedido pela instituigdo formadora,
registrado na forma da legislagido em vigor.

§4* Os certificados dos cursos apresentados pelos servidores como pré-requisito para o
ingresso no Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de Andradas ndo lhes dardo direito ao beneficio
estabelecido neste artigo.

§5° Para os fins deste artigo as habilitagdes so serdo consideradas uma vez.

Art. 28. A pena de suspensdo cancela a contagem do intersticio previsto no art. 24, inciso
I, desta Resolug@o, iniciando-se nova contagem no dia subseqiiente ao término da penalidade.

Art. 29. O grau de merecimento serd aferido pelo Comité Permanente de
Desenvolvimento Funcional através da soma dos graus obtidos pelo servidor no Instrumento de
Avaliagdo de Desempenho.

Art. 30. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 24 mudara
automaticamente de padrdo de vencimento, conforme o disposto nos arts. 22 e 27 desta Resolugo,
reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagdo de ocorréncias para efeito de nova apuragio de
merecimento.

Art. 31. Caso nio alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no
padrdao de vencimento em que se encontra, devendo nele cumprir novo intersticio de efetivo
exercicio, conforme estabelece o art. 24, T desta Resolugdo, para efeito de outra apuracio de
merecimento.

Art. 32. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo
vigorardo a partir do primeiro dia do més subseqiiente a sua concessao.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 33. A avaliagdo de desempenho serd apurada, anualmente, em Instrumento de
Avaliagdo de Desempenho e analisada pelo Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional, que
a coordenara, observadas as normas estabelecidas em regulamento especifico, bem como os dados
extraidos dos assentamentos funcionais do servidor.

Art. 34. As regras e os critérios para a realizagdo da avaliagio de desempenho serdo
objeto de regulamentagio especifica.

Art. 35. O Instrumento de Avaliagdo de Desempenho a que se refere o caput deste artigo
sera preenchido tanto pela chefia imediata como pelo servidor e enviado ao Comité Permanente de
Desenvolvimento Funcional para apuragdo, objetivando a aplicagdo do instituto da progressio
definido nesta Resolucéo.

§1° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em relagdo ao resultado
da avaliagdo, o Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional devera solicitar, a chefia e ao
servidor avaliado, nova avalia¢do.




§2° Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 10% (dez por
cento) do total de pontos da avaliagio.

§3° Ratificada, pela chefia e pelo servidor, a primeira avaliagdo, cabera ao Comité
pronunciar-se a favor de uma delas.

§4° Para pronunciar-se a favor de uma das avaliagdes mencionadas no §3° deste artigo, o
Comité podera consultar outras chefias ou servidores que usufruam ou tenham usufruido, nos ultimos
3 (trés) anos, dos resultados do trabalho produzido pelo servidor avaliado.

§5° Nao sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

Art. 36. As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgdo responsavel pela manutencio
dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informacgdes necessarios a avaliagio do
desempenho de seus subordinados.

) CAPITULO VI
DO COMITE PERMANENTE DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 37. Fica criado o Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional cujos
membros, designados pelo Presidente da Camara Municipal de Andradas, deverdo ser:

I - o Secretario-Geral da Camara Municipal, que a presidira;
II - o Chefe da Assessoria Juridica da Camara Municipal;

III - 1 (um) representante do corpo funcional do Poder Legislativo, indicado pelos
servidores efetivos da Cadmara Municipal.

§1° A alternancia dos membros do Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional
verificar-se-4 a cada 2 (dois) anos de participagdo, observados os critérios fixados em
regulamentagdo especifica para a substitui¢do de seus participantes.

§2° Caso o Chefe da Assessoria Juridica da CaAmara Municipal esteja impedido de
participar do Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional, sera designado, como seu
substituto, um outro ocupante de cargo comissionado, a critério do Presidente da Camara.

§3° Nas hipoteses de morte ou impedimento dos outros membros do Comité proceder-se-
a a sua substitui¢do, observado o disposto nos incisos I e III deste artigo € em regulamento
especifico.

Art. 38. O Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional tera a forma de
funcionamento regulamentada por Ato do Presidente da Camara Municipal de Andradas.

CAPITULO VI
DA REMUNERACAO

Art. 39. Remuneragdo ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.
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Art. 40. Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagido ou equiparagdo, de acordo com o disposto no
inciso XIIT do art. 37 da Constituicio Federal.

