CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA/MG

“Sede Liicio Flavio de Carvalho Brito”

wa VIRGINIA

PROJETO DE RESOLUCAO N2: 23 /2024

PROPONENTE: PODER LEGISLATIVO — MESA DIRETORA (art. 52, Il, LOM c/c arts. 31, X, “b”, 145,
157, § 12, do RI)

JUSTIFICATIVA

Senhores (as) Vereadores (as),

Pelo presente, na observancia das disposi¢des regimentais, encaminho para
analise de Vossas Senhorias o Projeto de Resolugdo Legislativa que dispde sobre a estrutura
organizacional da Cdmara Municipal de Virginia/MG; institui o plano de cargos, saldrios e
carreira dos servidores efetivos, fixa seus vencimentos e dos empregos publicos e dd outras
providéncias.

Este PROJETO DE RESOLUCAO tem como obijetivo, disciplinar toda estrutura
organizacional da Camara Municipal de Virginia-MG, bem como, de forma pioneira no
Municipio, visa instituir o plano de cargos, salarios e carreira dos servidores efetivos, e, além
do mais, oportuniza fixar os respectivos vencimentos dos servidores efetivos e empregados
publicos, inobstante ainda, regulamenta outras providéncias quanto ao funcionamento
administrativo e pessoal desta Casa.

Importante consignar aos Nobre Pares que toda matéria existente sobre
pessoal deste Poder Legislativo encontrava-se regulamentada através da Resolucdo n2
15/99, a qual trata matérias que sensiveis ao reconhecimento de sua inconstitucionalidade.
Portanto, imperioso dizer que esta iniciativa também visa corrigir erros passados,
consolidando toda matéria neste Projeto de Resolugdo, revogando as disciplinas anteriores.

Outrossim, ndao sem menos de menor relevancia, seja a possibilidade de
corrigir distor¢Oes legais, a exemplo da auséncia de normatizacao a respeito da vinculagao
da correcdo anual e pagamentos de outras verbas de natureza salarial.

Repisando, se presta ao aspecto da necessidade de normatiza¢cdao de um plano
de carreira que possa orientar os servidores efetivos quanto a progressao horizontal em seus
cargos, valorizando aqueles que trabalham com eficiéncia e diligéncia, bem como, aliado ao
aspecto da antiguidade.

Visa também esta iniciativa regularizar o aspecto das funcdes de “Agente de
Contratacdo” e de “Controle Interno”.

Quanto ao aspecto financeiro, apresentamos em anexo “Balancete
Financeiro”, contendo as receitas e despesas desta Casa pelo exercicio fiscal de 2024, nao
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importando, pois, em qualquer medida que venha a desorientar os indices orcamentarios
previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n2 101/00), bem como impactar o equilibrio
econdmico-financeiro ja previsto na LDO corrente.

Apresentamos, ainda, a Estimativa de Impacto Orgamentario-Financeiro e
Declaragcdo de Adequagdao Orgamentdria e Financeira, indicando que as despesas com
pessoal, do quadro da Camara Municipal de Virginia-MG e seus agentes politicos,
permanecerdao dentro dos limites estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal, ndao
acarretando qualquer prejuizo as contas publicas.

Pelo exposto, solicitamos o apoio dos Nobres Edis e respectiva subscricdo para
gue o projeto ora submetido a superior analise de Vossas Exceléncias seja aprovado por esta
Casa, em REGIME DE URGENCIA, conforme previsdo inserta nos arts. 185, Ill, ¢/c 186, § 19, |,
ambos do Regimento Interno.

Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Virginia, em 05 de fevereiro de 2024.

Ver. Lucas Vitor Delfino
Presidente

Ver. Gastao Celso Brito Pereira Ver. Anderson Chagas Ribeiro
Vice-Presidente Secretario
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PROJETO DE RESOLUCAO N2: 23 /2024

PROPONENTE: PODER LEGISLATIVO — MESA DIRETORA (art. 52, Il, LOM c/c arts. 31, X, “b”, 145,

157, § 12, do RI)

Dispée sobre a estrutura organizacional da Cdmara
Municipal de Virginia/MG; institui o plano de cargos,
saldrios e carreira dos servidores efetivos, fixa seus
vencimentos e dos empregos publicos e dd outras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA-MG, no uso das
atribuicdes legais, submete a apreciacdo e deliberacdo do Plenario desta Casa Legislativa o
seguinte PROJETO DE RESOLUCAO:

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 12. A Camara Municipal de Virginia, Estado de Minas Gerais, para efetivar a
operacionalizacdo de seus servicos administrativos, dispde de orgdos proprios, agrupados
segundo sua natureza funcional, os quais responderdo de forma conjunta pelas atividades e
objetivos que tenham em vista o regular funcionamento do Poder Legislativo e o bem-estar
da coletividade.

Paragrafo Unico. Na qualidade de representante do Poder Legislativo Municipal, o
Presidente da Camara adotarda medidas cabiveis para que os érgaos sob seu comando,
atuem efetivamente de forma integrada, eficiente e racional, na realizacao das incumbéncias
indispensaveis ao cumprimento do seu objetivo permanente.

Art. 22, A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Virginia, Estado de
Minas Gerais, para cumprir seus objetivos especificos, com fulcro nos artigos da Lei Organica
Municipal, combinados com as demais disposicdes de seu Regimento Interno, fica assim
constituida:

| — Vereadores;

I - Orgdos Deliberativos de Natureza Politica:
a) Plenario;

b) Mesa Diretora;

c) Comissdes Legislativas.
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Il = Orgdo de Natureza Juridica:

a) Assessoria Juridica;

IV - Orgdo de Natureza Administrativa:

a) Secretaria Legislativa, Compras, Almoxarifado, Materiais, Arquivo e Patrimonio;

b) Chefe da Secretaria Legislativa, Compras, Almoxarifado, Materiais, Arquivo e
Patrimonio;

c) Secretaria da Camara; e,

d) Auxiliar de Secretaria;

V — Orgdo de Natureza Contdbil, Financeira e Recursos Humanos
a) Secretaria Contabil, Financeira e Recursos Humanos; e,

b) Chefe da Secretaria Contdbil, Financeira e Recursos Humanos;
VIl — Orgdo de Natureza Operacional:

a) Auxiliar de Servicos Gerais;

VIl — Centro de Apoio ao Cidadao:

a) Diretor do Centro de Apoio ao Cidadao;

§12. O Anexo |, parte integrante desta Resolucdo, trata sobre o nimero de vagas
disponiveis e preenchidas e os valores dos vencimentos dos incisos IV e VII.

