CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA/MG

“Sede Lucio Fldvio de Carvalho Brito”

»al VIRG N VAL

RESOLUCAO N¢: 23 /2024, de 19/03/2024

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

157, § 12, do RI)

i | HeolbeV
camara MUNICipG;a'f[V“?' 2 Dispée sobre a estrutura organizacional da Cdmara
Publicac) L Municipal de Virginia/MG; institui o plano de cargos,
et salérios e carreira dos servidores efetivos, fixa seus
Maria Apgrecida Rm‘[e‘ggﬁ-”é vencimentos e dos empregos publicos e dd outras
Secretaria Efetiva CPF:581.075.39% v

- A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA-MG, no uso das
atribuicdes legais, prop6s, o plenario aprovou e a Mesa Diretora promulga a seguinte

RESOLUCAO:

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1°. A Camara Municipal de Virginia, Estado de Minas Gerais, para efetivar a
operacionalizagdo de seus servicos administrativos, dispde de drgdos proprios, agrupados
segundo sua natureza funcional, os quais responderio 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

oresidente da Camara adotard medidas cabiveis para que os 6rgdos sob seu comando,
s:uem efetivamente de forma integrada, eficiente e racional, na realizacdo das incumbéncias

ndispensaveis 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 Orgdnica
Municipal, combinados com as demais disposi¢bes de seu Regimento Interno, fica assim

constituida:
| —Vereadores,;

Il - Orgdos Deliberativos de Natureza Politica:

. a) Plenario;
I 4
7 fC b) Mesa Diretora;
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CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA/MG

“Sede Liicio Fldvio de Carvalho Brito”

Il — Orgdo de Natureza Juridica:

a) Assessoria Juridica;

IV - Orgdo de Natureza Administrativa:

a) Secretaria Legislativa, Compras, Almoxarifado, Ma;eria\is, Af_quivo e Patrimonio;

b) Chefe da Secretaria Legislativa, Compras, Almox;ri‘faab, I\h%‘gq@ig, Arquivo e
Patriménio; ORISR

c) Secretaria da Camara; e,

d) Auxiliar de Secretaria;

V - Orgdo de Natureza Contébil, Financeira e Recursos Humanos

a) Secretaria Contabil, Financeira e Recursos Humanos; e,

b) Chefe da Secretaria Contabil, Financeira e Recursos Humanos;

VIl = Orgdo de Natureza Operacional:

a) Auxiliar de Servigos Gerais;

VIl — Centro de Apoio ao Cidadao:

a) Diretor do Centro de Apoio ao Cidaddo;

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

§22. O Anexo ll, parte integrante desta Resolucdo, trata sobre o nimero de vagas
disponiveis e os valores dos vencimentos dos Empregos Publicos de Livre Nomeagdo e
Exoneragao.

§32. 0 Anexo llI, parte integrante desta Resolugdo, trata sobre a discricdo dos cargos
de provimento efetivo e dos empregos publicos de livre nomeagdo e exoneracao e sua carga

horaria.

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

§52. Os empregos publicos de livre nomeacao e exoneracdo serdo nomeados pelo
Presidente da Camara Municipal.

TITULO I
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS DE NATUREZA POLITICA
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CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA /MG

“Sede Liticio Fldvio de Carvalho Brito”

Secao |

Do Plenario

Art. 32. O Plendrio é o 6rgio deliberativo e soberano do Legislativo Municipal,
adores em exercicio do mandato, em local, forma e

constituido pela reunido dos vere
da Camara Municipal.

numero legal para deliberar, conforme disposto no Regimento Interno

Secao Il

Da Mesa Diretora

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

Subsecdo |

Da Presidéncia

Art. 59. A Presidéncia da Mesa Diretora é exercida pelo Presidente da Camara que €
também o seu representante legal nas relagdes externas, cabendo-lhe as fungdes
administrativas e diretivas de todas as atividades internas e também o exercicio das

atribuicdes e competéncias previstas no Regimento Interno.

Subsecao Il

Da Vice-Presidéncia

Art. 62. As atribuicdes e competéncias da Vice-Presidéncia da Mesa Diretora sdo as

dispostas no Regimento Interno da Camara Municipal.

Subsecao lll

Da Secretaria da Mesa

. Art. 79. As atribuicdes e competéncias do Secretario da Mesa Diretora sao as
dispostas no Regimento Interno da Camara Municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA/MG

“Sede Liicio Fldvio de Carvalho Brito”

Subsegao IV

Das Comissdes Legislativas

Art. 82. As Comissdes Legislativas sdo 6rgdos de carater permanente e temporario,
destinados a proceder a estudos, emitir pareceres, realizar investigacbes e representar o
Poder Legislativo, na forma e termos estabelecidos no Regimento Interno.