Paragrafo unico. O vencimento dos cargos ¢ irredutivel, de acordo com o disposto no
inciso XV do art. 37 da Constitui¢io Federal.

Art. 41. A remuneragdio dos ocupantes dos cargos publicos da Camara Municipal de
Andradas e os proventos, pensdes ou outras espécies remuneratorias, percebidos, cumulativamente
ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o
subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos termos do inciso XI do art. 37 da
Constituigdo Federal.

Art. 42. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Andradas estdo hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo III desta Resolugio.

Paragrafo iunico. Os aumentos dos vencimentos, bem como seu escalonamento e
respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e padrdes, respeitardo, preferencialmente, a
politica de remuneracio definida nesta Resolucio.

Art. 43. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento
efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissdo e func¢des gratificadas, devera ser
efetuada anualmente por lei especifica, observada a iniciativa privativa, em cada caso, sempre na
mesma data e sem distingio de indices, conforme o disposto no art. 37, inciso X, da Constituigdo
Federal.

Art. 44. As aposentadorias e pensdes serfio revistas de acordo com o estabelecido na
Constituigido Federal.

Art. 45. Algumas categorias funcionais poderfio ter seu horario de trabalho flexibilizado
em fungdo dos interesses institucionais da Cimara Municipal de Andradas.

CAPITULO Vil
DA CAPACITACAO

Art. 46. Fica instituida como atividade permanente da Cimara Municipal de Andradas a
capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio
da fung@o publica;

I - preparar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas, orientando-o no
sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

HI - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante
aperfeigoamento do servidor;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicdes, as
finalidades da Administragdo Municipal como um todo.

Art. 47. A capacitagdo sera de:




I - integragdo, tendo como finalidade inserir o servidor no ambiente de trabalho, através
de informacBes sobre a organizagdo e o funcionamento da Cadmara Municipal de Andradas e
transmitir-lhe técnicas de relacdes humanas;

II - formagdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as
atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a
execugdo de tarefas mais complexas, com vistas ao seu desenvolvimento funcional,

IIT - adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o
momento.

Art. 48. A capacitacdo tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrada, direta ou
indiretamente, pela Cimara Municipal de Andradas:

I - com a utilizagdo de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
institui¢cdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

III - através da contratacdo de especialistas ou instituigdes especializadas, mediante
convénios entre os entes federados, observada a legislagio pertinente.

Art. 49. As chefias participardo dos programas de capacitagio:

I - identificando e analisando, junto a seus subordinados, as necessidades de capacitagio,
estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias
identificadas e a execugdo dos programas propostos;

II - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de treinamento e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos
ao funcionamento regular da unidade administrativa;

IIT - desempenhando, dentro dos programas de capacitagdo aprovados, atividades de
instrutor;

IV - submetendo-se a programas de capacitagdo relacionados as suas atribuigdes.

Art. 50. O Secretario-Geral, em colaboragdo com as demais chefias, fara o levantamento
das necessidades de treinamento da Camara, elaborando e coordenando a execuc@o de programas de
capacitagdo.

Paragrafo unico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, apos
autoriza¢do do Presidente da Camara, a tempo de se prever, na proposta or¢gamentaria, 0s recursos
indispensaveis a sua implementacao.

CAPITULO IX
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 51. Cargo de provimento em comissio € o cargo de confianga, de livre nomeagao e
exoneragao.
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Art. 52. O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em
comiss@o devera optar:

I - pela remuneragéo de seu cargo efetivo;
II - pela remuneracdo do cargo em comisséo.

Art. 53. Em atendimento ao disposto no art. 37, V, da Constituigio Federal ficam
reservados 45% (quarenta e cinco por cento) dos cargos em comiss@o da estrutura organizacional da
Camara Municipal para serem preenchidos por servidores efetivos desse Poder.

Art. 54. Somente serdo designados para o exercicio de fun¢des gratificadas servidores
publicos ocupantes de cargos efetivos da Camara Municipal.

Paragrafo unico. E vedada a acumulagio de duas ou mais fungdes gratificadas.

Art. 55. Os cargos em comissdo, acompanhados de seus simbolos, necessarios a estrutura
administrativa da Camara Municipal de Andradas, sdo os constantes do Anexo IV desta Resolug@o.