§29. O Anexo ll, parte integrante desta Resolucdo, trata sobre o niumero de vagas
disponiveis e os valores dos vencimentos dos Empregos Publicos de Livre Nomeacdo e
Exoneracao.

§32. O Anexo lll, parte integrante desta Resolucdo, trata sobre a discricdo dos cargos
de provimento efetivo e dos empregos publicos de livre nomeacdo e exoneragdo e sua carga
horaria.

§42. O Anexo IV, parte integrante desta Lei, trata sobre os valores da gratificacdo de
funcao de quem exercer Agente de Contratagdo, Equipe de Apoio e Controle Interno.

§52. Os empregos publicos de livre nomeacdo e exoneragdo serdao nomeados pelo
Presidente da Camara Municipal.

TITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS DE NATUREZA POLITICA
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Secao |

Do Plenario

Art. 32. O Plenario é o 6rgao deliberativo e soberano do Legislativo Municipal,
constituido pela reunido dos vereadores em exercicio do mandato, em local, forma e
numero legal para deliberar, conforme disposto no Regimento Interno da Camara Municipal.

Secao Il

Da Mesa Diretora

Art. 42. A Mesa Diretora é composta pelo Presidente, Vice-Presidente e Secretario,
gue exercem suas atribuicdes e competéncias conforme previsto no Regimento Interno.

Subsecdo |

Da Presidéncia

Art. 52, A Presidéncia da Mesa Diretora é exercida pelo Presidente da Camara que é
também o seu representante legal nas relacdes externas, cabendo-lhe as funcbes
administrativas e diretivas de todas as atividades internas e também o exercicio das
atribuicbes e competéncias previstas no Regimento Interno.

Subsecdo Il

Da Vice-Presidéncia

Art. 62. As atribuicdes e competéncias da Vice-Presidéncia da Mesa Diretora sao as
dispostas no Regimento Interno da Camara Municipal.

Subsecao Il

Da Secretaria da Mesa

Art. 79. As atribuicdes e competéncias do Secretdrio da Mesa Diretora sdo as
dispostas no Regimento Interno da Camara Municipal.
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Subsec¢ado IV

Das Comissdes Legislativas

Art. 82. As Comissdes Legislativas sdo érgdos de carater permanente e temporario,
destinados a proceder a estudos, emitir pareceres, realizar investigacdes e representar o
Poder Legislativo, na forma e termos estabelecidos no Regimento Interno.

CAPITULO II
DO ORGAO DE NATUREZA JURIDICA
Secdo Unica

Da Assessoria Juridica

Art. 92, Os servicos de assessoramento e consultoria técnico-juridico serdo prestados
por escritério especializado, com comprovado conhecimento do ordenamento juridico local,
através de processo licitatorio, qual terd as seguintes atribuicGes a seguir elencadas, além de
outras que possam serem estabelecidas por respectivo instrumento administrativo
contratual:

| — prestar consultoria juridica na analise e elaboracdo das prestacdes de contas;

Il — prestar assessoramento juridico no atendimento das exigéncias dos érgdos de
controle externo;

Il — oferecer consultoria juridica na area trabalhista;

IV — proporcionar resolucdes de consultas e apresentacdo de propostas de solucdes a
guestionamentos e conflitos dentro da area de atuacao;

V - elaborar e acompanhar calendario de obriga¢des municipais;

VI — oferecer atualizagdo quanto as constantes modifica¢cdes legislativas e seus
reflexos na administragdo publica municipal;

VIl - postular administrativamente e judicialmente, composta de acdes,
requerimentos, defesas, recursos, dentre outros, em procedimentos administrativos
instaurados por érgados publicos ou assemelhados contra a Camara Municipal de Virginia,
bem como em processos judiciais propostos de interesse deste ultimo;

VIl — prestar assessoramento a Administracao Direta do Poder Legislativo em todos
os aspectos administrativos e juridicos, quando solicitado pela Presidéncia;

IX - acompanhar o atendimento de diligéncias, conforme mandados procuratdrios e
recursos administrativos relativos as prestacdes de contas do Legislativo junto ao TCE-MG;
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X — prestar assessoramento a Mesa Diretora e a Secretaria Legislativa, Compras,
Contratos, Almoxarifado, Materiais, Arquivo e Patrimbnio da Camara Municipal, para o
correto desenvolvimento de suas atribuicdes administrativas em obediéncia a legislacao
vigente;

XI — prestar assessoramento ao 6rgao responsdvel pela realizacao de licitagdes, bem
como, ao seu agente de contratacao, na elaborac¢do de Editais, pareceres juridicos, andlises
de contratos e outros inerentes a realizagdo de certames;

XIl — prestar assessoramento aos parlamentares e as Comissdes Permanentes e
Temporarias do Poder Legislativo, na elaboracdo de Pareceres e Emendas;

XIII — auxiliar na elaboracdo de Projetos de: ResolucGes, Decretos Legislativos, Leis e
analise técnica de Requerimentos e Indicacdes;

XIV — prestar representacdo do Poder Legislativo quando designado em reunides
administrativas e publicas;

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE NATUREZA ADMINISTRATIVA
Secao |

Da Secretaria Legislativa, Compras, Almoxarifado, Materiais, Arquivo e Patrimoénio

Art. 10. A Secretaria Legislativa, Compras, Almoxarifado, Materiais, Arquivo e
Patrimbnio, compete as seguintes atribuicoes:

| - funcionamento e manutencdo das atividades inerentes a de Secretaria da Camara,
dentro dos critérios estabelecidos pela legislagcao vigente;

Il — encaminhar e produzir todas as documentag¢des que fardao parte da pauta das
Reunides Plenarias ou de Comissdes Permanentes e Especiais, mediante interatividade com
os demais 6érgaos correlatos;

lIl — planejamento e controle dos gastos da secretaria, evitando ultrapassar o ponto
de equilibrio;

IV — controlar os estoques minimos de materiais de consumo;

V — controlar e arquivar todos os documentos recebidos e os enviados através de
Oficio;

VI — arquivar e ter sob sua responsabilidade todos os documentos produzidos pelos
Vereadores e Mesa Diretora;

VIl — transcricdo de todas as Atas das Reunides Plendrias ou outras que forem
solicitadas pelos Vereadores ou Presidéncia da Casa, mediante interatividade com os outros
6rgdos da Casa;
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VIl - proceder o controle de estoque dos materiais;
IX - efetuar todas as compras de materiais para a Camara Municipal;
X - receber as solicitacGes de compras, dos érgaos da Camara;

Xl - proceder as cotagGes dos materiais a serem licitados e entrega-los a Agente de
Contratagao;

XII - proceder o controle de estoque dos materiais;

XIll - responder pelo patriménio da Camara, inclusive com a colocagao de etiquetas
em todos os seus moveis;

XIV - responder pelo arquivo da Camara, como: documentos contdbeis, atas,
correspondéncias, projetos e proposicées;

XV - responder pelo controle e manutengao dos veiculos da Camara, como: controle
da quilometragem, combustivel, revisdes, garantias e pecas.

