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‘ Resolugdio n® 01/99

Estabelece a estruturn admnmstratwa e institui o Plaqo de;_‘_f_,}
Cargos, Carreiras e Vencimentos da Cimara Mummpal f3'_5':
de Sio Joflo da Mata ¢ dé outras providéncias. s

A Cirmara Municipal de S&o Jono da Mata aprovou ¢ a Mesa D:retnm em
seu nome, promulga a seguinte

\ RESQLUCAO

| Artigo 1° - Ficam instituidos o Plano de Cargos Carreiras ¢ Venctmentos e.f :
a estrutura administrativa da Cﬁmara Mumcxpal de S3o0 Jolio da Mata na- forma desta'
resolugio e scus anexos.

T l TU L O T |
DA ESTRUTURA ADMINISTRA'I lVA

, Artigo2° - A orggmznv;ﬁo estmtural administrativa da Camara Mum"tpal de :
S¥o Jodo da Mata éa que demonstra no Afexo 1 desta rmolu(;ﬁ.o ' - :

Artigo 3° - A Mesa Dxretora é gestora dos semqos aclmmmtratwos :'e

!egm[atwua da Cémara, assistida ¢ assnssora.da pelos orgfios que campﬁem as gﬂrénclns
 legislativa e administrativa financeira:

. §§_gr§;a.na Gergl do Legisiativo

&) Assisténcia Legislativa.-
b) RelagOes Publicas. - :
¢) Assisténcia e Apmo a Vcrcac{ar
d) Arquivo.
e) Contabilidade e Tesourarin.
f) Servigo de Pessoal. '

. &) Servigo do Informatica. -

-+ h) Servigos Gerais.
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CAMARA MUNICIPAL DE SA0 JOAO DA MATA *°
ESTADO DE MINAS GERAIS -

11 - Assessoria Juridica

| Artigo 5° - A Geréneia Legislativa competem as ages de planejamento
direcio & controte do processo legislativo através das seguintes atividades, L
|
i T Assisténcia is comissGes permanentes e especiais;

| ¥I — Elaboragiio de atos oficiais relativos & sua é&rea e atua.c;a.o oi'mos
projetos de lei, de resolugiio, de emenda, moq.bes, indicagdes, requerlmemos recur-
representagdes, ctc.;

! : : - T
| T - Controle do processo legislativo na votagiio de projetos de . J¢i, -
resolugio de emenda & Lei Orglnica, com o registro das etapas da tra.m:tacﬁo, ﬁnalazagﬁo
das providércias como anotagio de prazos ¢ esorituragiio devida dos hvros que f‘on:m
sug 4rea dc competéncia; : R

1V — Informagiio quanto a sntuagio de matérias com tram1te no lcglslatxvo :
sob ordem expressa da Mesa Diretora,

VYV = Coordenagio das atividades dos servidores lotados no setor ef‘,
distribuiglio eqiitativa de tarefas; : . o

-

VI - Assisténcia aos ir abalhus da Mtﬁa Diretora durante n.umues plenarlas c:‘é-:
om seus despachos internas; R i

| Wit = Cadustro de autoridades e 61'3503 piblicos;

i VI.lI - Rwepcao ¢ expcdu;au de oorrespondénoms wm
dmrrbuwau 208 enderegadns :

- Elaboragiio da pnuta de rmﬁi'ﬁes e p_ublicagﬁo da mcsimi;
X- Pubhcagﬁu de matérias ¢ atos. pcmm..ntcs A sua area dc atua:;io ‘
XI =~ Asslsténcm Juritlicy, 7

Xﬂ - Apono & aglio do vereador ‘com elaboragdio ¢ dntllugluﬁ
correspondenuas, arquivo individual, contratos ¢ outras a.tmdadcs alins; - :

XIH -~ Selegio, preparaglo ¢ rcg:stros de documcntos para arqmvu e, be ,
-assim a manul.uugiiu desse servigo, com indices o registros de sua luuahzagao ﬁswa em:’
esta.ntes OU arquivos, o
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'CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MAT A
ESTADO DE MINAS GERAIS

X1V - Pesquisa ¢ arquivo de matérias jornalisticas de interesse do
legislativo;

XV -~ Qutras atividades afins.

