Camara Municipal de Urucuia

CEP 39.315-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

RESOLUGAO N° 001/2006

“Dispde sobre a reestruturagdo administrativa da Camara Municipal de Urucuia,
do quadro de pessoal; dos cargos e vencimentos das atribuicoes dos
servidores; das funcgbes; da tabela de vencimentos, niveis e graus de
progressao; do plano de carreira e da outras providéncias”.

A Camara Municipal de Urucuia, em Sess&o Plenaria aprovou com fulcro no Art. 33 inciso |
da Resolugéo Legislativa 011/2005-Regimento Interno e, 0 seu Presidente, no uso das atribuigdes
que lhe sao conferidas PROMULGA a seguinte RESOLUGAO LEGISLATIVA :

Art. 1° - A Camara Municipal de Urucuia / MG, passa a ter a seguinte Estrutura Administrativa e
Organizacional, composta além do Presidente da Mesa Diretora e Presidente da Camara, que a
dirige de acordo com as suas prerrogativas legais, dos demais servidores conforme a seguinte
especificacdo:

a) servidores nomeados para cargos efetivos, depois de aprovados em concurso publico .

b) servidores nomeados para cargos em comiss&o de amplo recrutamento e de livre contratagéo e
exoneragao

§ 1°- Os Anexos | e Il que fazem paite integrante desta Resolugao Legislativa determinam
0s cargos e 0 numero de vagas disponiveis, correspondentes aos servidores especificados neste
Artigo.

§ 2° - Poderéo ser contratados servidores em carater temporario até a realizagdo de
concurso para ocupar as vagas existentes e constantes do Anexo I,

§ 3° - Poder, a titulo de economia, ser firmado Convénio com a Prefeitura Municipal para
inclusdo em Editais de Convocagao para Concursos Publicos a serem por ela realizados, os cargos
de provimento efetivo com vagas disponiveis, na Estrutura Organizacional da Camara Municipal,
para serem preenchidas.

§ 4° - O regime juridico do pessoal da Camara Municipal, serd 0 mesmo adotado pela
Prefeitura Municipal, ou seja, Regime Juridico Unico Estatutério.

Art. 2° - Sao obrigagdes administrativas da Camara Municipal:
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I- O cadastramento, a numeragdo, a conservagdo, a aquisicdo quando necessario e a
administragéo do Patriménio adstrito ao Legislativo Municipal.

ll- A administragdo financeira e contabil da Camara Municipal isoladamente, com a final
consolidago junto a Contabilidade da Prefeitura por ocasiao da Prestagéo de Contas.

lll- O encaminhamento tempestivo da Prestagéo de Contas da Camara Municipal ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais — TCE — para os procedimentos legais.

IV- A adogdo de medidas administrativas Que visem a melhoria do servico e a consequente
economia no custeio.

V- O preenchimento de vagas existentes em seu quadro de servidores, com a realizagdo de
concurso publico, podendo para tanto ser utilizada a alternativa constante do § 3° do Art. 1° desta
Resolugéo.

VI- A contratagdo de servigos especializados necessarios, objetivando suprir as deficiéncias surgidas
pela falta de pessoal adequado, propiciando assim meios seguros para a execugdo administrativa.

VII- Oferecer condigdo de apoio aos Vereadores no exercicio de seus mandatos, incluindo meios
materiais para a execucao de suas atribuices e fungdes.

VIII- Enfatizar a autonomia do Poder Legislativo, mantendo sua soberania ao exercer suas fungdes
institucionais.

IX- Promover o relacionamento democratico e harménico com os demais Poderes no ambito
municipal, objetivando sempre & solugdes de problemas municipais e & conquistas em favor do
Municipio e de seu povo.

X- Dotar a Camara de infra-estrutura capaz de proporcionar meios adequados, modernos, seguros e
legais para a plena execugéo de suas atividades.

Art. 3° - A estrutura administrativa da Camara Municipal de Urucuia contara com servidores que
ocuparéo cargos relacionados & Secretaria; Tesouraria; Contabilidade; Servigos Gerais e Vigilancia
e ainda, prestadores de servigos nas areas de Assessoria.

Art. 4° - As caracteristicas exigidas e as atribuicdes funcionais, de cada um dos servidores
ocupantes dos cargos retro mencionados sdo as constantes dos ANEXOS de | a VII que fazem
parte integrante da presente Resolugao Legislativa.