CAPITULO Il
DO ORGAO DE NATUREZA JURIDICA
Secdo Unica

Da Assessoria Juridica

Art. 92, Os Servigos 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 atribuicoes a seguir elencadas, além de
outras que possam serem estabelecidas por respectivo instrumento administrativo

contratual:

| — prestar consultoria juridica na analise e elaboracéo das prestagdes de contas;

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

Il — oferecer consultoria juridica na area trabalhista;

IV — proporcionar resolugdes de consultas e apresentacdo de propostas de solugoes a
questionamentos e conflitos dentro da drea de atuagdo;

V - elaborar e acompanhar calendario de obrigagbes municipais;

VI — oferecer atualizacio quanto as constantes modificacdes legislativas e seus
reflexos na administragdo publica municipal;

VIl - postular administrativamente e judicialmente, composta de agdes,
requerimentos, defesas, recursos, dentre outros, em procedimentos administrativos
instaurados por 6rgdos publicos ou assemelhados contra a Camara Municipal de Virginia,

bem como em processos judiciais propostos de interesse deste ultimo;

VIl — prestar assessoramento a Administracdo Direta do Poder Legislativo em 10009

os aspectos administrativos e juridicos, quando solicitado pela Presidéncia;

IX - acompanhar o atendimento de diligéncias, conforme mandados procuratdrios e
recursos administrativos relativos as prestagées de contas do Legislativo junto ao TCE-MG;
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CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA/MG

“Sede Licio Fldvio de Carvalho Brito”

sal VIRG INVAL,

X — prestar assessoramento 3 Mesa Diretora e a Secretaria Legislativa, Compras,

moxarifado, Materiais, Arquivo e Patrimonio da Camara Municipal, para o
éncia a legislagao

Contratos, Al
correto desenvolvimento de suas atribuicoes administrativas em obedi

vigente;
X| — prestar assessoramento ao orgdo responsavel pela realizagao de licitagtes, hem
como, ao seu agente de contratagdo, na elaboracdo de Editais, pareceres juridicos, analises

de contratos e outros inerentes a realizagdo de certames;

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

XIIl — auxiliar na elaboracio de Projetos de: Resolugdes, Decretos Legislativos, Leis e
andlise técnica de Requerimentos e Indicagoes;

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

CAPITULO 11I
DOS ORGAOS DE NATUREZA ADMINISTRATIVA
Secao |

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

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

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

Il — encaminhar e produzir todas as documentagées que fardo parte da pauta das
Reunides Plenarias ou de Comissdes Permanentes e Especiais, mediante interatividade com
os demais orgaos correlatos;

Il — 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 D@!OE

Vereadores e Mesa Diretora;

N VIl = transcricdo de todas as Atas das Reunides Plendrias ou outras que forem
s'ollc:ltadas pelos Vereadores ou Presidéncia da Casa, mediante interatividade com os outros
orgaos da Casa;
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CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA/MG

“Sede Liicio Fldvio de Carvalho Brito”

VIl - proceder o controle de estoque dos materiais;

IX - efetuar todas as compras de materiais para a Camara Municipal;

X - receber as solicitacées de compras, dos drgdos da Camara;

X - proceder as cotagdes dos materiais a serem licitados e entrega-los a Agente de
Contratacao;

XIl - proceder o controle de estoque dos materiais;

XlIl - responder pelo patriménio da Camara, inclusive com a colocacdo de etiquetas
em todos 0s seus moveis;

XIV - responder pelo arquivo da Cdmara, como: documentos contabeis, atas,
correspondéncias, projetos e proposicoes;

_ XV - responder pelo controle e manutengdo dos veiculos da Cdmara, 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
Secao Unica

Da Secretaria Contébil, Financeira e Recursos Humanos

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

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

Il - instruir processos relacionados com 0s direitos dos servidores;

Il - 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 servicos e observancia das normas estabelecidas;

\/ - elaborar atos de concessdo de didrias para os Vereadores e servidores da Camara
Municipal;

. VI - manter a disposi¢do das autoridades competentes toda a documentagdo exigida

para fins de controle e fiscalizagdo;

VIl - elaborar e encaminhar expedientes necessarios a concessdo de direitos e
vantagens dos servidores;
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CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA/MG

“Sede Lticio Flavio de Carvalho Brito”

VIl - examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de cargos, vacancia,
afastamento e movimentagdo de pessoal;

IX - proceder a averbagdo e contagem de tempo de servicos dos servidores;

