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RESOLUCAO N° 003, DE 26 DE ABRIL DE 2023

“Altera a redacao dos ANEXOS L IL, IIT e IV da
resolugdo n°® 05/2015, alterada pela Resolucio n°
001/2019, que institui o plano de carreira e
vencimentos dos servidores da Céimara
Municipal de Dores do Indaii, e da outras
providéncias”.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Dores do Indaia/MG, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribui¢des legais, na forma do Art. 41, inc. Il da Lei Organica
Municipal, e tendo em vista o art. 37, X da Constitui¢do Federal, faz saber que a Camara

Municipal aprovou, e ele promulga a seguinte Resolugéo:

Art. 1° Os Anexos I, I, IIT e IV da resolugdo 05/2015, de 30 de setembro de 2015,

da Camara Municipal de Dores do Indaia, passardo a vigorar com a seguinte redaco:

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao, retroagindo seus

efeitos a 1° de abril de 2023.

Sala das Sessdes da CaAmara Municipal de Dores do Indaia/MG, 26 de abril de

2023.

/} /( b 7y

José Marinho Zica Leonardo i()gene
Presidente / 1 Seerefario
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ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL E ATRIBUICOES - CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO; (ART. 4°, 1)

CLASSE DE CARGOS N2 DE VAGAS ' CARGA VENCIMENTO BASICO siMmBOLO
HORARIA
Operador (a) de Limpeza 01 40h RS 1.783,32 CM-OPL
Auxiliar Administrativo 02 40h RS 2.073,59 CM-AAD
Assistente em CPD - Centro de 01 40h RS 2.216,69 CM-ACPD
Processamento de dados
Secretario(a) Legislativo 01 40h RS 3.938,37 CM-SL
TABELA PROGRESSAQO - VENCIMENTO BASE
CARGO C1 - INICIAL C2=C1 C3=C2 C4=C3 C5=C4 | C6=C5 | C7=C6 C8 =C7
+5% +5% +5% +5% +5% +5% +5%
CM-OPL R$ 1.783,62 1.872,80 1.966,44 2.064,76 2.168,00 2.276,40 2.390,22 2.509,73
CM-AAD R$ 2.073,59 2.177,26 2.286,13 2.400,43 2.520,46 | 2.646,48 | 2.778,80 | 2.917,74
CM- R$ 2.216,69 2.327.52 2.443,89 2.566,09 2.694,39 2.829,11 2.970,57 3.119,09
ACPD
CM-SL R$ 3.938,37 4.135,28 4.342,05 4.559,15 4.787,11 5.026,46 5.277,79 5.541,67

QUALIFICACOES, ATRIBUICOES E JORNADA DE TRABALHO

OPERADOR (A) DE LIMPEZA
NIVEL I - VENCIMENTO INICIAL - RS 1.783,62

Qualificacao Atribuicoes do Cargo Jornada Forma de Recrutamento
Ensino fundamental | a) Executar servigos de cozinheira, | 40 HORAS | CONCURSO PUBLICO,
completo servente, faxineira, cantineira; b) | SEMANAIS - (08 | ART. 37,11 DA CF/88

executar servigos de limpeza e higiene | HORAS

nas instalagdes da camara municipal, DIARIAS)

servigos de copa, cozinha e servigos

gerais; ¢) adquirir e atualizar 7” y
conhecimentos teoricos do cargo; d) o~ /

N
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participar da comissdo de licitagdo e de
controle interno da Camara quando for
nomeado pelo presidente com direito a
acrescimento a remuneragdo mediante
gratificac@o, desde que tenha forma(;ﬁo'
compativel; e) executar outras tarefas
correlatas designadas pelo superior
imediato ou pelo presidente da Camara.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NiVEL I - VENCIMENTO INICIAL - R$ 2.073,59

Qualificac¢io Atribuicdes do Cargo Jornada Forma de Recrutamento -
Ensino fundamental | a)Receber e controlar o material de | 40 HORAS | CONCURSO PUBLICO,
completo expediente e limpeza da camara; b) | SEMANAIS - (08 | ART. 37, Il DA CF/88

redigir, digitar, protocolar, arquivar e
colaborar com o secretario em todas as
tarefas por eles solicitadas; c) realizar
todos os servigos externos da camara,
inclusive os oriundos das comissoes
permanentes,  temporarias e de
inquérito; d) participar da comissdo de
licitagdo e de controle interno da camara
quando for nomeado pelo presidente
com direito a acrescimento a
remuneragdo mediante gratificag@o; e)
outras tarefas inerentes aos servigos de
auxiliar administrativo que ndo foram
especificados na forma acima.