Art. 5° - Os niveis de vencimentos, e as progressdes salariais s&o 0s constantes do ANEXO VI que
tambem, faz parte integrante da presente Resolugéo Legislativa.
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Art. 6° - Os servidores da Camara Municipal de Urucuia, tanto para a obtengéo de vantagens quanto
para o cumprimento de suas obrigagdes, se submeterdo as normas contidas no Estatuto dos
Servidores Publicos de Urucuia.

Paragrafo Unico - Sempre que houver aumento de vencimento ou reclassificagao de cargos
de Servidores da Prefeitura Municipal, a Camara Municipal através de Resolugdo, aumentara os
vencimentos ou re-classificara os cargos de seus funcionarios, de forma isonoémica, respeitados os
limites Constitucionais e, a Legislagéo Federal.

Art. 7° - A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal, obedecida a Legislagdo vigente,
sera a mesma adotada para os servidores da Prefeitura Municipal de Urucuia, exceto nos periodos
de recesso quando sera determinada por Portaria da Presidéncia;

Art. 8° - As contratagGes de que trata o item VI do Art. 2° desta Resolugdo, deverdo ser feitas na
forma de prestacao de servigos e se processarao especialmente nas areas de Assessoria Contabil,
Assessoria Juridica e Informatizacéo.

Art. 9° - Nao havendo concurso publico ou ndo havendo concursado aprovado, para ocupagéo dos
cargos vagos, o cargo de Secretdrio da Presidéncia, poderd ser ocupado por, comissionados,
contratados e, os cargos de Secretario Executivo, de Auxiliar Administrativo , de Auxiliar de Servigos
Gerais por contratados temporarios conforme preveé o § 2° do Art. 1°, retro.

Art. 10° - Todas as despesas decorrentes na execugdo da presente Resolucdo, correrdo por
conta de dotagdes proprias do orgamento da Camara Municipal.

Art. 11 — Fazem parte integrante desta Lei os seguintes ANEXOS:

Anexo I - Quadro de Cargos de Provimento efetivo

Anexo II - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao

Anexo IIT - Tabela de Vencimentos Niveis e Graus de Progressio

Anexo IV a Anexo X - Caracteristicas funcionais e atribuicdes dos cargos efetivos

Anexo XI e XII - Caracteristicas funcionais e atribui¢cdes dos cargos de provimento “ad
nutum”

Art. 12 - Para os servidores efetivos do Poder Legislativo, serdo concedidas as vantagens e
exercidas as obrigagcbes , no que couber, contidas no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Urucuia.

Art. 13 - Revogam -se as disposi¢gbes em contrario, especialmente a Resolugdo n° 017 de
10.12.1993, mantém o disposto na Resolugao n® 003/2002 de 04.09.2002.
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Art. 14 - Esta Resolugao Legislativa entrara em vigor na data de sua publicagéo, retroagindo seus
efeitos a 01 de fevereiro de 20086.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE

Cémara Municipal de Urucuia/MG

Sala das Sessoes, 02 de Marco de 2006

AV

Presidente
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO N°DE VAGAS | NIVEL | GRAU
Secretario Executivo 01 Determinado pela Resolugéo
Legislativa 003/2002
Contador 01 A VI
Tesoureiro 01 A VIl
Motorista 01 A I
Auxiliar Administrativo 01 A [l
Auxiliar de Servicos Gerais 01 A I
Vigilante 01 A r
ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - “AD NUTUM”

CARGO N° DE VAGAS NIVEL GRAU
Secretario da Presidéncia 01 A VIl
Auxiliar Administrativo | . 01 A il
ANEXO Ill
TABELA DE VENCIMENTOS
NIVEIS E GRAUS DE PROGRESSAO
Niv [ GRAU
EL A B C D E F G H I
|| 300,00 | 330,00 | 363,00 399,00 | 439,00 483,00 531,00 | 584,00 642,00 706,00
Il | 350,00 | 38500 | 424,00 | 466,00 | 513.00 | 564.00 620,00 | 682,00 750,00 | 825,00
Il | 400,00 | 440,00 | 484,00 | 532,00 58500 | 64300 | 707,00 777,00 85500| 940,00
IV 450,00 | 49500 | 54500 | 600,00 | 660,00| 726.00 799,00 | 879,00 | 967,00 | 1.064,00
V |500,00 | 550,00 | 605,00 666,00| 733,00 806,00 887,00 | 976,00 | 1.074,00 | 1.181,00
VI |550,00 | 605,00 | 666,00 | 733,00 | 806,00 887.00 976,00 | 1.074,00 | 1.181,00 | 1.299,00
VIl | 600,00 | 660,00 | 726,00 | 799,00 | 879,00 | 976,00 1.074,00"| 1.181,00 | 1.299,00 | 1.429,00