Artigo 6° - A Geréncia Administrativa — Financeira competem as z¢des: de
plancjamento, direglio, controle das anwdades de sua drea de aluaglo, através das s&gumtes;_f;_f
atividades: : TR

1

P — Administragio de pessaai controles, regxstros selecio, trcmam nto,.
elaboragdo do folha de pagamento e de atos administrativos pertmentes & area; )

I — Servigos pgerais de manuten¢io, conservagio e hmpera do pred'
cqmpmncntos ¢ jardins, compras, almoxarifado, patrimdnio, protooolo, ;alefoma
transpqries;: : :

!

i H¥ — Contabilidade e tesourana com o controle orq:amemarlo e ﬁnance:ro'

realizaciic de pagamentas e outras afins, :
' ]

I (T Servigo de inform&tica ¢ datilografia da area,

_ I ¥V — Asgsisténcia & Mesa‘Diretora, Comissdes e Asse.sscrna Juradlca em i

relacio & sub area de competéncia, S T

' VI - Levantamento de dados ncoessdrios e nssi_st'éncigg._ a ‘eluborag¥o.

orc_ﬂmcntérih; ' ) . L AT

: !

?

~ Servigo de compras,;
VIL - Preparagio e controle do cadastro de fomécedor.gs;., S
EX - Assisténcia aos prochSOs-l_icitatériqs;

X ~ Servigos gerais ¢ dc limpez_a, conservagiio, cantina e vigildncia;

XTI — Outras tarefhs afms

Artige 7° - A Asscsorig” Jundwa serd oxercida por serwdor comxssxo
e/ou prestaﬁda por empresa ou proﬁsswnal libersl com aluagho: na éuca, deno

' oompelénua que assessoraré a womada de decisdio ¢ cxcout;.ﬁo de semqos peias 2
‘dministrativa e legislative, Comissdes Parmanentes © Mesa Du'etom Tl
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alwmmor. fomanos, e que permite a promoq.ﬁo do servidor nos termos dcsta ]Ct

‘ vulonzaqao ex proﬁss:onahzacio do servidor mediante adoqﬁo

.numem de11om1nagao propria 8 remuneral;ﬁo pelo municipjo,

JOUSE MERIH Rl Fileo it M. ol Ioda oged

CAMARA MUNICIPAL DE SA0 JOAO DA MATA *
ESTADO DE MINAS GERAIS :
TITULO 11
DO PLANO DE €ARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
CAPITULO ]

DAS DISPOSICOES GERAIS

~ Artigo 8° - © Plano de Cargos, Carreiras & Vencimentos, que Sé bastityi
nesta Resoluglio, tem por objetivo a eficicia e a continuidade das agdes de Leglslatwo,

- 1—-Do critério de merecimento para ingresso ¢ desenvolvimenlo na carfeira

.I.l ‘De uma ststemahca de remunerawes harmomca, Justa e com rela ﬁo.
estabelecida entre o menor ¢ maior vencimento base, nos termos da constituigio Federal, de_‘
modo a permitir & contribui¢io qualificada do servidor na prestagio de seus scmqos. R

! Artigo 9° - Para fins desta_. Resolugio, ficam esta_belecidas _as segui_'nt_ejs}

defini¢des; i : B L
¥— Servidor - Pessoa lega.lmente investida em cargos ou ﬁmgao publma

! o

11— Cargo Phblico - Con_;unto de ambulq,ées e responsamhdndca comcttdas_

a servidor gque tem como caracteristicas essenclals estabelecidas em. Resoluqao cn'agao,

IE - ngg;y__ﬁb_ig Comuntos de atnbmcbes auv:dades e .encaru
ml.egrame 4«; carreirs, provida ¢m caréter transitorio e nos termos desta Resoluqao

A - Classe ~ Subdivisdo de um carf,o no sentido vemcal ldenilflca-- . bor

. | ) ‘._
o . V=Carreirg - Cunjuntu do oargos / classes, escalonadas segundo o gra
complexxblpdade e responsabilidade, com denommaqﬁo propria; LT

U 1 Qg_g_dxg_ggggg_l (,onjunto dos cargos dos quadros dc pl’O\ 1memo
efetivo ou em comisso que I‘ormam u estrutura funcional da Cémara Mumcnpal R

VIl - Nivel ~ Posicionamento do cargo na classc deﬁnmduhlhc a
remuneracio que se dentificu com algansmos, - -

Vi - Eg[g_;ﬁm_g ~ Cada uma a das posi¢des na faixa de vcnclmento de cada
mvel e que corresponde ao posmaonamentu hor:zonta! pa linha natural dc plogicssau