HORAS
DIARIAS)

ASSISTENTE EM CPD- (CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS)

NIVEL I - VENCIMENTO INICIAL - RS 2.216,69

Qualifica¢io Atribui¢des do Cargo Jornada Forma de
Recrutamento
Nivel médio completo e | a) Operar equipamentos eletronicos ou | 40 HORAS | CONCURSO
conhecimentos de | convencionais de processamento de | SEMANAIS - (08 | PUBLICO, ART. 37, 11
informatica, (Word e | dados; b) operar equipamentos de tele | HORAS DIARIAS) DA CF/88
Excel) processamento; ¢) codificar, testar,

implantar e manter programas para
computagdo eletronica; d) manter o sitio
da cAmara municipal suprido de todas as

informagdes sobre as atividades do poder
legislativo; e) divulgar através de sitio da

cmara, toda legislagdo municipal de

-
-
-
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Dores do Indaid, processadas através do
poder legislativo; f) auxiliar as comissdes
tematicas da cdmara com dados
constantes do Centro de processamento
de dados; g) executar as tarefas correlatas
na area de informatica; h) participar das
comissdes de licitagdo e de controle
interno da camara quando for nomeado
pelo presidente com acréscimo na
remuneragdo mediante gratificagdo.

SECRETARIO (A) LEGISLATIVO
NIVEL I- VENCIMENTO INICIAL- RS 3.938,37

Qualificacio Atribui¢des do Cargo Jornada Forma de Recrutamento
Nivel médio | 1) Participar ou desenvolver estudos, | 40 HORAS | CONCURSO PUBLICO,
completo levantamentos, planejamento e | SEMANAIS - (08 | ART. 37,11 DA CF/88

implantagdo de servigos e rotinas de | HORAS
trabalho; 2) redigir a ata das reunides do DIARIAS)
Plenario e das Comissdes da Camara a
partir de notas manuscritas ou gravagao
de fitas magnéticas; 3) digitar, conferir
ou supervisionar a digitagdio de
documentos e encaminha-los para
assinatura, quando for o caso; 4)
selecionar e resumir artigos e noticias de
interesse da Céamara, para fins de
divulgagdo e informagdo da legislagdo
municipal, estadual ou federal; 5)
pesquisar em bibliotecas, arquivos ou
compéndios informagdes sobre
legislagdo municipal, estadual ou federal
e jurisprudéncias estabelecidas nos
vérios niveis de decisdo; 6) auxiliar na
verificagdo de aspectos legais e
regularidade de documentos apreciados
pela Camara; 7) auxiliar nos trabalhos de
pesquisa legislativa, consultando
legislag@o pertinente, para subsidiar a
elaboragdo de pareceres e projetos; 8)
manter atualizado arquivo de
documentos, analisando conteido e
processando sua classificagdo,
catalogacdo e registro para subsidiar
pesquisas legislativas; auxiliar no
preparo de pautas e ordens do dia, <Q i