[ ]

L ]
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| v [ 650,00 [ 705,00 [ 776,00 | 854,00 [ 939,00 [ 1.034,00 | 1.138,00 | 1.252,00 | 1.377.00 | 1515,00
Obs: Considere-se o grau A para vencimento de inicio de carreira em cada nivel.

ANEXO IV
CARACTERISTICAS E ATRIBUIGOES FUNCIONAIS
Secretario Executivo
Caracteristicas Exigiveis:
Segundo Grau completo
Digitagéo

Conhecimento basico de Informética

ATRIBUIGOES :
Abrir € encerrar o expediente diario da Camara.
Protocolar em livros proprios, com data e horario, 0s encaminhamentos feitos 4 Camara.
Autuar em pastas proprias todos os projetos encaminhados a Secretaria da Camara.

Manter cada processo autuado em dia, com juntada cronoldgica de todos os documentos referentes
aos atos realizados e, ter sempre condi¢ao de informar o seu andamento.

Manter os arquivos em perfeita ordem.

Manter o contato administrative entre o Poder Legislativo e o Executivo, encaminhando ao Executivo
as decisbes da Camara, Redagdo Final das proposicdes, para sangéo ou veto, e quaisquer outros
expedientes que se fagam necessarios.

Organizar a pauta das reunides

Expedir convocagdo aos Vereadores para reunides extraordinarias.
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Mandar copiar e distribuir tempestivamente os “anexos” aos senhores Vereadores
Distribuir a correspondéncia recebida
Encaminhar a correspondéncia expedida

Participar de todas as reunides, anotando as ocorréncias nelas havidas lavrando em livro préprio a
Ata da Reunido.

Efetuar a leitura da Ata a ser submetida a discusséo.

Assistir aos Vereadores e Assessores no gue for solicitado dentro da sua atividade.

Assessorar tecnicamente a operacionalidade do equipamento de informatica da secretaria da
Cémara, no que diz respeito a “softwares”, digitar ResolugGes, Portarias, Projetos de indicaco,
Projetos de Lei, Pareceres de Comissdes.

Cumprir as ordens emanadas da Presidéncia.

ANEXOV
CARACTERISTICAS E ATRIBUIGOES FUNCIONAIS

Contador
Caracteristicas Exigiveis:

Técnico em Contabilidade com Registro no CRC

Digitagdo

Conhecimento basico de Informatica
ATRIBUICOES :

Cuidar da Contabilidade da Camara

Manter toda a documentacg&o contabil organizada e atualizada

Prestar as contas anuais ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais

Consolidar a contabilidade da Cadmara com a da Prefeitura



Camara Municipal de Urucuia

CEP 39.315-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

° Preparar toda a documentagéo necessaria para a tesouraria efetuar os pagamento inerentes a
despesa da Camara

. Cumprir as ordens emanadas da Presidéncia.

ANEXO VI
CARACTERISTICAS E ATRIBUIGOES FUNCIONAIS

Tesoureiro

Caracteristicas Exigiveis:

Segundo Grau Completo

Digitag@o

Conhecimento basico de Informatica e contabilidade

ATRIBUIGOES :
. Cuidar de Tesouraria da Camara
@ Assinar cheques juntamente com o Presidente, com quem divide a responsabilidade.
“ Manter atualizados os extratos das contas bancarias da Camara.
o Arquivar e organizar toda a documentag&o pertinente a Tesouraria.

. Estabelecer a ligagao entre a tesouraria e a contabilidade de forma a harmonizar o trabalho dos
dois setores.