Fide
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. servigo publico municipal mediante o critério de tempo de servico, nos termos desta lei ‘e‘_-_-;_.:

servigo publico, dentro de dois anos de- ef‘etwo exercicio, nos termos do Estamto ‘dos -

| espemahza.do

‘Municipal de §80 Jodo da Mata, estabelecc; nos termos de seus dispositivos, e se demonstr :
pelos seguintes anexos:

 comiss#io conforme se enquadrem cada um, 108 Anexos Houlil -

que ge identifica por letras do alfabeto.

| Artigo 10 - Este Plano do Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos. da L&mara

I — Anexo 1] - Quadro de Pessoal Comissionado.
11 — Anexo III - Quadro de Pegsoal Efetivo.

HI - anexo 1V — Estrutura e Vencimentos.

IV — Anexo V - Descrigdo de Cargos.

CAPITULO It

DO PROVIMENTO DE CARGOS

Artigo 11 - O prov:mento dos cargos far-se-4 em caratcr efetwo ou" mo

Artigo 12- 0 prov:memo de cargo efetivo obriga & apurag:ﬁo dos resultados
do e.suigm probatério para o servidor @ so. processamento ou nio de sua estabnhdad" ‘no

Servtdon cs Pubhcos do Mumcipm

Artigo 13 — Ao deficiente l‘isxco, 0s termos do Edlt&l sera data prcrferenwa_;

nos casos de empale em Concurso Piblico.

| Artigo 14 ~ Os Concursos Pablicos sordo realizados sob gerenmamento?da:}

Mesa Diretora através dos scrvwos de . msutuu,ﬁea, empresas -ou pessoal te'

SECAO1

_DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO ~ -

A
R
|
!
!

|

Artigo 15 — SGo de recrutamento amplo e prowmento em cornus
cargos constantas no Anexo II & esta Resolu¢§0 S e

PEIY
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" CAMARA MUNICIPAL DE SA0 JOAO DA MATA “’_
! ESTADO DE MINAS GERAIS

|
Artigo 16 — O provimento dos cargos em comissio & de competenc ia do
Presidente da £dmara todos demissiveis “ad nutum”.

Pardgrafo nico — Os atos de nomeagio serfio assinados pelo Presidente da ,
Mesa Diretora e Secretario Geral.

SECAO 11

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Artigo 17 - Os cargos de provimento efetivo sfo os constuntes no Ancxo III'I
da presente Resoluco, ¢ ainvestidura depende de- aprovagio em Conourso Publmo i

| _
SUBSESSAQ I
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

* Artigo 18 — A carreira do servidor, no servigo pablico da Camara Municipal’
de Sio Jo#o da Mata, se efetiva pela sua progressio horizontal que, 2 ¢ada: quingténio de.
efetivo exercicio, garante a ref'erenem supenor cunf‘orme dispdc o Anexo W dcsta;'
Resolugao _ g

§1°-A pnmelra referéncia, “A”, serd concedida tmedmtnmentc apos do:sf
anos de elelivo servigo pliblico na C4mara Municipal de S3o Jodo da Maia, ¢ IIIlphLdrﬁ ‘em
adicional de 5% (cinco por cento) do vencimento, nas refergncias begumtes o admxmal{

§ 2° « O scrvidor pemmnecer& ne referéncm “ A durunte o 3° 4" c 5“ anus3
de servigo e..nos seguinies, du clnco em cinco anos : :

§ ¥ - Comissio de Aval:agﬁu de dcse-mpenho avahmu o mento para a:‘
progrcasio horizontal e suas Oumlusﬁes scrao levadas a duusﬁu da Pres:dencla g

- provalecendo ¢ssa docisdo.

v Artigo 19 - A avulmqao de desempcnho é o mstrumento uuh.cudo nd:

'.afeuqﬁu do desempenho do servidor no eumprimento de suas atribuigdes, permitindo o seu )
- desenvolvimento profissional no servigo’ publmo, nu C&mara Mumupa.l dc Sau Joao da_'

Mata, peln progrcssiu horizontal,

. Artigo 20 ~ Na avaliaglo do dcsempenho serd aclotadu melodo quc venha;