-

organizando as matérias de acordo com
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a resenha fornecida e redigindo
sumarios, 9) acompanhar as sessdes
plenérias, anotando a frequéncia dos
Vereadores e as principais ocorréncias,
para lavratura de atas em livro proprio e
posterior transcrigdo; 10) apoiar a
organizagdo e execugdo dos controles de
eventos no Plenario, mantendo livros de
inscrigdo e controlando o tempo dos
oradores, anotando resultados de
votagdes, registrando questdes de
ordem, para apoiar a coordenagdo dos
trabalhos; 11) executar o registro e
controle de tramitagdo das proposigdes,
analisando ementas, observando prazos,
mantendo fichario e anotando dados,
para auxiliar no cumprimento dos prazos
regimentais; 12) realizar levantamentos
e preparar sintese das proposi¢des que
tramitaram e da atuag@o dos Vereadores,
para elaboragdo de relatério anual das
atividades da Céamara; 13) manter
atualizado o registro das atividades da
unidade em que serve para a elaboragdo
de relatorios; 14) elaborar quadros
demonstrativos, tabelas, relagdes e
outros, realizando os levantamentos ou
registros  necessarios; 15)  digitar
correspondéncia, pareceres, projetos de
lei, projetos de resolugdes, atos da mesa,
relatorios e outros documentos; 16)
orientar os funcionarios que o auxiliam
na execugdo de tarefas tipicas da classe;
17) alimentar o(s) software(s) de
Sistema de Processo  Legislativo
Eletronico, 18)  executar  outras
atribuigdes afins; - na qualidade de
agente responsavel pelo apoio as
atividades de protocolo e informagoes -
receber, numerar, distribuir e controlar a
movimenta¢do de papéis e documentos
nos orgdos e unidades da Camara; 19)
protocolar todos os projetos de lei,
resolugdes, decretos, requerimentos e
oficios de qualquer ordem, mogdes,
indicagdes,  substitutivos, emendas,
subemendas e pareceres das Comissdes;

20) organizar as pastas que formam os _
processos e os documentos recebidos -
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para protocolo; 21) registrar a tramitagdo
de papéis e documentos, o despacho
final e a data de arquivamento dos
mesmos; 22) digitar os servigos de
protocolo da Céamara; 23) atender ao
publico, prestando informagdes,
consultando documentos ou orientando-
0s quanto a necessidade de anexar outros
tipos de documentagdo; 24) executar
outras tarefas afins; - na qualidade de
agente responsavel pelo apoio as
atividades de arquivo e documentagéo;
25) colecionar leis, resolugdes, decretos,
mogdes, pareceres e outros, mantendo-
os arquivados de modo a facilitar sua
consulta; 26) colecionar, providenciar a
encadernagdo e arquivar jornais e
publicag¢des de interesse da Camara; 27)
executar outras tarefas afins; - na
qualidade de agente responsavel pelo
apoio as atividades de gerenciamento de
contratos- auxiliar no acompanhamento
da execugdo e fiscalizagdo dos contratos
administrativos firmados pela Camara.
28) participar das comissdes de licitagao
e de controle interno da camara quando
for nomeado pelo presidente com
acréscimo na remuneragdo mediante
gratificag@o.

ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

(Artigo 4°, II)

CARGO ATRIBUICOES RECRUTAMENTO | VENCIMENTOS VAGAS
Assessor Juridico | 1) Representar a Camara em | AMPLO (Curso R$ 7.054,25 01
(Carga Hordria: | juizo ou fora dele, por | Superior em Direito
30h semanais) delegagdo da Presidéncia; 2) | com notorio

Representar no Tribunal de | conhecimento

Justiga sobre | juridico,

inconstitucionalidade de lei ou | administrativo e

ato municipal conjuntamente | parlamentar, com

com a Mesa Diretora; 3) | mais de cinco anos de <Q
Exercer suas fungdes de | experiéncia e

\
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Advogado junto aos Tribunais | comprovada,

superiores, apresentando | devidamente inscrito
sustentagdo oral em face dos | eregular coma OAB)
interesses do Poder | Este cargo ¢ provido
Legislativo, em demandas | por PORTARIA do
contra ele ou por ele | Presidente da