XVI - executar outras atribuicdes correlatas, a critério da Presidéncia Camara.

CAPITULO IV
DO ORGAO DE NATUREZA CONTABIL, FINANCEIRA E RECURSOS HUMANOS
Secdo Unica

Da Secretaria Contabil, Financeira e Recursos Humanos

Art. 11. A Secretaria Contabil, Financeira e de Recursos Humanos, compete as
seguintes atribuicdes:

| - controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e funcionais dos
servidores da Camara Municipal;

Il - instruir processos relacionados com os direitos dos servidores;

lll - promover e aplicar as normas, regulamentos e procedimentos relativos ao Plano
de Cargos e Carreiras;

IV - elaborar escala anual de férias dos servidores, de conformidade com as
necessidades dos servigos e observancia das normas estabelecidas;

V - elaborar atos de concessao de didrias para os Vereadores e servidores da Camara
Municipal;

VI - manter a disposicdo das autoridades competentes toda a documentac¢ao exigida
para fins de controle e fiscalizacao;

VIl - elaborar e encaminhar expedientes necessarios a concessdao de direitos e
vantagens dos servidores;
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VIII - examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de cargos, vacancia,
afastamento e movimentacao de pessoal;

IX - proceder a averbagao e contagem de tempo de servigos dos servidores;

X - emitir declara¢gbes e certificados relativos aos programas de capacitagdo e
desenvolvimento de pessoal;

Xl - prestar informagdes em processos e dar pareceres quando oficialmente
solicitado;

XIl - contribuir para a criagdo de uma dinamica de participacdao positiva dos
servidores na prestacdo dos servicos da Camara;

XIIl - gerir as financas e controlar a execu¢do orcamentdria e promover os registros
contdbeis das operacdes efetuadas pela Camara Municipal;

XIV - promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apds conferir
se o servico foi prestado ou se o material foi entregue, se o credor esta identificado com o
contratado, bem como outras exigéncias necessdrias a ratificacdo do direito;

XV - preparar ordens de pagamento e emissdo de cheques;

XVI - controlar os saldos das contas bancarias, e manter os registros correspondentes
e necessarios;

XVII - elaborar cronograma financeiro de desembolso, para fins de encaminhamento
de solicitagdo a Prefeitura das verbas destinadas a Camara Municipal;

XVIIl - promover o controle dos registros das receitas recebidas pela Cadmara
Municipal;

XIX - processar as despesas da Camara Municipal nas suas fases de autorizacdo e
empenho;

XX - emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;

XXI - promover o controle do orgamento e dos créditos orcamentarios, registrando os
valores empenhados, os pagos e os saldos;

XXII - elaborar as solicitagdes de remanejamento ou suplementacdo de dotacao
necessarios a execuc¢ao do orcamento da Camara Municipal;

XXIII - elaborar a proposta anual da Camara Municipal, observados os principios
constitucionais e legais vigentes;

XXIV - preparar os balancetes mensais e o balanco anual da Camara Municipal;

XXV - registrar o movimento contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial da
Camara Municipal;

XXVl - manter arquivo de toda a documentacdo relativa aos pagamentos e
movimentos financeiros e contabeis;
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XXVII - elaborar a documentacdo relativa a execu¢dao orgamentaria, financeira e
contabil a ser encaminhada ao Tribunal de Contas;

XXVIII — depositar toda a importancia recebida do Poder Executivo na conta bancdria
mantida pela Camara Municipal;

XXIX - executar outras atribui¢des correlatas.

CAPITULO V
DO ORGAO DE NATUREZA OPERACIONAL

Art. 12. O drgdo de natureza operacional sdo aqueles determinadas no inciso VII, do
artigo 29, que tem como objetivo o apoio aos servicos em geral da Camara Municipal, sendo
gue suas atribuicdes estdo descritas no anexo lll, desta Resolugdo.

CAPITULO VII
DO EMPREGO PUBLICO DE DIRETOR DO CENTRO DE APOIO AO CIDADAO

Art. 13. O Emprego Publico de Diretor do Centro de Apoio ao Cidadao compreende
além aqueles servigcos previstos no art. 42 da Resolugdo n2 07/23 pelo Centro de Apoio ao
Cidadao, bem como a prestacdo de uma série de servicos gratuitos para a populacdo de
modo pratico e facil, tendo servicos como: banco de dados de Curriculos; elaboracdo de
Curriculos; emissao de CPF; emissdo de Carteira de Identidade e agendamento para emissdo
de Carteira de Trabalho; agendamento para Requisicdo do Seguro Desemprego; Cartdo
Nacional e Municipal do SUS; Cartdao do Produtor Rural; Nota Fiscal Eletronica para Produtor
Rural; Elaboracdo de Boletim de Ocorréncia, Declaracdo Eletronica de Acidente de
Transito(e-DATPRF); Boletim de Acidente de Transito (BAT PRF); Danos Pessoais causados
por Veiculos Automotores de Via Terrestre (DPVAT); Consulta de Multas Veiculares.

TITULO IlI
DO PLANO DE CARGOS, SALARIOS E CARREIRA
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 14. O Regime Juridico dos Servidores Efetivos da Camara Municipal de
Virginia/MG sera o regime celetista.

Art. 15. Para os efeitos desta Resolucdo considera-se:
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| — cargo publico: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional da Camara Municipal que devem ser cometidas a um servidor;

Il — cargo efetivo: o que é provido em cardter permanente, sendo organizado em
carreira, tal como dispostos no ANEXO [;

[l — Emprego Publico: o que é provido em carater transitério, para desempenho de
atividades de Chefia ou Dire¢do, de livre nomeagdao e exoneragao, tal como dispostos no
ANEXO ll;

V — fungdo publica: a atribuicdo ou o conjunto de atribuicdes que a administracao
confere a determinados servidores, para execucao de servicos eventuais.

CAPITULO Il
DA CARREIRA

Art. 16. Carreira é o conjunto de cargos da mesma natureza de trabalho, escalonados
segundo o grau de responsabilidade e complexidade com denominacgdes préprias.

