CAMARA MUNICIPAL DE UBA

ESTADO DE MINAS GERAIS

Projeto de Resolugao n® OOy@j_
DispSe sobre a organizagéo do Qua-
do~de Pessoal da Secretaria Admi-
nistrativa da Camara Municipal de
Ubé, fixa vencimentos e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de Uba, no uso de suas atribuigoes
legais, embasada no item IV, do Art. 51, da Constituigéo da Repﬁ—
blica Federativa do Brasil, decretou, e em seu nome, promulgamos a
seguinte RESOLUGAO:

Art. 12 — Os cargos e fungoes do Quadro de Pessoal da
Secretaria Administrativa da Camara Municipal de Ubé, passam a obe
decer a organizagéo estabelecida por esta Resolugao.
o™
>

\}
»5¥ Art. 22 — Ficam estabelecidos os seguintes cargos:
\6

CARGOS N DE VAGAS

I - DIRETOR GERAL DO LEGISLATIVO 01
II- CHEFE DE DIVISAO DE PLENARIO E COMISSOES 01
III- TECNICO DE NIVEL SUPERIOR 02
IV- ASSESSOR LEGISLATIVO Ol

‘* V - ASSISTENTE LEGISLATIVO 01
tﬁyﬁVI— ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 02
VIT- ENCARREGADO DE SERVIGOS GERAIS 01

Art. 32 — As atribuigoes dos cargos estabelecidos nesta
“Resolugao sao as seguintes:

I - DIRETOR GERAL DO LEGISLATIVO

Exercer a Diregao Geral da Camara, coordenando e super-
visionando as atividades do Legislativo, nos limites da sua compe-
tencia e das atribuigoes conferidas pelo Presidente da Camara;

Cumprir e fazer gue se cumpram as disposigoes regulamen
tares, que incluem basicamente: a administragéo de pessoal, conta-
bilidade, compras, almoxarifado, patrimSnio, assessoramento técni-
co, controle de projetos, redagéo, pesquisa, documento e arquivo;

Zelar pelo rigoroso cumprimento das atribuigoes dos oOr-
gaos subordinados;

Baixar ordens de servigo;

Zelar pela disciplina e seguranga dos servigos;

Despachar com o Presidente;

Assinar ordens de pagamento e cheques, Jjuntamente com o
Presidente;

Aplicar penalidades de repressao e suspensao ate oito
dias;

Apurar irregularidades ocorridas na Secretaria, conclu
indo em relatorio a Presidéncia;

Informar em tempo ao Presidente o numerario necessario
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para suprir as despesas da Camara no mes subsequente;
Manter contatos com 6rg50s municipais ou outros determi
nados pelo Presidente;
Praticar atos que lhe forem delegados pelo Presidente;
Organizar o Protocolo;
Executar tarefas afins.

II - CHEFE DA DIVISAO DE PLENARIO E COMISSOES

Supervisionar os servigos da Divisao de Plenario e Co-
missoes;
Assessor o Secretario da Camara Municipal, para o exer-
cicio de suas atribuigoes regimentares;
Rever e conferir o expediente e a correspondéncia ofi-
cial;
Encaminhar as matérias as comissoes técnicas, apés dis-
b tribuicao do Presidente;
Verificar e assegurar o bom andamento das proposigaes,
numerando-as e levando-as para o competente despacho do membro da
Mesa;
Providenciar cedulas para votagao;
Preparar e compor atas das reunioes plenérias;
Auxiliar o Diretor Geral do Legislativo na Organizacgao
do Protocolo;
Auxiliar os Vereadores no exercicio de suas fungoes le-
gislativas;
Fazer estudos e pesquisas;
Assessorar os membros das Comissoes dispostas no Regi-
mento Interno da Cémara;
@&Executar tarefas afins;
R Redigir e fazer trabalhos datilograficos;
v’ Acompanhar as reunioes da Cémara, quando necessario.
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o Y' IIT - TECNICO DE NIVEL SUPERIOR II
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o AV @ @) CONTADOR
\@ O o
¢@~ﬂ~?' Analisar e contabilizar despesas de custeio da Camara
qddiMﬁhicipal relacionados com pessoal, consignagaes, terceiros, mate
“rial e s¢rvigos;
/s Escriturar libros contabeis;
%G Preparar e assinar balangos e balancetes;
@° & Contabilizar contas bancarias;
e : Rever fichas de langamento contabil e elaborar mapas e
&0V *registros contabeis especiais;
Qde © Conferir e visar langamentos;