promovidas, 4) Assessorar a | CAmara.
Presidéncia quanto a analise
das proposi¢des, sugestdes e
requerimentos a ela
apresentados; S5) Despachar
assuntos de sua competéncia
com o Presidente da Cdmara; 6)
Analisar e estudar os aspectos
juridicos das matérias em
discussdo em Plenario, ou sob
exame das Comissoes; 7)
Prestar apoio juridico as varias
unidades da Céamara
Municipal, na sua organizago
e funcionamento, analisando os
atos e fatos administrativos e
seus registros; 8) Desenvolver
estudos sobre a Lei de
Organizacdo Municipal,
Regimento Interno da Camara,
Estrutura de planos de cargos e
carreiras da Camara, Codigos
municipais e outras normas,
elaborando projetos de revisdo
dos mesmos sob determinagdo
do Presidente ou da Mesa
Diretora, mantendo arquivo
jurisprudencial de interesse
legislativo, articulando-se,
inclusive, com a area juridica
do Executivo Municipal; 9)
Acompanhar, pesquisar e
estudar a evolugdo legislativa
do pais, informando da
existéncia ou alteragdo de
dispositivos legais que, direta
ou indiretamente, afetem a
comunidade e os trabalhos do

legislativo; 10) Elaborar
projetos de leis, decretos
legislativos, resolugdes,

portarias e  outros  atos
normativos sobre matérias

-/
g
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previamente indicadas pelo
Presidente, pela Mesa Diretora
ou pelos Vereadores; 11)
Responder e dar parecer sobre
consultas dos Vereadores sobre
matérias enviadas a Camara
pelo Prefeito, pelo Tribunal de
Contas do Estado e outros
orgdos municipais, estaduais e
federais; 12) Assessorar a
elaboragdo de contratos e
convénios a serem firmados
pela Casa e dirimir duvidas
suscitadas quando ao aspecto
juridico das questdes a estes
atinentes, 13) Preparar as
informagdes a serem prestadas
em mandatos de seguranga
impetrados contra atos da Mesa
Diretora da Camara,
promovendo todos os atos
promogao e interesse da defesa
institucional do Poder
Legislativo Municipal;, 14)
Assessorar o controle interno
da Casa em face de suas
inerentes fungdes legais; 15)
Executar outras tarefas
relativas a drea juridica,
solicitando, quando for o caso,
a colaboragdo das unidades
organizacionais da Camara,
bem como outras, atendendo as
necessidades do Poder

Legislativo, mediante
determinagdo do Presidente,
tais como Comissdes
Parlamentares de Inquérito,
Comissdes Processantes,
Processos Administrativos,
etc.; 16) Emitir pareceres

juridicos sobre o teor de
contratos e convénios, projetos,
regulamentos, editais,
processos licitatérios e demais
documentos e assuntos
solicitados pelo Presidente,
pela Mesa Diretora e pelos

v,
X4
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Vereadores; 17)  Executar
outras tarefas afins.
CARGO ATRIBUICOES RECRUTAMENTO | VENCIMENTOS VAGAS
CONTADOR 01) Executar atividades | AMPLO (Curso R$ 4.710,37 01

(Carga horaria: 30h
semanais)

contdbeis  diversas como
langamento de dados,
conferéncia e arquivo de
documentos, levantamento de
posicdes patrimoniais,
financeiras,  registro  de
empenho, e ainda; 02) Ter
conhecimento  quanto  as
despesas, livros contébeis,
balango orgamentario,
financeiro e  patrimonial,
licitagdes, Lei  4.320/64,
contabilidade publica; 03)
Classificar e contabilizar as
receitas e despesas e manter o
registro e os controles
contabeis da administragdo
financeira, orgamentaria e
patrimonial do Municipio; 04)
Executar a  escrituragdo
analitica de atos contabeis;
05) Conferir faturas, recibos,
contas e outros documentos;
06) Elaborar mapas
demonstrativos e
comparativos das receitas
mensais; 07) Efetuar a
conciliagdo  bancaria; 08)
Levantar servigos auxiliares
na elaboragdo do balango
geral; 09) Manter atualizada a
escrituragao contabil,
efetuando langamentos,
calculando e apurando os
saldos; 10) Executar
atividades contabeis no que se
refere a pagamentos,
recolhimentos, célculos de
impostos, depositos, retiradas

técnico em
Contabilidade, no
minimo, com registro
no conselho de classe
e conhecimentos de
informatica) Este
cargo ¢ provido por
PORTARIA do
Presidente - da
Camara.