Art. 17. Os cargos de carreira, de provimento efetivo, sdo compostos de 15 (quinze)
classes superpostas, sendo a classe inicial C-1 e a final C-15.

Art. 18. Classe é o agrupamento de atribuicGes acometidas ao cargo de carreira,
superpostas segundo o grau de dificuldade e responsabilidade, destinada a promoc¢do por
merecimento do titular da seguinte forma:

| — C-1, classe inicial de carreira, destinada a efetivacdo do servidor classificado em
concurso publico;

I - C-2, C3, C4, C-5, C-6, C-7, C-8, C-9, C-10, C-11, C-12, C-13, C-14 e C-15,
destinadas a promogao por merecimento do servidor, apds o cumprimento do estagio
probatério.

§12. As classes de todos os cargos criados por esta Lei sdo equivalentes e serdo
utilizadas de conformidade com a avaliagcdo de desempenho.

| - a avaliagdo de desempenho sera feita por todos os Vereadores, mediante
preenchimento de questiondario prdprio constante de Resolugdo do Legislativo Municipal,
gue serda acompanhado de parecer conclusivo quanto a eficiéncia e capacidade para o
exercicio do cargo.

§22. O servidor efetivo sera promovido por merecimento para a classe
imediatamente superior a cada dois anos de efetivo exercicio das funcdes e tera seu
vencimento acrescido de 2% (dois inteiros por cento).

Art. 19. As atribuicbes dos cargos, niveis, classes, quantidade, vencimentos e jornada
de trabalho estdo definidos no ANEXO lll, constante desta Lei.
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Art. 20. Nivel é o conjunto de cargos de grau de responsabilidade e complexidade
semelhantes e de idénticos vencimentos.

Paragrafo Unico. Os niveis serdao designados por algarismos romanos, atribuindo-se
ao menor o algarismo I.

CAPITULO Il
INGRESSO NA CARREIRA

Art. 21. A investidura em Cargo de Carreira dar-se-a na classe inicial, apds aprovacao
em Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, realizado em uma ou mais etapas, em
conformidade com o art. 37, Il, da Constituicdo Federal e como dispuser o Edital.

Art. 22. Concluido o Concurso Publico, proceder-se-a a homologacdo do resultado e a
nomeacado dos candidatos aprovados e classificados até o nimero de vagas constantes do
edital, observada a ordem de classificacao.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

Art. 23. A promogdo ou o desenvolvimento do servidor na carreira se dara pela
passagem de uma classe a outra imediatamente superior, do mesmo cargo, levando-se em
conta as normas estabelecidas nesta Resolucgdo.

Secao |

Da Progressao Horizontal

Art. 24. Progressao Horizontal é a promogao por merecimento do servidor efetivo
que se da com a passagem dentro da mesma carreira do seu cargo para a classe
imediatamente superior, a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio, desde que satisfaca os
seguintes requisitos cumulativamente:

| — haver completado 730 (setecentos e trinta) dias de exercicio efetivamente
trabalhados;

Il — ndo haver sofrido, nos doze meses que antecedem a progressdao, nenhuma
punicdo disciplinar ou suspensao;

Il — ter obtido conceito favordvel na avaliacdo de desempenho, conforme disposto
em Resolucgao.
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§19. O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo ndo se
computara para o periodo de que trata o inciso |, exceto na hipdtese de exercicio de
emprego publico de livre nomeagdo e exonerag¢do no Legislativo Municipal de Virginia/MG e
nos casos considerados pela legislagdo municipal como de efetivo exercicio, a saber:

| — férias;
Il — casamento, até oito dias consecutivos, contados da realiza¢do do ato;

Il — luto, pelo falecimento de pai, mde, conjuge, filho ou irmdo, até oito dias
consecutivos, a contar do dbito;

IV — licenga por acidente de servico ou doenca profissional;
V - licenca a gestante, com duracdo de cento e vinte dias;
VI - licenga paternidade, nos termos fixados em lei;

VIl — juri e outros servicos obrigatérios por lei;

VIl — missdo ou estudo, quando o afastamento tiver sido determinado pelo
Presidente;

IX — afastamento por processo disciplinar; se o servidor for considerado inocente ou
se a punicdo se limitar a penalidade de repreensdao, exceto nos 12(doze) meses que
antecede a promocao;

X — prisdo, se ocorrer soltura por haver sido reconhecida a ilegalidade da medida ou a
improcedéncia da imputacao;

XI — licenca para tratamento de saude prépria, ou por motivo de doenca de pessoa da
familia, nos termos da lei;

XIl — doacgdo de sangue;
Xl — adjungdo a outro érgao.

§22. A contagem de tempo para o novo periodo sera sempre iniciada no dia seguinte
aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.

§32. Ndo se computardo para os fins de progressao por merecimento:
| — o tempo em que o servidor estiver em gozo de licenga sem vencimentos;

Il — o tempo em que servidor estiver a disposicdo de érgao nado integrante do
Legislativo, sem 6nus para a Camara Municipal.

Art. 25. A Secretaria Contabil, Financeira e Recursos Humanos fara publicar a relagao
das promogdes por merecimento aprovadas para os cargos de carreira, para inicio dos
procedimentos de progressao horizontal.

Pardgrafo Unico. As promogdes por merecimento serdo homologadas por ato do
Presidente da Camara Municipal.
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Art. 26. Obtida a progressdo horizontal, serd assegurado ao servidor o percentual de
adicional de 2% (dois inteiros por cento).

CAPITULO V
DA REMUNERACAO

Art. 27. A remuneracdao do servidor efetivo compreende o vencimento
correspondente ao valor do nivel estabelecido para o respectivo cargo e classe da carreira,
as vantagens e os acréscimos pecunidrios devidos em razao do exercicio do cargo efetivo.

Pardgrafo Unico. Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo e do
emprego publico de livre nomeagdo e exoneragao sdao os constantes do ANEXO | e Il desta
Resolucdo e serdo revisados anualmente no més de janeiro, pelo IPCA acumulado do
exercicio financeiro anterior ou outro indice que venha substitui-lo, na forma do inciso X, do
art. 37 da CF.

Art. 28. A remuneracao dos servidores, ocupantes de cargos efetivos e de empregos
publicos de livre nomeacdo e exoneracdo, deverd ter um ou mais dos seguintes
componentes:

| — vencimento;

Il — adicional pela prestacdo de servico extraordinario;
[Il — adicional noturno;

IV — adicional de férias;

V — gratificacdo natalina;

VI — gratifica¢do de funcao;

VIl — quinquénio;

VIl — progressao por merecimento;

IX — FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Servico);
X —abono familia.