Interpretar e orientar a aplicagao de normas e regula-
mentos;

Informar sobre s disponibilidade das dotagoes orgamenté
rias a fim de ser autorizada ou nao qualqguer despesa;

Elaborar na epoca propria o relatorio contabil da Cama-
ra;
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Informar da necessidade de abertura de Créditos Suple-
mentares ou Especial;

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

Executar tarefas afins.

b) PROCURADOR E CONSULTOR JURIDICO

Prestar assessoria juridica a Mesa, as Comissoes,aos Ve
readores e a Diretoria Geral do Legislativo em assunto juridico e
de processos Legislativos;
Representar a Camara Municipal em Juizo ou fora dele;
Fazer estudos para as Comissaes;
Instruir processo de elaboragao legislativa;
nter em ordem e atualizada os arquivos juridicos e a
agaﬁbde interesse municipal;
Analisar balangos e balancetes;
Executar tarefas afins.

IV - ASSESSOR LEGISLATIVO

Assessor a Presidéncia, a Mesa, os Vereadores e o Dire-
tor Geral nos assuntos pertinentes as atividades legislativas;
Organizar, em carater permanente, o servigo de compila-
cao de Leis, REsolugoes, Portarias e demais atos;
Registrar em livro préprio todas as proposigoes apresen
tadas pelos Vereadores, com as respectivas respostas;
Prestar assessoria especifica as reunides do legislati-
vo, registrando os fatos, debates e votag5es;
Executar servigos de redagéo e datilografia;
Executar tarefas que 1lhe atribuidas pelo Presidente e
< ou Dlre r Geral do Legislativo;

u%%fﬂ o Executar tarefas afins.

V — ASSISTENTE LEGISLATIVO

Auxiliar o Chefe de Divisao de Plenario e Comissdes e o
Assessor Legislativo no exercicio de suas atribuigoes legais;
Executar servigos de redagao e datilografia;
Prestar assisténcia legislativa aos Vereadores;
Elaborar proposigoes, pareceres e estudos de interesse
do processo legislativo;
Executar tarefas que lhe forem atribuidas pelo Chefe de
Divisao de fPlenario e Comissoes;
Vpﬁg Executar tarefas afins.

VI — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Auxiliar e assessor diretamente o Diretor Geral do Le-

/\ C‘
e . nglathO,
Executar servigos de redagao, datilografia e reprogra-
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Prover para que sejam proporcionados aos Vereadores con
digoes material para o exercicio de suas fungodes;

Controlar o livro de ponto dos servidores;

Receber e protocolar em livro préprio a correspondéncia
destinada a Camara;

Organizar permanentemente o arquivo da Cémara;

Manter organizado e atualizado o fichario da Cémara;

Colecionar e organizar, em pastas individuais, as propo
sigSes dos Vereadores, com as respectivas respostas;

Intercomunicar com os Senhores Vereadores;

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

Atender ao pﬁblico;

Execer tarefas afins.

VITI - ENCARREGADO DE SERVIGCOS GERATS
Executar trabalho de encaminhamento de pessoas no inte-

Verlflcar e controlar a entrada e saida de pessoas;
Abrir e fechar o predlo;

Distribuir correspondéncias;

Guardar objetos;

Executar o servigo e fornecimento de café;

Limpeza e conservagao das dependéncias do Legislativo;
Executar tarefas afins.