X - emitir declaracBes e certificados relativos aos programas de capacitagao e
desenvolvimento de pessoal;

Xl - prestar informagbes em processos € dar pareceres quando oficialmente
solicitado;

XIl - contribuir para a criagdo de uma dinamica de participagdo positiva dos
servidores na prestacio dos servigos da Camara;

X1l - gerir as finangas e controlar a execugao orcamentdria e promover os registros

contabeis das operacdes efetuadas pela Cdmara Municipal;

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

XV - preparar ordens de pagamento € emissao 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 solicitacdo a Prefeitura das verbas destinadas a Cdmara Municipal;

XVII - promover o controle dos registros das receitas recebidas pela Camara
Municipal;

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

XX - emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;

XX| - promover o controle do orgamento e dos créditos orcamentdrios, registrando os
valores empenhados, os pagos e os saldos;

XXIl - elaborar as solicitagdes de remanejamento ou suplementagao de dotagdo
necessarios a execucdo do orgamento da Camara Municipal;

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

XXIV - preparar os balancetes mensais e 0 balanco anual da Camara Municipal;

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

XXVI - manter arquivo de toda a documentacdo relativa aos pagamentos e
movimentos financeiros e contabeis;
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CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA/MG

“Sede Liicio Fldvio de Carvalho Brito”

XXVIl - elaborar a documentac@o relativa a execugdo orcamentaria, financeira e
contabil a ser encaminhada ao Tribunal de Contas;

XXVIIl — depositar toda a importancia recebida do Poder Executivo na conta bancaria

mantida pela Cimara Municipal;

XXIX - executar outras atribuicdes correlatas.

CAPITULO V
DO ORGAO DE NATUREZA OPERACIONAL

Art. 12. O 6rgdo de natureza operacional sdo aqueles determinadas no inciso VI, do
artigo 29, qge tem como objetivo o apoio aos servigos em geral da CAmara Municipal, sendo
que suas atribuicdes estdo descritas no anexo Ill, desta Resolucio.

CAPITULC VI
DO EMPREGO PUBLICO DE DIRETOR DO CENTRO DE APOIO AO CIDADAO

Art. 13. O Emprego Publico de Diretor do Centro de Apoio ao Cidaddo compreende
além aqueles servigos previstos no art. 42 da Resolucdo n@ 07/23 pelo Centro de Apoio ao
Cidadido, bem como a prestagdo de uma série de servicos gratuitos para a populagdo de
modo pratico e facil, tendo servigos como: banco de dados de Curriculos; elaboragdo de
Curriculos; emissdo de CPF; emissdo de Carteira de Identidade e agendamento para emissao
de Carteira de Trabalho; agendamento para Requisigdo do Seguro Desemprego; Cartdo
Nacional e Municipal do SUS; Cartdo do Produtor Rural: Nota Fiscal Eletronica para Produtor
Rural; Elaboragdo de Boletim de Ocorréncia, Declaracio 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 NI
DO PLANO DE CARGOS, SALARIOS E CARREIRA
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

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

Art. 15. Para os efeitos desta Resolugdo 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 carater permanente, sendo organizado em
carreira, tal como dispostos no ANEXOQO I;

Il — Emprego Publico: o que € provido em carater transitorio, para desempenho de
atividades de Chefia ou Diregdo, de livre nomeacdo e exoneragdo, tal como dispostos no
ANEXO lI;

V — funcdo publica: a atribuicdo ou o conjunto de atribuicdes que a administragdo
confere a determinados servidores, para execugdo de servigos eventuais.

CAPITULO Il
DA CARREIRA

Art. 16. Carreira €0 conjunto de cargos da mesma natureza de trabalho, escalonados
segundo o grau de responsabilidade e complexidade com denominagdes proprias.

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 ¢ o agrupamento de atribuigdes acometidas ao cargo de carreira,
superpostas segundo o grau de dificuldade e responsabilidade, destinada a promogdo por
merecimento do titular da seguinte forma:

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

concurso publico;

- C-2, C-3, C-4, C-5, C-6, C-7, c-8, C9, C-10, C-11, C-12, C-13, C-14 e C-15,
destinadas a promogdo por merecimento do servidor, ap6s o cumprimento do estagio
probatdrio.

§19. As classes de todos os cargos criados por esta Lei sdo equivalentes e serao
utilizadas de conformidade com a avaliagdo de desempenho.

| - a avaliacio de desempenho serd feita por todos os Vereadores, mediante
preenchimento de questionario proprio constante de Resolucdo do Legislativo Municipal,
que sera acompanhado de parecer conclusivo quanto a eficiéncia e capacidade para o
exercicio do cargo.

