j E CAMARA MUNICIPAL DE CAREACU

Estado de Minas Gerais
CNPJ 19.036.474/0001-11

PROJETO DE RESOLUCAO N.° 001 DE 14 DE MARCO DE 2011

“Altera a Resolucgio n° 001 de 04 de Abril de 2007,

e da outras providéncias”

Autoria da Mesa Diretora: José Chamir de Oliveira
Sidney Souza Silva (Coquinho)
Sénia Maria Faria Martins

Art. 1° - O art. 4° da Resolucdo n° 001 de 04 de Abril de 2007, passa a ter a seguinte redacéo:

Art. 4° — Compete a Secretaria:

a) a coordenacdo dos expedientes do Corpo Legislativo;

b) a coordenacéo dos servigos gerais da Camara, com excecdo dos servicos de Contabilidade
gue integram os servicos de financas.

c) a selecdo, controle, admissdo e demissdo de pessoal, inclusive realizacdo de concurso
publico.

d) acompanhar os servicos do setor de Informética, Imprensa e Recepcao.

Art. 2° - O 8 do art. 30, da Resolugdo n° 001 de 04 de Abril de 2007, passa a ter a seguinte redacédo

Art. 30 - 81° - O servidor investido na fungdo de Controlador Interno fard jus a uma
gratificagdo pelo exercicio da atividade em 02% (dois por cento) sobre o seu vencimento,

porém, sem carater cumulativo para fins de beneficios previdenciarios.

Art.3° — Apos a lotacdo dos cargos de provimento efetivo mediante aprovagdo em Concurso Publico
ficam extintos os seguintes Cargos Comissionados:

a) Assessor Contabil;
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b) Assessor Parlamentar;

c) Chefe do setor de Informatica.

Art. 4° - O ANEXO | - Quadro de Cargos de Carreira / Provimento Efetivo Cédigo — Niveis —
Cargos — Vagas — Jornada, da Resolucdo n® 001 de 04 de Abril de 2007, passa a ter a seguinte

redacéo:
Anexo |
Quadro de Cargos de Carreira / Provimento Efetivo
Caddigo — Niveis — Cargos — Vagas — Jornada
CODIGO E NIVEL NUMERO JORNADA
CARGOS ]
VENCIMENTO INICIAL DE VAGAS DIARIA (em horas)
CPE/ALE Assistente " 6
N-9 Legislativo
CPE/ASG Auxiliar de ; 6
N-1 Servicos Gerais

CPE/TCO Técnico de g A

N-15 Contabilidade
CPE/TIN Técnico de . 6

N-4 Informatica
CPE/AGL o

Agente Legislativo 1 6

N-8
CPE/REC o

N2 Recepcionista 1 6

Art. 5° — No Anexo de DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO - Cargo de Assistente Legislativo, passa a ter a seguinte redacao:
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DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

DESCRICAO DO CARGO:

- digitar servigos diversos, transcrever originais, manuscritos ou impressos;

- operar maquinas de transmissdo de dados;

- digitar e conferir os dados digitados;

- elaborar atas de reunides;

- operar maquina copiadora;

- coletar e transcrever dados diversos, consultando documentos, arquivos e ficharios;

- efetuando célculos com auxilio de maquinas, para obter informacGes necessarias ao
cumprimento das rotinas da area administrativa;

- acompanhar os processos de licitacao;

- executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

- encaminhar as redacGes finais das leis e resolucdes, bem como cuidar dos prazos regimentais
e fatais de todos os projetos em andamento;

- arquivar contratos e demais documentos, de acordo com as instru¢des do TCEMG, para a
fiscalizacdo “in loco”;

- responsabilizar-se pela digitacdo e arquivo das leis, resolucdes, atos da mesa, contratos,
processo licitatorio, etc., no sistema informatizado do Legislativo, alem do arquivo
tradicional;

- responsabilizar-se pela constante atualizagdo do banco de dados das autoridades federais,

estaduais e municipais;

Art. 8° — No Anexo de DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO - Cargo de Servigos Gerais, passa a ter a seguinte redagéo:
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DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ESCOLARIDADE: 42 SERIE DO ENSINO FUNDAMENTAL

DESCRICAO DO CARGO:

- executar servicos gerais nas areas de limpeza, jardinagem, vigilancia, copa-cozinha,
portaria, mandados internos e outras tarefas afins.

- executar servigos de Office-boy, postagem de correspondéncias, etc.;

- abrir e fechar cantina para atendimento a VVereadores e servidores;

- fazer e servir café e lanches;

- estar presente nas reunides de Vereadores;

- executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

- garantir o perfeito funcionamento das instalacdes hidraulicas e elétricas;

- conservacao da sala de reunides limpa e organizada;

- controlar o material de consumo e de limpeza.