§ 12, O servidor efetivo que estiver ocupando emprego publico de livre nomeacgao e
exoneracdo, fard jus aos incisos | a X, com base no seu vencimento da Classe
correspondente.

§ 29, Os ocupantes de empregos publicos de livre nomeacdo e exoneragao, ndo terao
direito a receber os previstos nos incisos I, lll, VII, VIl e IX.
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Secao |

Do Quinquénio

Art. 29. O quinquénio é o adicional a ser pago ao servidor ocupante de cargo efetivo
ao completar 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no Legislativo Municipal de Virginia/MG.

Paragrafo Unico. O quinquénio de que trata o caput deste artigo corresponde a 10%
(dez inteiros por cento) do vencimento da Classe em que o servidor estiver devidamente
enquadrado, conforme o art. 17, desta Resolugdo.

Art. 30. O quinquénio incorporar-se-a imediatamente ao vencimento do servidor
publico efetivo.

Pardgrafo unico. O servidor efetivo que assumir o emprego publico de livre
nomeacao e exoneracao, receberd o quinquénio com base no saldrio do cargo efetivo do
servidor.

Secao ll

Dos Empregos Publicos em Comissao de Livre Nomeagdo e Exoneragao

Art. 31. Os ocupantes de empregos publicos em comissdo de livre nomeacdo e
exoneracdo estdo dispensados do registro de frequéncia, submetendo-se a regime de
dedicacdo integral ao servico, podendo ser convocados sempre que houver interesse da
Camara e serdao nomeados pelo Presidente da Camara.

§19. O servidor efetivo que assumir emprego publico em comissdo de livre nomeacao
e exoneragdo, com vencimento superior ao do seu cargo de carreira, receberd a diferenga
como gratificacdo de funcao, sendo que:

| — a gratificacdao de fun¢do nao incorpora aos vencimentos do servidor devendo ser
suprimida quando o mesmo deixar de exercer o cargo.

§22. O servidor efetivo ou empregado publico em comissdo que exercer a fungao de
Agente de Contratacao, Equipe de Apoio ou Controle Interno, fara jus a uma gratificacdo de
funcdo, na forma do ANEXO IV e seu valor serd revisado conforme o Paragrafo Unico, do
artigo 27, desta Lei:

| — a gratificacdo ndo incorpora aos vencimentos dos favorecidos devendo ser
suprimida quando o servidor deixar de exercer a funcao gratificada.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 32. Nenhum servidor efetivo é obrigado a desempenhar atribuicdes que nao
sejam proéprias de seu cargo.

Art. 33. O preenchimento das vagas existentes, para servidores efetivos do quadro da
Camara Municipal de Virginia, serdo preenchidas através de Concurso Publico obedecendo
as normas legais pertinentes e regulamentagdo prépria do Tribunal de Contas de Minas
Gerais e do Legislativo Municipal.

Art. 34. A posse do candidato aprovado em concurso dependera de prévia inspegao
médica, feita por médicos do Municipio e somente sera dada a quem for julgado apto fisica
e mentalmente para o exercicio do cargo.

§12. Responderad por crime de responsabilidade a autoridade que der posse a
candidato inapto para o exercicio do cargo.

§22. O candidato empossado irregularmente, sem a observancia do disposto no caput
deste artigo, poderd ser demitido em qualquer época com a suspensao de todos os direitos
estabelecidos em lei.

Art. 35. S3o estaveis apds 03 (trés) anos de efetivo exercicio os servidores nomeados
para os cargos de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§12. O servidor estavel s6 perdera o cargo:
| — em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;
Il — mediante o processo administrativo, em que lhe seja assegurada ampla defesa;

Il — mediante procedimento de avaliacdo periédica de desempenho, na forma das
leis pertinentes e a Constituicdo Federal, assegurada ampla defesa.

§22. A aquisicdo da estabilidade fica condicionada a avaliagdo especial de
desempenho realizada por comissao instituida para esse fim, observadas as disposi¢des
estabelecidas na Constituicao Federal ou lei pertinente.

Art. 35. A Camara Municipal buscard a capacitacao profissional de seus servidores,
tendo o seguinte objetivo:

| — a eficiéncia e o efetivo desenvolvimento de seus trabalhos, com:

a) treinamento inicial, a preparacdo dos servidores para o exercicio das atribuicdes
dos cargos iniciais de carreiras;

b) programas de capacitacdo, com o objetivo de habilitar o servidor para o
desempenho eficiente das atribui¢cdes inerentes a classe que ocupa;

c) cursos de natureza gerencial, com o objetivo de melhorar os trabalhos dos cargos
de chefia e assessoramento;

d) cursos regulares, visando o aperfeicoamento do servidor, para melhor
desempenho de suas atividades.
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Art. 36. Fica extinto o “Cargo de Secretaria da Camara” mediante a aposentadoria da
titular do cargo.

Art. 37. Revogadas as disposi¢oes em contrario, nomeadamente as Resolugbes: 15/99
e 01/22.

Art. 38. Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagao.

Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Virginia, em 05 de fevereiro de 2024.

Ver. Lucas Vitor Delfino
Presidente

Ver. Gastao Celso Brito Pereira Ver. Anderson Chagas Ribeiro
Vice-Presidente Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA/MG

“Sede Liicio Flavio de Carvalho Brito”

ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

E CARREIRA

ACESSO A CARREIRA

NiVEL NOME DO CARGO CARGOS VENC. TOTAL
\Vago|Lotagdo INICIAL C1

| Secretaria da CAmara 0 Q1 RS 3.177,98 11

I Auxiliar de Secretaria 1 0 RS 1.747,84 11

1]l Auxiliar de Servigos Gerais 1 0 RS 1.412,25 11

TOTAIS e 2 1 | 3
TABELA DE PROGRESSAO
NIVEL [Cl-inicial [C2=C1+2%  [C3=C2+2%  [C4=C3+2%  [C5=C4+2%  |C6=C5+2%  |C7=C6+2%
| 1.412,25
1l 1.538,10
1T 1.747,84
Vi 3.177,98
Vv 3.520,00
NIVEL [C8=C7+2% C9=C8+2% C10=C9+2% C11=C10+2% C12=C11+2%
|
Il
1
\Y
\Y
NIVEL [C13=C12+2% C14=C13+2% C15=C14+2%
|
Il
1]
\%
\Y
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ANEXO Il
EMPREGO PUBLICO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO
E EXONERAGCAO

CARGO VAGA VENCIMENTO
Chefe da Secretaria Legislativa 01 R$ 3.520,00
Chefe da Secretaria Contabil, Financeira, e Recursos,
Humanos 01 RS 3.520,00
Diretor do Centro de Apoio ao Cidadao 01 RS 1.538,10
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ANEXO Il
DESCRIGAO DOS CARGOS E JORNADA DE TRABALHO

SECRETARIA DA CAMARA

Nivel IV

QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA

Provas escritas de Portugués e Matematica, no
Ensino Médio |nivel de Ensino Médio e prova especifica
Completoe |versando sobre questdes relacionadas com as
Conhecimentos defatribuicdes do cargo, o servico publico,
Word e Excel |procedimentos do servidor, direitos, deveres e
matérias afins.