§20. O servidor efetivo sera promovido por merecimento para 3 classe

imediatamente superior a cada dois anos de efetivo exercicio das funcoes e tara seu
vencimento acrescido de 2% (dois inteiros por cento).

Art. 19. As atribuices dos cargos, niveis, classes, quantidade, vencimentos e jornada
de trabalho estdo definidos no ANEXO Ill, 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 serao designados por algarismos romanos, atribuindo-se

ao menor o algarismo |.

CAPITULO 1l
INGRESSO NA CARREIRA

Art. 21. A investidura em Cargo de Carreira dar-se-a na classe inicial, apos aprovagao
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.

Aﬂrt. 22. Concluido o Concurso Publico, proceder-se-a a homologacio do resultado e 3
nomeagao dos candidatos aprovados e classificados até o nimero de vagas constantes do
edital, observada a ordem de classificagdo.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

Art. 23. A promog¢do 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 Resolucao.

Secdo |

Da Progressdo Horizontal

Art. 24. Progressdo Horizontal é a promogdo 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;
N Il — néo haver sofrido, nos doze meses que antecedem a progressdo, nenhuma
punicao disciplinar ou suspensdo;

Il — ter obtido conceito favoravel na avaliagdo de desempenho, conforme disposto
em Resolugdo.
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§12, O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo nao se

computard para o periodo de que trata o inciso |, exceto na hipétese de exercicio de

emprego publico de livre nomeagao e exoneracdo 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 realizacdo do ato;

Il — luto, pelo falecimento de pai, mae, cdnjuge, filho ou irmdo, até oito dias
consecutivos, a contar do obito;

IV — licenca por acidente de servigo ou doenca profissional;

V — licenca a gestante, com duragdo de cento e vinte dias;

VI — licenca paternidade, nos termos fixados em lei;

VIl — juri e outros servicos obrigatorios por lei;

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

IX — afastamento por processo disciplinar; se 0 servidor for considerado inocente ou
se a punicdo se limitar a penalidade de repreensdo, 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;

X| - licenca para tratamento de saude prépria, ou por motivo de doenga de pessoa da
familia, nos termos da lei;

X1l — doacdo de sangue;

XIIl — adjungdo a outro 6rgdo.

§22. A contagem de tempo para 0 Novo periodo serd sempre iniciada no dia seguinte
dquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.

§3°. N3o se computardo para os fins de progressao por merecimento:

| — 0 tempo em que o servidor estiver em gozo de licenga sem vencimentos;

Il - o tempo em que servidor estiver a disposicdo de 6rgdo ndo integrante do
Legislativo, sem Onus para a Camara Municipal.

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

. Paragrafo 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 REMUNERACAQO

Art. 27. A remuneracio 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 pecuniarios devidos em razdo do exercicio do cargo efetivo.

Paragrafo Unico. Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo e do
emprego publico de livre nomeacio e exoneragdo sdo os constantes do ANEXO | e Il desta
Resolugdo 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. i

Art. 28. A remuneracdo dos servidores, ocupantes de cargos efetivos ¢ de empregos
publicos de livre nomeagao e exoneracdo, deverd ter um ou mais dos seguintes

componentes:
| — vencimento;
Il — adicional pela prestacio de servigo extraordinario;
[Il — adicional noturno;
IV — adicional de férias;
V — gratificagdo natalina;
VI — gratificagdo de fungao;
VIl — quinquénio;
VIIl — progressdo por merecimento;
IX — FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Servigo);

X — abono familia.

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

correspondente.

| § 2¢. Os ocupantes de empregos pablicos de livre nomeacdo e exoneracao, nao terdo
direito a receber os previstos nos incisos Il, III, VII, VIII e IX.

. RUA OSCAR PORTO FILHO, N° 45 ~ SODRI
CEP 37465-000 - VIRGINIA/MG - TELEFONE: (35) 3583-0915 - www.virginia.mg.leg.br
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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 Resolucdo.

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

Paragrafo unico. O servidor efetivo que assumir o emprego publico de livre

nomeacao e exoneragdo, recebera o quinquénio com base no salario do cargo efetivo do
servidor.

Secao Il

Dos Empregos Publicos em Comissdo de Livre Nomeacdo e Exoneragao

Art. 31. Os ocupantes de empregos publicos em comissdo de livre nomeac¢do e
exoneracio estdo dispensados do registro de frequéncia, submetendo-se a regime de
dedicacdo integral ao servigo, podendo ser convocados sempre gue houver interesse da

Camara e serdo nomeados pelo Presidente da Camara.