Art. 7° — Na Resolucdo n° 001 de 04 de Abril de 2007, fica acrescido no Anexo de DESCRICAO
DETALHADA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO- Cargo de Agente Legislativo, com

a seguinte redacéo:

DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM DIREITO

DESCRICAO DO CARGO:
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- prestar pronta assisténcia e apoio @ Mesa Diretora e aos Vereadores, em especial as
Comissdes Permanentes na elaboracdo dos pareceres e assessorar todas as reunifes da
Cémara;

- redigir e/ou participar da redacéo da correspondéncia, pareceres, relatorios e outros tipos de
documentos;

- encaminhar a Contabilidade, em tempo habil, todas as leis, resolucdes, contratos, que
envolvam o aspecto contabil e financeiro;

- dar publicidade aos atos, de acordo com a legisla¢édo em vigor;

- zelar pelos equipamentos colocados a sua disposi¢ao;

- elaborar e conferir a pauta das reunides ordinarias;

- conferir e responsabilizar-se com carimbo e visto, por todos os documentos que sairem da
Secretaria para outros setores;

- executar, quando solicitado, servicos de correio, banco, protocolo, pagamento;

- manter atualizada a relacdo de telefones de autoridades, vereadores, servidores, 0rgaos
publicos e particulares de interesse do Legislativo;

- executar outras tarefas afins para as quais for designado;

- auxiliar o Secretario da Mesa Diretora nos trabalhos sob a supervisdo e responsabilidade

deste e mediante delegacdo da Presidéncia.

Art. 8° — Na Resolugio n° 001 de 04 de Abril de 2007 fica acrescido no Anexo de DESCRICAO
DETALHADA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO- Cargo de Técnico de Informatica,

com a seguinte redacao:

DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

DESCRICAO DO CARGO:
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- supervisionar os servicos ligados ao “Programa Internet do Cidadao”;

- operar maquinas de transmissao de dados;

- digitar e conferir os dados digitados.

- prestar pronta assisténcia e apoio @ Mesa Diretora e aos Vereadores no que dizer respeito a
area de informatica;

- prestar pronta assisténcia e apoio aos outros orgdos e setores da Camara no que dizer
respeito a area de informatica;

- participar de todas as reunifes da Camara dando toda assisténcia em equipamentos de
informatica som, gravacéo de fitas e videos, ou similares para seu perfeito funcionamento nas
reunides ou outras ocasioes;

- executar outras tarefas afins para as quais for designado.

Art. 9° — Na Resolugdo n® 001 de 04 de Abril de 2007 fica acrescido no Anexo de DESCRICAO
DETALHADA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO- Cargo de Técnico de
Contabilidade, com a seguinte redacéo:

DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE
ESCOLARIDADE: TECNICO DE CONTABILIDADE COM REGISTRO NO ORGAO
COMPETENTE

DESCRICAO DO CARGO:

- elaboracgéo de Notas de Empenho;

- prestar informagdes quanto a situacdo das financas do legislativo sob ordem expressa da
Mesa Diretora,;

- coordenar as atividades dos servidores da Camara na area financeira;

- assistir aos trabalhos da Mesa Diretora, quando necessario, na area contabil;

- controle geral das receitas e despesas da Camara;
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- elaborar os balancetes;

-cuidar da escrituracdo dos livros contdbeis como: diario, caixa, razdo, conta-corrente e
outros;

- supervisionar e auxiliar o controle contébil e orcamentério;

- pesquisar tecnicamente as legislagdes municipais, estaduais e federais para instrucdo de
processos legislativo e administrativo interno na area contabil;

- apoiar a execucao do Controle Interno da Camara e prestacéo de contas;
- colaborar na elaboracéo e execucéo do Orgcamento da Camara.
- coordenar os expedientes da Tesouraria, recebimentos, pagamentos e quitacao.

- atividades afins.

Art. 10° — Na Resolucdo n° 001 de 04 de Abril de 2007, fica acrescido no Anexo de DESCRICAO
DETALHADA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO- Cargo de Recepcionista, com a

seguinte redacao:

DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: RECEPCIONISTA
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO DO CARGO:

- recepcionar, anunciar e controlar a entrada e saida de pessoas na Camara.

- controlar a entrada de mercadorias encaminhando ao setor competente;

- receber e realizar chamadas telefonicas em caso de PABX;

- anotar recados e nomes de pessoas que procurarem por Vereadores ou Servidores ausentes;
- recepcionar e dar informagdes as pessoas que procuram a Camara ou encaminha-las ao
setor competente;

- receber as correspondéncias e encaminha-las aos setores;

- receber e conferir com carimbo de protocolo todos os documentos que entrarem na

Secretaria vindos de setores externos;
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- demais atividades afins.

Art. 11 - Esta Resolugdo entra em vigéncia na data de sua publicagéo.

Sala das Sessdes, 14 de Marco de 2011.

Joseé Chamir de Oliveira Sidney Souza Silva (Coquinho) Sonia Maria Faria Martins
Presidente Vice-Presidente Secretaria
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