‘atender a natureza das atividadcs desempenhadaa pelo servidor ¢ as ‘condigBes. em. que_'

forem exercldas, observados 08 seguintes pnm.ipms constantes do Eslatuto dos Serwdurcs
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" Artigo 21 - A avaliagho considerara relatorio, por escrito, das chefias -
imediatas o abrangerd o perfodo de permanéncia do servidor na referéncia anterior ﬁ
pretendida. 1

I Artigo 22 ~ O servigo de pessoal notaré, em fichas mdw:duans, por apq, as
ocorréncias da vida funcional de cada servidor. S

: Artige 23 — Ascensfo ¢ a passagem do servidor de um cargo para qutro

superior. | _ : ST

| Artiga 24 — O Servidor teré direito & ascensdo & cargo superior desde &p.ie"
habilitar-se em Concurso Piblico e a ascensio aproveita, na nova situagéo, o tempo anerior -
de servigo para seu enquadramento na progressﬁﬂ horizontal. S,

| § Unico - lneorporar—se a0 penodo aqulsutvo do direito prevnsto no caput do
artigo o tempo em que o servidor exercer cargo em comissio. :

Artigo 25— O servidor do Leg:slmwo investido em cargo supcnor na 1orma
dos artigos anteriores, tem garantida a efetmdade da qual ja seja utular S

| snc.&o IV
|

| DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM C:OMlssAo ﬁ : i

© Artigo 26 — Os caigos de quc trala © Ancxo 1l a esta Resoluc;no_i"de
recrutumento amplo, sdo de livre numudgau ] dem:bsdo pelo Prusidente do Leglslalwu L -*_

§ Unico - Os semdoreb ocupantes de cargos em curmbuu b.erao
contribuintes da previdéncia, nos termos da leg:slaq&o especiﬂca -

Amgo 27 - bstendem—se aos serwdores, do que trats cs'fa scqﬁo 'tédé;-‘ag
disposicies aplicudus uos demais nu forma desta Resolugio e do eatatuto doa Servu:l‘ ;
_ I‘ubhwn do Mumc:pm de §do Jodo da Mnta . :

7 § Unico - Incorpora-se ao periodo nqmsmvo dos direltos prewstos no m
, "‘destc arugo 0 tempo em que ] serv1d0r exercer cargu em cormssao ‘ '

CAPITULO III-

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

[l
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- servidor pelo efetivo exercicio de cargo ou funglio publlca cmrespondentc 20 padrao hquoff
~ nesta Resolugﬁo _ _ i

_(centn e mtmnta) dias.
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CAMARA MUNICIPAL DE SA0 JOAO DA MATA &
ESTADO DE MINAS GERAIS

Artigo 28 ~ As atribui¢gBes dos cargos serfio descritas no anexo vV, a ser
sprovada em Portaria a ser publicads pela Presidéncia no prazo de 50 (novcnt ap dlas .
contados da publicacdo desta Resolugido. .

Artigo 29 — A qualificacio profissional ¢ pressuposto da carrera '3 a_-:ﬁ
melhoria da qualificadio do servidor serd planejada, organizada ¢ exccutada de forma :
integrada 20 sistema, objetivando o sprimoramento da sua prestagio de servxgos :

i . e
1 .
i CAP{TULO IV
: ~ DA FUNCAO PUBLICA
i Lo
! Artigo 30 ~ A fungio Pubhca deﬁmda, no inciso HI do amgo 3, desta Ie:
caracteriza- Ee nas seguintes situagdes:
; I - Des;gnar;.ﬁo para substituicho de servidor afastado temporamamcntc f
exceto licenga para tratar de interesses partmulares, g
i _

1I — Designacio para atender a necessidade para realizagio de.- scrv go gm__'
carater excepcional, quando nio se tratar de servigos téc.mcos espccmhzados SR e

Art:go 31 - A desxgnncao parn fungio pubhca nos casos dos incisos I e II
do "artigo anterior terd seus fundamentos cxplicitados no ato Hdlmn:btrathQ que“*fa_'i
formalizar, o qual especificar a remuneraglio ¢ o perfadu de durac,ao nao 51 penor

CAPTIULOYV

| DA REMENERACAQ

Artlgo 32 - Vencxmonto mensal ¢ a retrlbun;”a’.o pc:cumana dewda-@ ao@

‘Artigo 33 ~ Remuneragio é o vencimento acroscido dos udimona!s porjﬁ
tempo de scrvigo e demais vantagens de cardter pessoal wyue fuga jus o z.enndor :

Artigo 34 — O déoimo terceiro vencimento & o pagamento do’ adiclon&} ;lef:

~ fériag tdm por base a remuneraglo mensal do servidor & época do’ pagamento desscs.

beneﬁmos cxclu:das as horas cxtraordinarias.

ik
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CAMARA MUNICIPAL DE SA0 JOAO DA MATA,
ESTADO DE MINAS GERAIS

§ Unico - Tendo o servidor, durante o perfodo aquisitivo dos beneficios de
que trata o caput do artigo, ocupado cargos de difcrentes niveis, far-se-h a média entre os
valores percebidos. :

Artigo 35 - Aplicam-sc 0os servidores do Legislativo as garantias .
constitucionais quando i sua remuneragho, e, bem assim, aquelas garantidas pela T.ei -
Orgnica Municipal ¢ o Estatulo dos Servidores Piblicos de Municipio de Sio Jodo da,--“f{
Mata que ndio se conflitarem com as disposigBes desta Resolugio.

Artigo 36 — O servidor que, a gervigo, se afastar da sede, fard _ILIS is -
passagens e diarias, que deverfio cobrir desposas de hospedagem, alimentagio e transpone‘
a ser regulamentada em Portaria.

f . .

Artigo 37 — O servidor ocupante de cargo efetivo ou em comissio, que for. -
exonerado a pedido ou a critério do Legislativo, fara jus ao pagamento de férias anums e"__ :
13% vencimento proporcional. . : -

!

I Artigo 38 — O pagamento-do Adicional por Tempo de Servtt;,o mdepend&de
requerimento do servidor e seré providenciado mediante oe assentamentos funcionais, com -
o que disputer o Estatuto dos Servidores Piiblicos Mumupms de Sio Jodo da Mata. . °

' Artigo 39 — O sbono familiar sera devido a0 servidor na f'orma como d1sp6e‘ -"

(V4 Estutulu dos Servidores Publico Municipais de S0 Jofio da Mata.

|
\ )
; .y

{ SECAO UNICA

| DA COMPOSICAO DOS VENCIMENTOS

Artigo 40 — Os vencimentos dos- cargos, de que trata esta Rcsolut;ﬁo sao__?;;‘
modulados em U.P.V. (Unidade Padrio de Vencimento), de modo a gnrantxr a manutenc,:iol'f-‘
da relagio entre ¢ maior e 0 menor vencimento. g

i

Artigo 41 — O valor do médulo U.P.V., dy quo trate o artigo 40, é de Rs,f{_f
10,00 (diz reais), na data da publicaglio desta Resolugio, 0 qual podera ser- rewsto para?.j -

~ garantir a ntunhzw;ao do poder aquisitive dos vencimentos.

CAPITULO VI

' DAS DISPOSICOLS GERAIS E OUTRAS TRANSITORIAS
|

Fil
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Artigo 42 — Os atuais servidores ocupantes de cargos serfio, imediatamente,
enquadrados no cargo correlato com a consideragio do conjunto das tarcfas desempenhadas
através de Portaria da Presidéncia. .

Artigo 43 - As disposi¢des desta Resolug@o prevalecem sobre dtsposwﬁes :
do Estatuto dos Servidores Pablico Municipais de S%o Joio da Mata. - : S

Artigo 44 ~ No prm méaximo de 90 (noventa) dxas comadog a -
promulgacio, a Presidéncia da Cimara faré publicar o Anexo V desta Resoiu(;ao através @
Portana :

Artigo 45 —~ Ag despesas com execuciio desta Lei correriio por ‘conta dasé;‘_‘
dotacBes proprias do orgamento em execugdo. '

Artigo 46 - Rwogam-se 2y d:spc)sn;ues em contrano, entrando est g
Resoluclo em vigor na data da sua pubhcac!.o ' SR

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Sio Jodo da Mata, aos 15 de-
janeiro de 1999 ;

Mess Dire(ora

/” le",“,"'\ W2 ') -‘-*-* A F c“'-)*-.ak o . L : HH‘_
o/ Mauro Luiz Faria _ ' L -
Eresidente

Vice - Presidente

| o o e
| Zoaquim Costa = ' Co Ciliv

Ww Cea, %oa: }%Mucd.ﬁ.)