§19. O servidor efetivo que assumir emprego publico em comissdo de livre nomeagdo
e exoneracdo, com vencimento superior ao do seu cargo de carreira, recebera a diferenca
como gratificagdo de fungdo, sendo que:

| — a gratificagdo de fungdo ndo 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 fungdo de

Agente de Contratacdo, Equipe de Apoio ou Controle Interno, fara jus a uma gratificacdo de
fungdo, na forma do ANEXO IV e seu valor sera revisado conforme o Paragrafo Unico, do

artigo 27, desta Lei:
| — a gratificagdo ndo incorpora aos vencimentos dos favorecidos devendo ser
suprimida quando o servidor deixar de exercer a fungdo gratificada.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

RUA OSCAR PORTO FILHO, N¢ 45 - SODRE
CEP 37465-000 - VIRGINIA/MG - TELEFONE: (35) 3583-0915 - www.virginia.mg.leg.br
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Pagina 13 de 26



CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA/MG

“Sede Liicio Fldvio de Carvalho Brito”

‘J-

aial VIRG INVA

Art. 32. Nenhum servidor efetivo é obrigado a desempenhar atribuicbes que ndo
sejam proprias 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 regulamentacdo propria 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. Responderd por crime de responsabilidade a autoridade que der posse a
candidato inapto para o exercicio do cargo.

o ) .

; §2'-- 0 canduriato empossado irregularmente, sem a observancia do disposto no caput

este artigo, poderd ser demitido em qualquer época com a suspensdo de todos os direitos
estabelecidos em lei.

Art. 35. S3o estaveis apds 03 (trés) anos de efetivo exercicio 0s servidores nomeados
para os cargos de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§12. O servidor estavel so 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 avaliagdo periodica de desempenho, na forma das
leis pertinentes e a Constituigao Federal, assegurada ampla defesa.

§2°. A aquisicio da estabilidade fica condicionada a avaliagdo especial de
desempenho realizada por comissao instituida para esse fim, observadas as disposicoes
estabelecidas na Constituicdo Federal ou lei pertinente.

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

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

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

b) programas de capacitagdo, com o objetivo de habilitar o servidor para o
desempenho eficiente das atribui¢des 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¢des em contrario, nomeadamente as Resolugdes: 15/99

e 01/22.
Art. 38. Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Virginia, em 19 de margo de 2024.

Camara Municipai ge Virginia /J
Publicagao e?l" 03 .ézf VerAU¢ 547{
Mﬁf\m Presi

Maria Aparecida Ribeiro
Secretaria Efetiva CPF:581. 075.336-13
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ANEXO 1

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

E CARREIRA
ACESSO A CARREIRA
NIVEL [NOME DO CARGO CARGOS  |VENC. Tora
Vago|Lotagdo INICIAL C1 ‘
| Secretdria da Camara 0 A RS 3.177,98 (1
I Auxiliar de Secretaria 1 |0 RS 1.747,84 |1
n Auxiliar de Servicos Gerais o RS 1.412,25 |1

TOTAIS o ey g b Mamandione o, 4
.’.'s: = |«"l1
TABELA DE PROGRESSAQ

NIVEL [Clinicial  [C2=C1+2%  |C3=C242%  [C4=C3+2%  |[C5=CA+2% CB=Ch+2%  |C7=Co12%

| 141225 |1.440,49 |1.46930 |1.498,69 [1.528,66  |1.559,23  |1580,42

[l 1:538;10 1.568,86 1.600,24 1.632,24 1.664,88 1.698,19 T.732.15

[ 1.747,84 1.6782,79 |1.818,45 1.6854,82 [1.891,91 1.629,75 1.968,35

|V 3.177,98 3.241,54 3.306,37 3.372,50 3.439,95 3.508,75 3.578,92

V 3.520,00 3.590,40 3.662,21 3.735,45 3.810,16 3.886,36 3.964,08
NIVEL |c8=C7+2% CO=C8+7% C10=C9+2% C11=C10+2%  [|c12=C11+2%

| [1.622,23 1.654,67 1687,76 _ |1.721,52 _ [1.75595

I |1.766,79 1.802,13 1.838,17 1.874,93 1.912,43

(1] 2100771 2.047,87 2.088,83 2.130,60__ 2.17% 12

IV 3.650,50 3.723,51 3.797,98 3.876,94 3.951,42

V 4.043,36 4.124,23 4.206,71 4.290,85 4.376,67
NIVEL [c13=C12+2% C14=C13+2% C15-C14+2%

| 1.791,06 1.826,89 1.863,42

[l 1.950,68 1.989,70 2.029,49

N [2216,67 2.261,00 2.306,22 Cémaera Municipai e Virginia

v 4.030,45 4411,06 449928 P“b"cagao[ﬂm i 103/

V 4.464,20 4.553,49 4.644,56 Maria Aparecida Ribeire

. RUA OSCAR PORTO FILHO, N© 45 - SODRE
CEP 37465-000 - VIRGINIA/MG - TELEFONE: (35) 3583-0915 - www.virginia.mg.leg.br
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ANEXO Il )
EMPREGO PUBLICO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAQ
E EXONERACAO