Art. 42 — Os valores do vencimento dos cargos do Quadro

W de Pessoal da Secretaria Administrativa da Camara, a que se refere

o Art. 29 desta Resolucao, sao os constantes da tabela do Anexo II
desta Resolugao.

Art. 52 — Fica concedido aos servidores da Camara Muni-
cipal de Uba, detentores de cargos comissionados, ate 35% (trinta
e cinco por cento) de gratificagao sobre os seus vencimentos, més
a mes.

Paragrafo Unico - A concessao da gratificagao concedida
neste Artigo, fica a criterio do Presidente da Camara Municipal de
ouvida a Mesa Diretora.

At Art. 62 — Aplicam-se, no que couber, aos funcionarios
Qp Quadro de Pessoal da Secretaria Administrativa da Camara Munici
pal de Uba, os direitos e Vantagens, bem como o regime Jurldlco

previsto no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais ou na le
glslagao estatutaria dos funcionarios do Poder Executivo equlvalen
te.

Art, 72 = Para efeito de programagéo financeira o Poder
Executivo colocara a dlsp081gao da Camara Municipal, em quotas fi-
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nanceiras mensais, 0OS recursos para ocorrer com suas despesas,oObser
vada a previsao orgamentaria.

Art. 82 — Para a execugao desta Resolugao, serao suple-
mentadas, na forma da Lei, as dotagaes proprias do Orgamento vigen-
te, se necessaria.

Art. 92 — Esta Resolugao entra em vigor na data de sua
publicagao, retroagidos os seus efeitos a 1?2 de janeiro de 1991.

Art. 10® - Revogam-se as disposigoes em contrario.

Sala das Sessoes "Vereador Lincoln Rodrigues Costa", da
Camara Municipal de Uba, aos 04 de fevereiro de 1991.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE UBA

\_,o\m..,,_._.“ ‘ /}Z/ﬂ/é
ali' Gasparoni Vereador Elipcio Pizziolo

Presidente da Camara Vice-Presidente

A

Vereador ves Mendes
Secretario




ANEXO I
(Arts. 12 e 22 do Pr‘o\jeto~de Resolugao n?¢

QUADRO DE PESSOAL DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA CAMAR MUNICIPAL DE UBA

P NIVEL DE VEN
N2 DE CARGOS DENOMINAGAO DO CARGO CIMENTO = PROVIMENTO RECRUTAMENTO

< . ; ; - .~
m 01 Diretor Geral do Legislati Vide Anexo II Em Comissao Amplo
- VO
LS' 01 Chefe de Divisao de Plena- Vide Anexo II Em Comissao Amplo

g rio e Comissoes
—
;t_ g 02 Técnico de Nivel Superior Vide Anexo II Em Comissao Amplo
— ; LT
O g
= 8 01 Assessor Legislativo Vide Anexo IT Em Comissao Amplo
= o

(=]
= 2 .
. 5 01 Assistente Legislativo Vide Anexo II Em Comissao Amplo
(2.t
< ~
= 02 Assistente Administrativo Vide Anexo II Em Comissao Amplo
<L
(&

01 Encarregado de Servigos Ge Vide Anexo II Em Comissao Amplo
. rais
[;;Z/py '
Vereador Mjguel T Gasparonl Vereador Elipcfe !“(:'21'010" s Mend&s

Plesidente da Cdmara Vice-Presidente da Camara

. ) )



ANEXO II

(Artigo 492 do Projeto de Resolugao n@

CARGOS VALOR BASICO DE VENCIMENTO
Diretor Geral do Legislativo 90.100,00
<L
(a8
= Chefe de Divisao de Plenario e 63.100,00
Ll Comissoes
Q w
= Tecnico de Nivel Superior II 46.240,00
&
< U
& 2
O E Assessor Legislativo 27.936,90
= A
= o : ; -
p— 5 Assistente Legislativo 26,229 ;82
0
< =
Ei Assistente Administrativa 24,131 ;36
=
g ; .
Encarregado de Servigos Gerais 17.447,00
(&

Vice-Prasideonte