<7
VP
o A
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e balancetes diarios,
necessarios aos  controles
financeiros e contabeis; 11)
Emitir empenho de despesa;
12) Fazer controle
orgamentario; 13) Prestar
assisténcia a tesouraria; 14)
Elaborar o orgamento anual
da Céamara; 15) Elaborar a
prestagdo de contas anual ao
Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais; 16) Emitir

parecer  técnico, quando
solicitado, sobre todo e
qualquer projeto em
tramitagdo na Camara, que
verse sobre atividade
patrimonial, financeira,
tributaria, contabil,

orgamentaria ou prestagdo de
contas; 17) Patrocinar a
defesa do presidente da
camara perante o Tribunal de
Contas do Estado de Minas

Gerais, em processos
administrativos relativos a
prestagdo de contas ou

qualquer outro fato referente a
parte contabil; 18) Assessorar
a presidéncia da Céamara,
mantendo-a informada sobre
todas as instrugdes
regulamentos emanados do
Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais; 19) Exercer
outras atribui¢des afins.

ou

CARGO

ATRIBUICOES

RECRUTAMENTO

VENCIMENTOS

VAGAS

Diretor do
Legislativo (Carga
Horaria: 40h
semanais)

01) Dirigir e supervisionar 0s
trabalhos administrativos da
Camara Municipal sob a
supervisdo do Presidente da
Céamara; 02) Redigir matérias
institucionais da Céamara a
serem publicadas; 03)
Assessorar a Mesa da Camara

AMPLO (Ensino
médio completo e
conhecimentos de
Informatica (Word e
Excel)

R$ 5.361,10

01

~—
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durante as reunides plenarias;
04) Assessora o (a) secretario
(a) da Mesa Diretora em todas
as atividades correlatas; 05)
Acompanhar as Reunides
Ordinarias, Extraordinarias e
Solenes da Camara Municipal,
redigindo pautas e atas quando
solicitada pela Mesa Diretora;
06) Corrigir a redagdo dos
documentos da  Camara
Municipal (oficios, projetos
de leis, leis, resolugdes,
decretos legislativos, etc.); 07)
Prestar relatorio mensal ao
Presidente da Camara sobre os
servicos  realizados;  08)
Receber, protocolar,
encaminhar e arquivar
expedientes; 09) Realizar
outras tarefas afins, desde que
determinadas pelo Presidente
da Camara.

ANEXO 111

CASOS DE CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO (Artigo 4°, IIT)

FUNCAO E CONDICAO PARA CONTRATACAO QUANTIDADE NORMA LEGAL
1) Para  assessorar o  Departamento  de LICITACAO — LEI 8.666/93
Contabilidade da Camara Municipal, elaborar
proposta or¢amentaria, acompanhar o0s registros LEI - 14.133/2021

contabeis, fazer balancetes e balangos em
atendimento as normas da Lei n® 4.320/64 e Lei
Complementar n® 101/2000, dar pareceres de
ordem contabil em projetos de Leis, Resolugdes,
Decretos, Portarias e outros correlacionados.

2) Elaborar e enviar os relatérios obrigatérios ao
Tribunal de Contas do Estado e demais entes
fiscalizadores, dentro das datas aprazadas,
realizar auditoria;

3) Cumprir todas as obrigagdes constantes do Edital
de Licitag¢do ou contrato correlato.

SUBSTITUICAO DE SERVIDOR EFETIVO 1 (um) por cargo Art. 37, IX (yﬂ‘X\
N
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4 PP Lz ™

/

8.3

;‘// Pagina 11 de 12



CAMARA MUNICIPAL DORES DO INDAIA - MG
CNPJ: 04.228.760/0001-01 - Tel.:(37) 3551-2371
Rua Distrito Federal, 444 - Bairro Oswaldo Aratjo - CEP 35610-000
E-mail:camaramunicipaldores@gmail.com
Site: www.doresdoindaia.mg.leg.br/

ANEXO IV"

FUNCOES GRATIFICADAS (Artigo 4° LV)

FUNGOES GRATIFICADAS
FUNGCAO VALOR
MEMBRO DE COMISSAO DE CONTROLE INTERNO RS 395,96
MEMBRO DE COMISSAOQ DE LICITACAO RS 395,96
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