Délia Eun Alves gle Almeids
Secretdrio

Flz




.FRDM P JUSE MARIR JRCOELD FILHO

HHUIHE NI,

Vool Sodl oelz

CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA .“.;f‘{;'
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Y -
i' _
| ORGANOGRAMA
| o
ANEXO 1
] MESA DIRETORA |
Assessoria 1
Juridica A .
SECRETARIA
GERAL
Geréncia 'Geré;l_-éi'é:._: Adm. o '.
Legislativa Financeira .
T N
Assisténcia - o
Legislativa Pessoal -
| SR
. Contabilidade @ -
Arquiva Tesouraria
Assisténcia e ] D
Viereador U R
1 R
lﬁela«;aes T
Miblicas Servigos Gerais -

!
!




CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA

ESTADO DE MINAS GERAIS

Resolugéio n® 01/99

Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencamentos
Quadro de Cargos em Comissdo .

E Anexoil

REMUNERA 7,

..... C AO "
LM o

U PV~

. Assessor Jur1dlco
{Contador

- 80

60
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CAMARA MUNICIPAL DE SA0 JOAO DA MATA "
| ESTADO DE MINAS GERAIS B

Plano de Cargos, Carreiras e Venclmentos
Quadro Permanente 5

Resolugdo n® 01/99

“Anexo 1}

| REFERENCIAS EM
"PROGRESSAQ

| JORNADA} REMUNERACAQ
: DIARIA CLOEMO
i (Bullluraa') U.PV, :

_— Aesistente | bt LI i
Administrutiva ene : . | ,
Logislativa | D3 | Adminisirative/ | 1 151515 |515|5}5 6 R |

Legislativa
. | Auxilior de I
Elementar CMD-1 | Servigos 1lstslslsisls|s . s
! | Diversos o

P T
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CAMARA MUNICIPAL DE SA0 JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vc'n_cim'e_n.t;g: |
Quadro Demonstrativo de ~ Progressdo
Horizontal / Vencimentos | o

Resoluciio n°® 01/99

 Ancxo IV

T EARGOS T [ INCIAL [ A T B T C [Th | B TR
Oeis. PR usov0 [usmsu sy | amser | e | iz [ aosy |
Administeativo ¢ 250,00 262,50 | 275,62 § 289,40 | 303,87 ; 319,06 ;_.'335"01: s

Legixlativo AR R _ RSN ot g .
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CAMARA MUNICIPAL DE SA0 JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VLNCI MENTOS

DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOb
| -RESOLUCAO N*01/99

& s - -
: 'CARGO 'Agsessor Juridico

PRE REQU]SXTO Curso supermr em D:relto e mscng:ﬁo na OAB

- DES(‘RI(‘AO DO CARGO:

|
|
I

I- Assessoria juridica aos setores da CAmara onde sﬁo frequentes _

casos em que se impde o exame ou interpretagéio de natureza legal, aﬁm dc

- que se assegure, em toda a Administragfo, supcrvisio funclonal dc natureza

+ juridica e conseqiiente unidade de trabalho; -
|

1l — Elaboragdo du minutas de c.ontratcs pam.urcs. ctc.;

IJI — Participaglo de smdmﬁncxaa @ pmccssos adlmmsuatwua

IV Acompanhamenlo cldborat;&o € redagﬁo da !u;,mlac,ao rnumcmal'f-i
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CAMARA MUNICIPAL DE S50 JOAO DA MATA
! ESTADO DE MINAS GERAIS |
|

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VLNCIMENTOS

DESCRICAO DETALHADA DOS CARGQS
RESOL"U(;“AO N 0199
. ANEXQV
CARGO: Contador

PRE REQUIS]TO Curso superlor em Cléncias Contébels e reglstrn no CR\C

.DESCRICAO DO CARGO:

| G Elaboragﬁo de empenhos e outros documenlos do prccessq de
contabxhzacﬁo da despesa pablica; ‘ : L
| II - E!aboragﬁo mensal'de balancefes

| o - o :

_ 1lI —~ Elaboragdo e assessoramento no orgamentu anual dnretnzes
orgament.mas e plano plurianual; L

| IV i Preparo ¢ prestagﬁo de¢ contas anuals a0 chxslatwo ¢ a0 'I’Lbunal
de Contas;do Estado,
{

v ~'L)\ssinntum da decumentagio contibil;
V1 - Controles orgamentario e [inanceuro,
. VII - Outras tarcfas afins. -
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CAMARA MUNICIPAL DE SA0 JOAO DA MATA "
ESTADO DE MINAS GERAIS e

i S
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS
| | e

| RESOLUCAO‘N *01/99

- ANEXQV

CARGO' Assistente AdmmlstrahvolLeglslatwo
' PRE REQUISI’IO' Escolaridade mimmn de 20 grau coleeto .