_ CAPITULOX )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 56. Ao servidor do Quadro de Pessoal da Camara Municipal s@o aplicaveis todos os
artigos do Estatuto dos Servidores Civis do Municipio de Andradas.

Art. 57. De acordo com o art. 169 e seus paragrafos, da Constituigdo Federal, a despesa
com pessoal ativo e inativo da Camara Municipal de Andradas ndo poderd exceder os limites
estabelecidos na Lei Federal Complementar n.° 101/2000.

§1°. A concessdo de qualquer vantagem ou aumento da remuneragdo, a criagdo de
cargos, empregos e fungdes, bem como a admissdo ou contratagdo de pessoal, a qualquer titulo, pela
Camara Municipal, sé poderao ser feitos:

I- se houver prévia dotagdo orcamentaria suficiente para atender as projecdes de despesa
de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes;

1I- se houver prévia autorizagdo especifica na lei de diretrizes or¢amentarias.

Art. 58. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Resolugio correrdo a conta
de dotagdo propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 59. Dentro de 90 (noventa) dias a contar da vigéncia desta Resolugdo, o Presidente
da Camara regulamentara, por ato proprio, a progressao.

Art. 60. Com o objetivo de cumprir o disposto no art. 21 da Lei Complementar n°
101/2000, a Tabela de Vencimentos a ser empregada quando da implantagdo do Plano de Cargos e
Vencimentos serd a estabelecida em lei especifica cujo projeto devera ser encaminhado a Camara
para aprovagdo em janeiro de 2006.

Art. 61. Os vencimentos aprovados por lei especifica terdo vigéncia a partir da aprovagdo
da Tabela de Vencimentos a que se refere o artigo anterior.




Art. 62. Os valores dos cargos em comissdo e das fungdes gratificadas sdo os constantes
da Lei Complementar n® 76/2005, até que o projeto de lei mencionado no art. 64 desta Resolugio
seja aprovado.

Art. 63. S@o partes integrantes da presente Resolugdo os Anexos I a V que a
acompanham.

Art. 64. Esta Resolucdo entrara em vigor no dia 1° de janeiro de 2006, revogadas todas
as disposi¢des em contrario.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Andradas, aos vinte e seis dias do més de
dezembro de 2005.

0S BASSO
Secretario

ANEXO1
CARGOS EFETIVOS DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO DENOMINACAO DO | NiVEL DE |QUANTITATI CARGA
OCUPACIONAL CARGO VENCIMEN VO DE HORARIA
TO CARGOS SEMANAL
Apoio Legal Advogado I — Tabela I11 01 30 horas
Apoio Legislativo Oficial Legislativo I — Tabela IT 01 30 horas
Apoio Administrativo- | - Técnico em
Contabil Contabilidade 1 — Tabela 11 01 30 horas
- Oficial
Administrativo
Servigos Gerais Agente de Servigos 1 — Tabela I 01 30 horas
Gerais




3 ANEXO II
HIERARQUIZACAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL
POR NIVEIS DE VENCIMENTO

NIVEL DENOMINACAO

Fundamental

- I—-Tabela I Agente de Servigos Gerais
Médio

I - Tabela IT Oficial Administrativo
Oficial Legislativo

Técnico em Contabilidade

Superior
I-Tabela Il | Advogado




ANEXO III
TABELAS DE VENCIMENTOS - CARGOS EFETIVOS

CAMARA MUNICIPAL DE ANDRADAS - MG

Tabela I — Nivel Fundamental — (2,5%)

Nivel | Padrées A B C D E F G H I J L M

NF 302,00 | 309,55 | 317,29 | 325,22 | 333,35 | 341,68 | 350,22 | 358,97 | 367,94 | 377,14 | 386,57 | 396,23

Tabela I1 — Nivel Médio — (2,5%)

Nivel | Padroes A B C D E F G H | J L M

NM 650,00 | 666,25 | 682,91 | 699,98 | 717,47 | 735,40 | 753,79 | 772,63 | 791,94 | 811,74 | 832,68 | 853,50

Tabela III — Nivel Superior - (2,5%)