40 horas semanais

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01) receber, numerar, distribuir e controlar movimentagdo de papeis da Cadmara;

02) protocolar todos os projetos de Lei, Decretos Legislativos, ResolugBes, Requerimentos, Mogdes, Indicagdes, Substitutivos, Emendas,
Subemendas, Pareceres de Comisses;

03) Organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para protocolo;

04) Registrar a tramitagdo de projeto de lei e demais papeis, os despachos finais e a data do respectivo arquivamento;

05) Datilografar os servigos de protocolo da Camara;

06) Redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes, de acordo com normas pré-estabelecidas;

07) Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicagdes de interesse da Cdmara Municipal.

AUXILIAR DE SECRETARIA

Nivel 11l

QUALIFICAGAO CRITERIOS DE HABILITAGAO JORNADA

Provas escritas de Portugués e Matematica, no
Ensino Médio |nivel de Ensino Médio e prova especifica
Completoe |versando sobre questdes relacionadas com as
Conhecimentos defatribuicdes do cargo, o servico publico,
Word e Excel |procedimentos do servidor, direitos, deveres e
matérias afins.

40 horas semanais

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA:

- Executa ou auxilia na execugdo das tarefas rotineiras de apoio administrativo no ambito da Secretaria e outras unidades administrativas

da Camara, promove elaboragdo e digitagdo de textos e tabelas; realiza atividades de atendimento ao publico, bem como langamentos,

pesquisa e fornecimento de informag&es do 6rgéo, realiza arquivamento, guarda e acesso de documentos; realiza atividades de guarda e

controle de materiais, promove alimentagdo e operagdo de sistemas de informatica; efetua pagamentos, etc.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

01) Digita em computador: oficios, memorandos, indicagdes, requerimentos, mogdes, atos legislativos e outros documentos da Camara, de
acordo com as normas e instrugdes que receber;
Redige expedientes administrativos, correspondéncias, pareceres, minutas de contratos e atos administrativos simples, e outros documentos
significativos para o 6rgdo;
02) Atende ao publico interno e externo, pessoalmente ou por telefone, prestando informag&es, anotando recados, recebendo correspondéncias|
e efetuando encaminhamentos;
03) Atende e efetua ligagGes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou prestando informagdes relativas aos servigos|
executados;
04) Arquiva processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da Camara, segundo normas preestabelecidas;
05) Protocola correspondéncias e cuida da expedigdo de oficios da Camara, registrando as correspondéncias recebidas e expedidas;
06) Protocola projetos de lei, indicagGes, requerimentos e outras proposigdes;
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07) Prepara, produz e distribui copias das matérias recebidas aos vereadores, e distribui outros documentos que devam ser transmitidos aos Edis;
08) Rascunha e transcreve as atas das sessdes, sob a orientagdo e supervisdo do/a Secretario/a da Mesa e/ou do/a Secretario/a Executivo/a;

09) Redige memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando os padrdes estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema
de comunicagdo administrativa;

10) Recebe, classifica, confere e registra a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

11) Participa da atividade de apoio legislativo, auxiliando na preparagdo das reuniGes da Camara e das comissdes e da respectiva infraestrutura
(sonorizagdo, livros, registros, selegdo de documentos, gravagdo magnética etc.);

12) Encaminha os processos as unidades administrativas competentes e registra sua tramitagdo;

13) Opera microcomputadores e outros equipamentos de informatica, digitando e imprimindo documentos diversos, utilizando programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

14) Presta informagdes aos vereadores e ao publico sobre o andamento de matérias em tramitagdo no Legislativo;

15) Auxilia o trabalho das comissGes permanentes e tempordrias, ajudando na montagem de processos e elaboragdo de pareceres e outros
documentos;

16) Assessora a mesa diretora e os vereadores durante as reunides da Camara e de comissdes, dando suporte para o bom andamento das
reunides;

17) Organiza os quadros de avisos e informagdes, afixando e retirando os documentos que necessitam ser divulgados;

18) Auxilia o/a Secretario/a Executivo/a na realizacdo de todas as tarefas da Secretaria da Camara para as quais for designado;

19) Recebe e distribui materiais de uso da Cdmara Municipal, guardando-os em perfeita ordem, e verifica a diminuigdo do estoque, solicitando
providéncias para sua reposigdo;

20) Realiza o controle de estoques de materiais, mantendo controles com relagdo ao consumo, preco e qualidade dos materiais, controle em
fichas ou informatizado de entrada, saida e saldos de materiais, conferéncia periddica de estoque, recebimento de materiais comprados e
respectivo armazenamento, bem como a entrega de materiais aos setores e servidores requisitantes;

21) Realiza, sob orientacdo especifica, coletas de pregos para compras diretas e licitagdes, bem como a instrugdo burocratica de processos de
licitagOes para aquisicdes de bens e contratagdo de servigos;

22) Recebe materiais de fornecedores e confere as respectivas especificagdes, inclusive de qualidade e quantidade, com os documentos de
entrega;

23) Promove apuragdo de frequéncia de vereadores e servidores da Camara, prepara folhas de pagamento, registro de férias e executar outras|
atividades afins, sob supervisdo;

24) Assiste a reunides, quando solicitado, e elabora as respectivas atas e sinteses;

25) Elaborar ou colabora na elaboragdo de relatérios, graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades, atendendo as exigéncias ou as|
normas da unidade administrativa;

26) Averbar e confere todos os documentos comprobatdrios das operagées realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano
de contas e o Orgamento da Camara;

27) Auxiliar, sob a supervisdo de profissional habilitado, na elaboragdo ou verificagdo da exatiddo de quaisquer documentos de despesas, folhas|
de pagamento, empenhos, balancetes, demonstrativos de caixa e outros;