DESCR!CKO DOS CARGOS:

I — Redagdo de textos de médxa complexjdadc ordens da servu;
PortanaseEtc i e

Ll - Elaboragéo de relatérxos, plamlhas € quadros;
I - Manutencéo de arquivos; |

IV - Datilografia;
V- Ijigitagéo;

o _

VI : Controle em geral;

VII- Controle de 'l"esourarih- S

Vlll Controles e servigos dc admlmstrag:ﬁo de po.ssoal

| _‘ IX -\- Controle de patnmémo




FROM

: coordena;:ao das atividades da Camara; .

‘sua dismbmqao as Couussoes bom ccnno a sua lmmmquo o conuolt, d{.)
prazos; . -

- execugdo das atividades de apoio,. bem como a elabomqﬁo, a.reprodugﬂo Q [

 projetos em condigdes de figurar na ordem do dia ou de serem arquwados po_ <

JUSE MARIR JRCOB1 FILMO PHONE NO. ¢ 31 3342 3212

CAMARA MUNICIPAL DE SAQ JOAO DA MATA .}

1 ESTADO DE MINAS GERAIS

|
X £ Controle de compras e almoxarifado;
X1 - Distribuigdo de tarefas;
X1l - Assisténcia- de chefias,
XHI —.- Assisténcia & Comissdo de Licitag\:ﬁo;

1}
X1V - Supervisdo de servigos;

XV - Outras tarefas correlatas;

X\/I Assistir o Presidente da Mesa no plane_]ame,nto, orbamzac;ﬁo

XVII — Promover apoio técnico as atividades de Seuretanado da Mes';
Diretora assegurando o bom andamento e o controle dos trabalhos leblslanvqs

 XVIil — Planejar e provadenclar 0 acompanhanu.nto ¢ @ ané.llae dejr_'_f
normas e rotinas edministrativas, bem como de miétodos ‘e” processosj g
legislativos, visando ao aperfelgoamento ed modernwac;&o dos trabalhas nai_i

Cédmara, -

X1X ~ Panejar e providenciar agdes e meios que visem a colaboragio e -
a0 asscssoramcnto &8 Mcesa, s Comissdes c aos Vcrcddolcs, dc fcmna a_?:_.___
assegurar ¢ bom desenvolvimento do processo leyslatwo ' : NG

XX - a.upervruunar U rewbuuentu ddb proposigdes d.i Mc::.d Dm.tma

- XXI > Assessorar as - Comlssﬁes Representatwas, sx1perv151onand0"'

ent.ammhamento de do«.umentu.s,
XXII - Determmar o encammhamento 4 Mcsa Dirctora da rclag:ﬁo do

dispositivos regimentais;

Fee.
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CAMARA MUNICIPAL DE SAOQ JOAO DA MATA
! ESTADO DE MINAS GERAIS
|
XXIIl — Fazer expedir os projetos de Lei, requerimentos, mensag,enh
mogdes, convites, oficios, convocapdes e demais documentos legtsldtxvos -
controlando o cumprimento dos prazos estabelecidos; o
[ o
XXIV - Fazer registrar ¢ arquivar as matérias ultimadas e os dcbatcs e:‘;
pronuncxafmentos previstos para regu.tro e arquwamcnlo e

XXN ~ Organizar audiéncias, atender ¢ fazer atender o pubhco
solucionando os problemas ao seu alcance ou encaminhando-os ao Pwmdcntef
da Mesa, kmando for o caso;

. XXV[ Promover a execuqao das tarefas m:c-cssé.nab paua ) cmme;ﬁ;'
* plblico das Contas Municipais, de aoordo com a legislagdo pertingnte;

XX_VH -~ Quiras atividades af' ns.
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CAMARA MUNICIPAL DE SA0 JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS

PLANO DE CARGQOS, CARREIRAS E VLNCIMLN lOS

DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS

' RES_OLUCAO N*01/99

CARGO: Auxiliar de Servigos Geraxs .
PRE thurswo 14 4* Série .

DESCRICAO DO CARGO:

1= Executar serwcos nas érr;as de semqos gerais, cozmha e fmul,la

II - executar outras atmda.des afins que lhe forem ambuique. ‘f‘:
obedemd'is a capacitagio profissional .