Nivel | Padrées A B C D E F G H I J L M

NS 1.500,0 | 1.537,5 | 1.575,9 | 1.615,3 | 1.655,7 | 1.697,1 | 1.739,5 | 1.783,0 | 1.827,6 | 1.873,3 | 1.920,1 | 1.968,1
0 0 4 4 2 1 4 3 1 0 3 3
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ANEXO IV
Anexo IV - Vencimento dos Cargos em Comissido da
Camara Municipal de Andradas - MG

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO N° DE VENCIMENTO
CARGOS | MENSAL (RS)
+ Assessor Juridico Co 01
+ Chefe de Gabinete Co6 01
+ Secretario Geral C5 01
+ Diretor do Departamento Legislativo C 4 01
+ Diretor do Departamento de Administra¢ao C 4 01
e Finangas
+ Assistente Parlamentar C3 01
+ Assistente de Gabinete C3 01
ANEXO V

DESCRICAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL
1. Classe: ADVOGADO

2. Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia juridica e a
assessorar a Mesa Diretora, as Comissdes Parlamentares, os Vereadores e as chefias dos 6rgdos
internos da Camara nas questdes legais do processo legislativo.

3. Atribuicdes tipicas:

— prestar, quando solicitado, assessoramento juridico a Mesa Diretora, as Comissdes, aos
Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plendrio, através de pesquisas de
legislacdo, jurisprudéncia, doutrinas e instrugdes regulamentares;

— estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos contratuais de toda
espécie, em conformidade com as normas legais;

— elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judiciario 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 municipes;

— manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara e das Comissdes Especiais que apresentem
aspectos juridicos especificos, orientando a elaboragio de relatorios;

— assistir a Cdmara na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas
ou privadas;

— estudar os processos de aquisi¢do, transferéncia ou alienagdo de bens, em que for interessada a
Camara, examinando toda a documentag@o concernente a transagao;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagao;




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

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

— participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnicos, para fins de formulag&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos & Camara;

— realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializa¢do profissional.

4. Requisitos para provimento:

¢ Instrucéio - curso superior em Direito e habilitacdo legal para o exercicio da profissio.

5. Recrutamento:

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

1. Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

2. Descriciio sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar e
executar a contabilizagdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara Municipal.

3. Atribuicdes tipicas:

- organizar os servi¢os de contabilidade da Camara, envolvendo o plano de contas, o sistema
de livros e documentos ¢ o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contébil,
or¢camentario € patrimonial;

- elaborar a proposta orgamentaria anual e o plano plurianual da Camara;

- coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatorios das operagdes
realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Cimara;

= realizar as tarefas relativas a execug@o orgamentaria € ao seu acompanhamento, emitindo e
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

= elaborar o balancete e o balan¢o or¢amentario da Camara;

= acompanhar a execugdo or¢camentaria da Camara, examinando empenhos de despesas em face
da existéncia de saldo nas dotagdes;

= orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdo contabil-financeira;

= controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das opera¢des contabeis;

= elaborar balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da
Céamara,

- informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis;

- organizar relatorios sobre a situacdo econOmica, financeira e patrimonial da Céamara,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

= supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;
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- apor assinatura, reconhecendo a veracidade e correcdo das informagdes, nos documentos
orgamentarios, financeiros e patrimoniais que assim O exijam, bem como em balangos e
balancetes:

- requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutencdo de equipamentos, bem como a
aquisi¢ao de materiais utilizados na execugéo dos servigos;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;

= zelar pela manuteng@o dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

= observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instruc¢do — curso de Técnico em Contabilidade e registro no C.R.C.

e QOutros requisitos — conhecimento de processador de textos e de planilha eletronica.
S. Recrutamento:

e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressio — para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

1. Cargo: OFICIAL ADMINISTRATIVO
2. Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de
apoio administrativo-contabil aos trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades

que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagio e supervisio.