CARGO VAGA VENCIMENTO
Chefe da Secretaria Legislativa 01 RS 3.520,00
Chefe da Secretaria Contabil, Financeira, e Recursos
Humanos 01 RS 3.520,00
B:ﬁr—ééid;ﬁ(i_g_r_\go de Apoio ao Cidadao 01 RS 1.538,10

Comara Municipail e Virginia
Publicacaoem: ‘,M‘_J’Djl

Maria Aparecida Ribeiro
Secretaria Efetiva CPF:581,075.336-15

RUA OSCAR PORTO FILHO, N® 45 - SODRE
CEP 37465-000 - VIRGINIA/MG - TELEFONE: (35) 3583-0915 - www.virginiamg.leg.br
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ANEXO Il
DESCRICAO DOS CARGOS E JORNADA DE TRABALHO

SECRETARIA DA CAMARA
Nivel IV

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 L —

Conhecimentos delatribuicdes do cargo, o servigo publico,

Word e Excel |procedimentos do servidor, direitos, deveres e
matérias afins.

FUNGOES E ATRIBUICOES DO CARGO

8;} receber, lnume{;ar, distribuir e controlar movimentacioe de papeis da Camara;
protocolar todos os projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolugd i 5

d H ) ¢des, Requerimentos, Mogdes, Indicagdes, Substitutives, E 3
Subemendas, Pareceres de Comissées; IRABSIOR. ERRANE,
03) Organizar as pastas que formam 0S processos e 0s dec
04) Registrar a tramitagao de projeto de lei e demais papei
Gsf‘Datihg}'afar‘o%éarvigos de protocolo da Cimara;

s - ; . ;
06) Redigir oficles,€artas, despachos e demais expedientes, de
07) Ler, selétionar, registrar e arquivar, quando for o caso, docu

umentos recebidos para protocolo;
s, 0s despachos finais e a data do respeclivo arquivamento;

acordo com normas pré-estabelecidas;
mentos e publicagdes de interesse da Camara Municipal.

AUXILIAR DE SECRETARIA

Nivel 11l
QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITAGAO JORNADA
Provas escritas de Portugués e Matematica, no
Ensino Médio |nivel de Ensino Médio e prova especifica
Completoe |versando sobre questoes relacionadas com as .
. . ) i 40 horas semanais
Conhecimentos delatribuicdes do cargo, o servico publico,
Word e Excel |procedimentos do servidor, direitos, deveres e

matérias afins.
FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

DESCRIGAQ SUMARIA:
_ Executa ou auxilia na execucdo das tarefas rotineiras de apoio administrativo no ambito da Secretaria e outras unidades administrativas
da Camara, promove elaboracio e digitacdo de textos o tabelas: realiza atividades de atendimento ao publico, bem como lancamentos,
pesquisa e fornecimento de informagdes do érgdo, realiza arquivamento, guarda e acesso de documentos; realiza atividades de guarda e

controle de materiais, promove alimentagio ¢ cperagio de sistemas de informitica; efetua pagamentos, etc,

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
01) Digita em computador: oficios, memoran
acordo com as normas e instrugdes que receber;
Redige expedientes administrativos, correspondéncias, pareceres,
significativos para o 6rgdo;
02) Atende ao publico interno e externo
xterno, pessoalmente ou por telefone, prestando informacs
s @5, aNo’ Lok énci
B i i e i 2 [ anotando recados, recebendo correspondéncias
03) Atende e efetua ligagdes telefénicas i
anotando ou enviando recados i i acd i

executados; ' a e dados de rotinas ou prestando informacdes relativas aos servigos
04) Arqui i icaco i i
05; Prg:“’aiFJFOCGSSOS, |Cdl-f, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da Camara, segundo normas preestabelecidas;

ocola correspondéncias e cuida da expedicao de oficios da Ca istre anci -

. cias e amara, registrando as correspondéncias recebida idas;

06) Protocola projetos de lei, indicagdes, requerimentos e outras proposicaes; B8 expening

dos, indicacdes, requerimentos, mogdes, atos legislativos e outros documentos da Cémara, de

minutas de contralos e atos administrativos simples, e outros documentos

- l’{UA OSCAR PORTO FILHO, N2 45 - SODRE
CEP 37465-000 - VIRGINIA/MG - TELEFONE: (35) 3583-0915 - www.virginia.mg.leg.br
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Nivel |
QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
Provas escritas de Portugués e Matematica, no
Fundamental |nivel de Ensino Fundamental, o servigo puablico .
; . Ly 40 horas semanais
Completo procedimentos do servidor, direitos, deveres e
matérias afins.