Atender aos telefonemas

Cuidar do expediente dos Correios

w Cumprir as ordens emanadas do Presidente da Camara.
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ANEXO VII
CARACTERISTICAS E ATRIBUICGES FUNCIONAIS
Motorista

Caracteristicas Exigiveis:

42 Série do Primeiro Grau

Carteira Nacional de Habilitagao

Certiddo de Antecedentes Criminais

ATRIBUIGOES:
a Ficar subordinado ao Presidente da Camara:
® Dirigir com responsabilidade e pericia os veiculos sob sua responsabilidade;
- Estar sempre pronto para viagens durante seu periodo de trabalho
. Em caso de viagens Urgentes estar pronto para viagens noturnas :

® Cuidar do veiculo sob sua responsabilidade, mantendo - o mecanicamente revisado , abastecido
e pronto para qualquer viagem;

@ Responsabilizar-se por multas decorrentes de ma ou inadequada condugéo do veiculo.

Comportar-se reservadamente no se envolvendo nas conversas dos passageiros e mantendo
discrig@o quanto ao que ouvir.

ANEXO Vil

CARACTERISTICAS E ATRIBUIGOES FUNCIONAIS

Auxiliar Administrativo |

Caracteristicas Exigiveis:

- Segundo Grau Completo
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Digitagéo

Conhecimento basico de Informatica

ATRIBUIGOES:
Colaborar diretamente com a Secretaria Executiva :
| Digitar o expediente da Secretaria:
participar do arquivamento e conservagéo da documentagdo da Camara;
fazer a ligagéo entre a secretaria executiva e os Senhores Vereadores;
digitar Resolugdes, Portarias, Projetos de indicagdo, Projetos de Lei, Pareceres de Comissdes;
cumprir as ordens emanadas do Presidente da Cémara;

atender aos telefonemas

ANEXO IX
CARACTERISTICAS E ATRIBUIGOES FUNCIONAIS
Auxiliar de Servigos Gerais

Caracteristicas Exigiveis:

42 Série do Primeiro Grau

ATRIBUIGOES :
Manter limpas todas as dependéncias do Prédio da Camara
Cuidar da limpeza dos equipamentos existentes na Camara (Computador, telefone, fax, etc.)

Manter limpa a cozinha
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Cuidar dos servigos inerentes a Cantina
Fazer o Servico de mensageiro/a quando for necessario

Cumprir as ordens emanadas do Secretario Executivo e da Presidéncia.

ANEXO X
CARACTERISTICAS E ATRIBUIGOES FUNCIONAIS
Vigilante

Caracteristicas Exigiveis:

Ser Alfabetizado

ATRIBUIGOES :
Ficar subordinado ao Presidente da Cémara;

agir com ateng3o, rigor e principalmente de forma preventiva nos locais de trabalho para os quais
for designado:;

permanecer com constancia no local de trabalho para o qual for designado;
solicitar forga policial se for necessario no desempenho da sua fungéo;
guardar com eficiéncia os bens méveis ou imoveis sob sua responsabilidade;

informar ao seu superior, irregularidades que possam acontecer ou que tenham acontecido
durante sua vigilancia;

ANEXO XI|
CARACTERISTICAS E ATRIBUIGOES FUNCIONAIS

Secretario da Presidéncia - Provimento “ad nutum”
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Caracteristicas Exigiveis:

Segundo Grau completo

Digitacéo

Conhecimento basico de Informatica

ATRIBUIGOES :
@ Redigir expedir e receber as correspondéncias dirigidas ao Gabinete da Presidéncia da Camara
@ Coordenar o “Protocolo “ da Casa por ocasigo de Sessées Solenes.
o Organizar a agenda do Presidente
© Organizar o arquivo da Presidéncia.
. Informar e agendar os convites recebidos e encaminhar convites quando for o caso.
o Assessorar o Presidente em suas atividades sociais.

o Cumprir as ordens emanadas da Presidéncia.

ANEXO XlI
Auxiliar Administrativo | | - Provimento “ad nutum”

Caracteristicas Exigiveis:

» Primeiro Grau completo
o Digitacdo

© Conhecimento basico de Informatica

ATRIBUIGOES :
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Auxiliar o Secretario Executivo em suas tarefas, especialmente as que dizem respeito a manter os
arquivos em perfeita ordem e, a digitar ResolugGes, Portarias, Projetos de indicagao, Projetos de Lei,
Pareceres de Comissdes,

Auxiliar em caso de necessidade

Digitar correspondéncias

Atender aos telefonemas

Cuidar do expediente dos Correios

Cumprir as ordens emanadas do Secretario Executivo e da Presidéncia