3. Atribuic¢des tipicas:

elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos da
administra¢do e contabilidade;

- participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;

= examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara,

- auxiliar o profissional da area em que atua na realizagdo de estudos de simplificagdo de
tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

- redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, e pareceres que
exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade;

= orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do
desempenho da unidade ou da Camara;

= colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigo e outros projetos afins,

coordenando as tarefas de apoio administrativo;




- coordenar a prepara¢do de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a incineragdo, de acordo com as normas que
regem a matéria;

= executar atividades relativas a administragdo de recursos humanos, tais como recrutamento,
selecdo, preparacdo de editais de concurso, treinamento e controle funcionais, nomeagdes,
freqiiéncia, pontualidade, férias, licengas e outros afastamentos, pagamento, mediante calculo e
elaboragdo de folha de pagamento, aplicando, aos servidores, a legislagio pertinente;

& atualizar e manter registros e controles contabeis da administragido financeira, orcamentaria e
patrimonial da Camara;

= controlar a execug@o de servicos de conservagdo interna e externa de moveis e imoveis da
Camara;

= executar atividades de acompanhamento e controle or¢gamentario;

~ elaborar editais de concorréncia e tomada de pregos e montar os processos de licitagcdo para
compra de materiais e contratagcio de obras e servigos para a Camara;

- executar atividades de administragio patrimonial e de material, contabil e financeira e
administra¢do da limpeza;

- adquirir, guardar e distribuir material permanente e de consumo da Camara;

- organizar ¢ manter atualizado cadastro de fornecedores e de materiais;

- preparar e rever atos de nomeagdo, termos de posse e lavrar outros atos referentes aos
servidores da Camara;

= tombar, registrar, inventariar, conservar e manter o patriménio municipal utilizado pela
Camara;

- controlar estoque, armazenamento e alienagdo de bens moveis e iméveis da Camara;
- auxiliar na manutencéo do sistema de acompanhamento or¢amentario da Camara;

= preparar relatorios contabeis, balangos e balancetes, orientado pela chefia, para prestagio de
contas junto ao Tribunal de Contas do Estado e da Unido;

= executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucido — ensino médio completo.

e OQOutros requisitos: conhecimentos de Informatica

S. Recrutamento:
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressio — para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

1. Cargo: OFICIAL LEGISLATIVO
2. Descri¢iio sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assessoria técnica a
Presidéncia da Camara, as Comissdes Parlamentares ¢ unidades da Cimara e aos Vereadores na

elaboracdo de pareceres, projetos de leis e resolugdes, entre outros.

3. Atribuicdes tipicas:
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elaborar pareceres, informes técnicos, emendas, proposi¢des, requerimentos e relatorios,
realizando pesquisas, da legislacdo federal, estadual e municipal e entrevistas, fazendo
observagles e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
projetos de leis, resolugdes e de outras atividades, em sua area de atuacio;

secretariar comissdes temporarias, elaborando atos, oficios e outros documentos;
preparar atos administrativos da Mesa Diretora e da Presidéncia da Camara;

executar servigos técnicos usando os meios compativeis com a natureza de cada um, para
cumprir atribuigdes funcionais e dispositivos regulamentares;

analisar legislacdo, documentagdo e processos referentes a sua area de atuacdo, emitindo
pareceres e despachos;

redigir documentos técnicos, documentos legais e correspondéncia relativos a sua area de
atuacgao,
participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuagio;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar da
sua unidade organizacional;

dar apoio ao processo legislativo e as Comissdes da Camara, bem como prestar informagdes e
propiciar acesso a documentagdo, protocolo e expediente legislativo e arquivo da Casa;

promover atividades de gravagdo, redacdo e revisdo de debates e pronunciamentos no
Plenario e nas reunides das Comissdes Especiais;

organizar ¢ manter atualizados-originais de fitas gravadas, objetivando sua pronta localizagdo
e identificacio;

fornecer copias de discursos e documentos mediante autorizagdo do Secretario-Geral,

redigir pronunciamentos em Plenario, submetendo, ao autor, copia do texto para revisao;

registrar e arquivar originais de documentos legislativos ja ultimados;

responsabilizar-se pelo cumprimento de normas de guarda e consulta de documentos
confidenciais, reservados e secretos, sob sua responsabilidade;

organizar € manter arquivo de proposicdes em tramitacdo para anexagdo posterior de
pareceres ou outros documentos;

programar e executar atividades de protocolo, expedi¢do, recebimento, numeragio,
distribui¢do e controle da tramitacdo de papéis e documentos legislativos;

organizar pastas para arquivamento de processos e documentos;

organizar e manter atualizados registros e controle de documentos arquivados sob sua guarda;

promover publicagdo de atos do Poder Legislativo;

rever periodicamente processos e demais documentos, propondo destinagdo adequada, depois
de avalia-los, para guarda ou disponibilizagéo;