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

DESCRICAQ SUMARIA:

- Executa tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades ad
servicos de copa, limpeza, conservagdo das instalacoes da Cdmara, colcta e entrega de correspondéncias (intern
atividades.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

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

02) Efetua servicos de limpeza de jardins e dreas externas, bem como a conservacio de plantas ornamentais, quando for o caso;

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

Oﬁ') Prepara e serve café, cha, sucos, agua e lanches rdpidos, para atender os servidores, vereadores e visitantes da Camara;

05) Entrega correspondéncias e pequenas encomendas da Cdmara; J

06) Atende os vereadores durante o expediente;

07) Recebe i 1ot : .

; ﬂ)m R até:ggwraazgl;i:e?en;;g\Z;é:ﬁs:::;? de produtos alimenticios e material de limpeza, requisitando a sua reposi¢do sempre que necessdrio,
Auxilia nos servigos de armazenagem de materiais leves, acondicionando-os em prateleiras ou armdrios, para assegurar o estogue dos mesmos;
08) Exocuta outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Cimara ou pelo/a Secretdrio/a Executive/a. - B

ministrativas e em lodas as instalages da Camara, incluindo 05,
as e externas), dentre outras

EMPREGO PUBLICO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO
DIRETOR DO CENTOR DE APOIO AO CIDADAO
NIVEL Il
RECRUTAMENTO CRITERIOS DE HABILITAGAO JORNADA

AMPLO ENSINO MEDIO COM CONHECIMENTO R DISPONIBILIDADE INTEGRAL
INTERNET, WORD, EXCEL, POWER POINT. N
FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01) Além daqueles servicos previstos no art. 42 da Resolucdo n¢ 07/23, também compete prestar uma série de

servicos gratuitos para a populagdo de modo pratico e facil, tendo servigos como: banco de dados de Curriculos

elaboragdo de Curriculos; emissdo de CPF; emissio de Carteira de |dentidade e agendamento para emissdo de

Carteira de Trabalho; agendamento para Requisicdo do Seguro Desemprego; Cartdo Nacional e Municipal do SUS

Cartio do Produtor Rural; Nota Fiscal EletrOnica para Produtor Rural; Elaboracdo de Boletim de Ocorréncia,

Declaracio Eletrénica 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.

Cémara Municipai ce-

Publicaco em; ﬂ&g Jﬁ

Ms:_ria Aparecida Ribeire'-
Serratiria Efetiva CPF:581.07=

/. EMPREGO PUBLICO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO ]
‘ 1_{UA OSCAR PORTO FILHO, N¢ 45 - SODRE
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das aos vereadores, e distribui outros documentos que devam ser transmitidos aos Edis;
ervisdo do/a Secretario/a da Mesa e/ou do/a Secretario/a Executivo/a;
do os padrdes estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema

07) Prepara, produz e distribui copias das matérias recebi
08) Rascunha e transcreve as atas das sessdes, sob a orientagdo e sup
09) Redige memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observan
de comunicagdo administrativa;

10) Recebe, classifica, confere e registra a tramitagio de papéis, fiscalizando o
11) Participa da atividade de apoio legislativo, auxiliando na preparagdo das reunides
(sonorizagdo, livros, registros, selecdo de documentos, gravagio magnética etc.);

12) Encaminha 05 processos as unidades administrativas competentes e registra sua tramitagdo;

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

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

15) Auxilia o trabalho das comissdes permanentes e temporirias, ajudando na montagem de processos e elaboragdo de pareceres e outros

documentos;
15) Assessora a mesa diretora e os vereadores durante as reunides da Camara e de comissdes,
reunioes;
17) Organiza os quadros de avisos e informag@es, afixando e retirando os documentos que necessitam ser divulgados;
18) Auxilia o/a Secretdrio/a Executive/a na realizagdo 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 diminuigio do estoque, solicitando
providéncias para sua reposicao;
20) Realiza o controle de estoques de materiai : a
iﬂch;ls g oium s M a‘sjdmfirgjteﬂd.o cqa:m.troles com rglacao_alo.consumn, preco e qualidade dos materiais, controle em
et arrmamm a, saida e saldos de materiais, conferéncia periddica de estoque, recebimento de materiais comprados e
g - 1 » N =1 i -
21)pR.eanza 501;7_: |j<wlmfc, bem c?mo a entrega de materiais aos setores e servidores requisilantes;
i orientagdo especifica, coletas de pregos para compras diretas e licitacd i
N o i e licitagBes, bem como a instrugdo burocrati
‘I\cwtdgoes para aquisicbes de bens e contratagéo de servigos; ' ke BilicElatice e Rrosessns
122) Recebe materiais de fornecedores e confere as respectivas especificacdes, inclusive de qualidade e quantidade, com os documentos de

|entrega;