28) Efetuar langamentos de atos ou fatos em sistemas eletronicos de dados sob orientagdo de profissional contabil, a fim de possibilitar o registro|
e controle contabil e orgamentdrio, quando designado para esta fungdo;

29) Realizar anotagdes, manual ou eletronicamente, em fichas de controle de pessoal, estoque de materiais, patrimonio etc;

30) Participa da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos e levantamentos de informag&es, para a administragdo da Camara ou para o]
vereadores ou comissdes, elaborando programas e pesquisas diversas;

31) Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o
andamento de assuntos pendentes e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara;

32) Fazer ou participar do levantamento de bens patrimoniais da Camara;

33) Realiza servigos externos, a servico da Camara, em estabelecimentos comerciais, bancérios e em outros érgdos publicos;

34) Efetua levantamento de dados para subsidiar pareceres, informagdes e relatérios;

35) Extrair copias de documentos mediante solicitagdo, conforme regulamento ou instrugdes superiores;

36) Zelar pelos equipamentos e mdveis sob sua guarda, comunicando a chefia imediata a necessidade de consertos e reparos;

37) Auxilia, quando designado, o servico da Ouvidoria Legislativa, verificando as solicitagées recebidas, consultando os setores ou agentes|
responsaveis e transmitindo respostas aos solicitantes, e ainda elabora relatérios periddicos de demandas e atendimentos realizados;

38) Alimenta o site da Camara Municipal na internet com informagdes, sob orientagdo de sua chefia;

39) Organiza, recebe e processa arquivos e documentos em video, inclusive aqueles relativos ao acompanhamento das reuniées da Camara;

40) Executar outras atividades afins, quando requisitadas por sua chefia imediata.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
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Nivel |

QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITAGCAO JORNADA

Provas escritas de Portugués e Matemadtica, no
Fundamental |nivel de Ensino Fundamental, o servico publico,

Completo procedimentos do servidor, direitos, deveres e
matérias afins.

40 horas semanais

FUNGOES E ATRIBUICOES DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA:

- Executa tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades administrativas e em todas as instalagdes da Camara, incluindo os|
servigos de copa, limpeza, conservagdo das instalagdes da Camara, coleta e entrega de correspondéncias (internas e externas), dentre outras|
atividades.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

01) Efetua a limpeza, conservagdo dos moveis e limpeza dos equipamentos da Camara;

02) Efetua servigos de limpeza de jardins e areas externas, bem como a conservagdo de plantas ornamentais, quando for o caso;

03) Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua boa conservagdo e posterior utilizagao;

04) Prepara e serve café, chd, sucos, dgua e lanches rapidos, para atender os servidores, vereadores e visitantes da Cadmara;

05) Entrega correspondéncias e pequenas encomendas da Cdmara;

06) Atende os vereadores durante o expediente;

07) Recebe, armazena e controla o estoque de produtos alimenticios e material de limpeza, requisitando a sua reposi¢cdo sempre que necessario,
a fim de atender ao expediente da Camara;

IAuxilia nos servigos de armazenagem de materiais leves, acondicionando-os em prateleiras ou armarios, para assegurar o estoque dos mesmos;
08) Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Cimara ou pelo/a Secretério/a Executivo/a.

EMPREGO PUBLICO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

DIRETOR DO CENTOR DE APOIO AO CIDADAO

NIVEL Il
RECRUTAMENTO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
ENSINO MEDIO COM CONHECIMENTO EM
AMPLO INTERNET, WORD, EXCEL, POWER POINT. DISPONIBILIDADE INTEGRAL

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01) Além daqueles servigos previstos no art. 42 da Resolugdo n2 07/23, também compete prestar uma série de
servigos gratuitos para a populagdo de modo pratico e facil, tendo servicos como: banco de dados de Curriculos;
elaboracdo de Curriculos; emissdo de CPF; emissdo de Carteira de Identidade e agendamento para emissdo de
Carteira de Trabalho; agendamento para Requisicdo do Seguro Desemprego; Cartdao Nacional e Municipal do SUS;
Cartdo do Produtor Rural; Nota Fiscal Eletrénica para Produtor Rural; Elaboracdo de Boletim de Ocorréncia,
Declaragdo Eletronica de Acidente de Transito(e-DATPRF); Boletim de Acidente de Transito (BAT PRF); Danos
Pessoais causados por Veiculos Automotores de Via Terrestre (DPVAT); Consulta de Multas Veiculares.

02) efetuar outras atividades correlatas por determinacdo do Presidente.

EMPREGO PUBLICO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO
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CHEFE DA SECRETARIA LEGISLATIVA, COMPRAS, ALMOXARIFADO, MATERIAIS, ARQUIVO E
PATRIMONIO
NIVEL V
RECRUTAMENTO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
CONHECIMENTO DE LEGISLACAO, REGIMENTO

INTERNO E DOS PROCEDIMENTOS DOS
RESTRITO TRABALHOS LEGISLATIVOS E DA LEI DE DISPONIBILIDADE INTEGRAL

LICITAGOES E CONTRATOS
FUNGOES E ATRIBUIGOES DO CARGO

01) Responsabilizar-se pela Administragdo, funcionamento e manutencgdo das atividades inerentes a secretaria da Cdmara Municipal, dentro dos|
critérios estabelecidos pela Legislagdo Vigente;

02) Registrar, sugerir ao Presidente da Camara Municipal, aplicar regras e acompanhar o desenvolvimento da Secretaria Legislativa, detectando
pontos criticos e apontando solugdes planejadas, pra curto, médio e longo prazo;

03) Controlar e chefiar todas atividades do pessoal da Secretaria, de acordo com o solicitado pela Mesa Diretora da Camara;

04) Controlar os estoques minimos de materiais de consumo e estabelecer rotinas nos gastos dentro da secretaria;

Monitorar e registrar os problemas e anomalias detectadas nas rotinas, solucionando-os junto aos servidores evitando desgastes da imagem da
Mesa Diretora;

05) Controlar quaisquer ocorréncias no legislativo municipal, sem interferir nas rotinas, oficializando o ocorrido a Mesa Diretora;

06) Responsabilizar-se pelo bom andamento das atividades da Secretaria, considerando todos os aspectos, no que se refere a parte humana e|
burocratica;

07) Efetuar todas as compras de materiais para a Camara Municipal;

08) Receber as solicitagdes de compras, dos érgdos da Camara;

09) Proceder as cotagdes dos materiais a serem licitados e entrega-los a Agente de Contratagdo;

10) Proceder o controle de estoque dos materiais;

11) Responder pelo Patriménio da Cdmara, inclusive com a colocagdo de etiquetas em todos os seus moveis;

12) Responder pelo Arquivo da Camara, como: documentos contdbeis, atas, correspondéncias, projetos e proposigdes;

13) Responder pelo controle e manutengdo dos veiculos da Camara, como: controle da quilometragem,

combustivel, revisGes, garantias e pegas.