promover a encadernagdo de livros, leis e documentos;

divulgar, pelos meios de comunicagdo mais adequados, dias e horas das sessdes e das
reunides das Comissoes;

redigir e rever debates e pronunciamentos de Vereadores;
preparar estatisticas de pronunciamento dos edis;

reproduzir e providenciar a publicagdo de documentos legislativos sob sua responsabilidade,
obedecendo a normas sobre gravacio e consulta de documentos confidenciais;

realizar as pesquisas necessarias a analise de matérias a serem examinadas pelas Comissoes;

protocolar proposi¢des e atos da Mesa, do Presidente e do Diretor-Geral da Camara;

preparar expediente a ser encaminhado ao Secretario-Geral para despacho do Presidente da
Camara Municipal;

realizar pesquisas bibliograficas e resumos de obras bibliograficas de interesse da Camara
Municipal;




= digitar, operar e controlar servigos de informatica da Camara Municipal;

= coordenar a classificacdo, o registro e a conservag¢do de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos;

= proceder ao cadastramento de todo o tramite de proposigdes, projetos e leis, para atualizar o
sistema informatizado;

= arquivar copias dos jornais contendo a publicag¢do dos atos da Camara;
= orientar os funcionarios que o auxiliam na execuc@do das tarefas tipicas do cargo;
o executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:

¢ Instru¢do — ensino médio completo.

e Outros requisitos — conhecimentos de Informatica.
5. Recrutamento:

e [Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressio — para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
1. Cargo: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

2. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, servigos de limpeza como
varrer, lavar, desinfetar e arrumar as dependéncias da Camara, servigos de copa e a auxiliar na
execugdo de servigos administrativos simples, operar maquinas duplicadoras e realizar pequenos
mandados externos.

3. Atribuicdes tipicas:

- fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e
aparelhos elétricos em geral;
- preparar, de acordo com a situagdo, café, cha, ou lanches em geral;

= controlar o estoque e requisitar, quando necessario, café, cha, agucar e material de limpeza
indispenséveis ao desempenho de suas atribuigdes;

- limpar, lavar e arrumar areas internas e externas das dependéncias da Camara;

- manter limpos os vidros das janelas do prédio da Camara;

~ varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias da Céamara, depositando e
acondicionando os detritos em sacos plasticos ou em latdes;

-~ manter arrumado e em boas condigdes de conservagdo o material sob sua guarda;

= conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;

B executar, quando necessario, servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias,
fazendo pequenas compras, realizando depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos de pequena
monta,

- recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes,
separando-os por destinatario, observando o nome e a localizagdo, solicitando assinatura em
livro de protocolo, se for o caso;




M/ 035

auxiliar na execuc¢do de servi¢os simples de almoxarifado, apanhando materiais de consumo
em depositos, conferindo-os com as requisi¢des, transportando-os e guardando-os em local
apropriado;

receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com oS
documentos de entrega;

prestar, ao publico, informagdes simples, de carater geral, anotando e transmitindo recados;

preencher formularios de cadastro de visitantes e eleitores;

receber, registrar € encaminhar o publico aos Vereadores, para atendimento;

atender a chamadas telefonicas, anotando ou transmitindo recados, para obter ou fornecer
informacgdes;

passar fax, quando solicitado;

auxiliar na execugdo de servigos simples de escritorio, arquivando documentos, carimbando,
protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numeragao de correspondéncias, entre outros;

fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando etiquetas,
anotando nome e enderego do destinatario, para remessa a outras localidades;

duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, e regulando o nimero de copias;

registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicagdo, anotando em formulario proprio o
nimero de matrizes e de cdpias efetuadas e o setor solicitante;

operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os documentos duplicados;
zelar pela manutengio de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucido — 4.2 série do ensino fundamental.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressio — para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

LEI N.° 1.427, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2005.

Autoriza a adesdo do Municipio de Andradas a Associacdo dos

Amigos do Caminho da Fé e da outras providéncias.

Fago saber que a Camara Municipal de Andradas aprovou e eu, Prefeita

Municipal, sanciono ¢ promulgo a seguinte Lei:

Art. 1.° Fica o Poder Executivo autorizado a promover a adesdo

do Municipio a Associagdo dos Amigos do Caminho da Fé.