14) Efetuar outras atividades correlatas por determinagdo do Presidente.

EMPREGO PUBLICO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGCAO E EXONERACAO

CHEFE DA SECRETARIA CONTABIL, FINANCEIRA E RECURSOS HUMANOS

NIiVEL V

RECRUTAMENTO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
CONHECIMENTO DA LEGISLACAO CONTABIL,
AMPLO FINANCEIRA E RECURSOS HUMANOS,| DISPONIBILIDADE INTEGRAL
REGISTRO NO CRC
FUNGCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01) Responsabilizar e dirigir o setor de Contabilidade da Camara Municipal;

02) fazer a programagao financeira da Camara para més e requisitar a verba do Executivo;

03) receber o numerdrio da Prefeitura repassado a Camara e dar quitagdo nas notas de empenho, providenciando
imediatamente o depdsito do numerario em contas bancdrias da Camara Municipal;

04) fazer o controle das transferéncias orcamentdrias efetuadas pela Administracdo Municipal para a Camara;

05) preparar a documentagdo de despesa, tais como notas de empenho, notas fiscais de compras, folhas de
pagamento, guias de recolhimento, recibos e outros documentos comprovantes de despesas;

06) emitir cheques para pagamentos de despesas e controlar as contas bancarias da Camara;

07) colocar a disposicdo até o ultimo dia util do més, todos os documentos de receita e despesa, executando o
processamento respectivo do periodo;
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08) conferir, diariamente, toda a documentagdo recebida como Boletim Didrio do movimento, como sejam,
documentos de receitas, documentos de despesas, etc;

09) empenhar as despesas da Camara, emitir e regularizar as notas de empenho;

10) promover a conciliagdo das contas bancdrias;

11) prestar relatério mensal ao Presidente da Camara sobre os servigos realizados;

12) organizar os trabalhos inerentes a contabilidade da Camara, planejando e executando, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragdo orgamentaria e ao controle
da situagdo patrimonial e financeira da instituicdo;

13) planejar modelos e férmulas para uso nos servigos de contabilidade, atendendo as necessidades administrativas
e as exigéncias legais;

14) analisar, controlar custos que envolvem projetos, bem como as rotinas de gastos internos com o objetivo de
proporcionar uma melhor visdo e transparéncia da aplicabilidade dos recursos financeiros da Camara;

15) prestar assessoramento ao Presidente, Vereadores e Comissdes em assuntos de sua competéncia, em especial
aos integrantes da Comissao de Finangas e Orgamento;

16) realizar escrituragdo e o controle das rendas;

17) realizar andlise contabil e estatistica de elementos integrantes dos balancos;

18) organizar e elaborar a proposta orgamentaria da Camara Municipal;

19) preencher os anexos e adendos necessarios a elaboracdo da LDO e Plano Plurianual por parte do Executivo;

20) executar as presta¢des de contas para os 6rgaos competentes, inclusive o TCEMG;

21) organizar e assinar balancetes, balangos, demonstrativos de contas, bem como dos exigidos pela legislagdo
federal, estadual e municipal;

22) executar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando
possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis;

23) proceder a classificagcdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza para apropriar os custos de bens e
servigos;

24) auxiliar a Assessoria Juridica em todas as situagGes em que sejam necessarios conhecimentos da drea contabil,
emitindo pareceres quando solicitado;

25) aplicar corretamente os recursos, efetuar pagamentos e conferéncia em geral;

26) fornecer dados ao responsavel pelas compras indicando as dreas com disponibilidade orgamentaria;

27) fazer registros referentes a dotagdes orgamentarias;

28) efetuar apresentacdo das prestacGes de contas em audiéncia publica;

29) orientar os trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares e executar outras tarefas conforme
necessidades, atendendo aos principios legais e normatizadores das financas publicas;

30) movimentar fundos;

31) efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;

32) conferir e rubricar livros;

33) receber e recolher importancias nos bancos, bem como movimentar depdsitos;

34) informar e dar pareceres;

35) encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

36) assinar conhecimentos e outros documentos com a movimentacdo de valores;

37) confeccionar mapas ou boletins de caixa;

38) elaborar as folhas de pagamento e a entrega dos valores aos servidores, fornecer o suprimento para
pagamentos externos, responder pelo processamento do fluxo de caixa da instituicdo relacionando pagamentos e
recebimentos para gerar informagGes necessarias ao planejamento financeiro;

39) preencher e encaminhar a SEFIP;

40) realizar os repasses das diversas obrigac¢des tributarias estabelecidas na legislacdo federal, estadual e municipal;

41) executar o controle fisico e a guarda dos talGes de cheques e demais documentos financeiros, providenciando
medidas de seguranca necessdarias para garantir sua integridade e distribuicao;

42) preparar a emissao de cheques e recibos para a formalizagdo das operagdes;

43) efetuar outras atividades correlatas por determinac¢do do Presidente.
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ANEXO IV

FUNGCOES GRATIFICADAS

FUNGCOES GRATIFICADAS

FUNGCAO VALOR

AGENTE DE CONTRATACAO (01 vaga) RS 1.129,60
EQUIPE DE APOIO (01 vaga) RS 423,60
CONTROLE INTERNO (01 vaga) RS 1.129,60
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REDACAO FINAL - PROJETO DE RESOLUCAO N2 23/2024

PROJETO DE RESOLUCAO N2: 23 /2024

PROPONENTE: PODER LEGISLATIVO — MESA DIRETORA (art. 52, Il, LOM c/c arts. 31, X, “b”, 145,

157, § 12, do RI)

Dispoe sobre a estrutura organizacional da Cédmara
Municipal de Virginia/MG; institui o plano de cargos,
saldrios e carreira dos servidores efetivos, fixa seus
vencimentos e dos empregos publicos e dd outras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA-MG, no uso das
atribuigOes legais, propos, o plenario aprovou e a Mesa Diretora promulga a seguinte

RESOLUCAO:

(...)

Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Virginia, em 05 de fevereiro de 2024.

Ver. Lucas Vitor Delfino
Presidente

Ver. Gastao Celso Brito Pereira Ver. Anderson Chagas Ribeiro
Vice-Presidente Secretario
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