23) Promove apuragao de frequéncia de vereadores e servidores da Cémara,
|atiuidades afins, sob supervisao;

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

:25) Elaborar ou colabora na elaboracio de relatérios, graficos, mapas e guadros demonstrativos das atividades, atendendo as exigéncias ou as
inormas da unidade administrativa;

26) Averbar e confere todos os documentos comprobatdrios das operagfes realizadas, de natureza orcamentdria ou nd
de contas e o Or¢amento da Camara;

27) Auxiliar, sob a supervisdo de profissional habilitado, na el
de pagamento, empenhos, balancetes, demonstrativos de caixa e outros;

28) Efetuar lancamentos de atos ou fatos em sisternas eletrénicos de dados sob orientagdo de profissional contdbil, a fim de possibilitar o registro
@ controle contabil e orgamentdrio, guando designado para esta fungdo;

29) Realizar anota¢des, manual ou cletronicamente, em fichas de controle de pessoal, estoque de materiais, patrimonio etc;

30) Participa da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos e levantamentos de informacdes, para a administracdo da Cimara ou para o0s
vereadores ou comissdes, elaborando programas e pesquisas diversas;
31) Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o
andamento de assuntos pendentes ¢, quando autorizado pela chefia, adetar providéncias de interesse da Camara;

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

33) Realiza servigos exlernos, a servigo da Cimara, em estabelecimentos comerciais,
34) Efetua levantamento de dados para subsidiar pareceres, informagdes e relatdrios;

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

36} Zelar pelos equipamentos e movels sob sua guarda, comunicando & chefia imediata a necessidade de consertes e reparos;

37) Auxilia, quando designado, o servigo da Ouvidoria Legislativa, verificando as solicitagdes recebidas, consultando os setores ou agentes
responsdveis e transmitinde respostas aos solicitantes, e ainda elabora relatérios periédicos de demandas e atendimentos realizados;

38) Alimenta o site da Cdmara Municipal na internet com informagges, sob orientagio de sua chefia;

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

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

cumprimento das normas referentes a protocolo;
da Cimara e das comissdes e da respectiva infraestrutura

dando suporte para o bom andamento das

prepara folhas de pagamento, registro de férias e executar outras

o0, de acordo com o plano

aboracio ou verificacio da exatiddo de quaisquer documentos de despesas, folhas

bancarios e em outros érgaos publicos;

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

i N A

. RUA OSCAR PORTO FILHO, N® 45 - SODRE
‘(,izl‘ 37465-000 - VIRGINIA/MG - TELEFONE: (35) 3583-0915 - www.virginia.mg.leg.br
) E-MAIL: camaravirginia@yahoo.com.br
A ((/’M Pagina 19 de 26




T
-

g;:‘;a

I

ce Vir

L ] ’/

viunicip

Publicacao

n "
P e
T s &

@

Maria Aparecida Ribeirc

Secretaria Efetiva  CPF:581,075.336-15

CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA/MG

“Sede Liicio Fldvio de Carvalho Brito”

CHEFE DA SECRETARIA LEGISLATIVA, COMPRAS, ALMOXARIFADO, MATERIAIS, ARQUIVO E
PATRIMONIO

NIVEL V
RECRUTAMENTO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
CONHECIMENTO DE LEGISLAGAO, REGIMENTO
INTERNO E DOS PROCEDIMENTOS DOS
IS BILIDADE INTEGRAL

RESTRITO |0 \BALHOS LEGISLATIVOS E DA LEI DE DISPONIEILIDA a

LICITACOES E CONTRATOS

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01) Responsabilizar-se pela Administragdo, funcionamento e manutengdo das atividades inerentes 3 secretaria da Camara 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) Cantrolar e chefiar todas atividades do pessoal da Secretaria, de acordo com o solicitado pela Mesa Diretora da Camara;

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

Monitorar e cgistra osp oblemas ¢ anomalias detectad { i = j g g
2 as nas retinas, Sﬂluclﬂ 1d Id() 0§ junto aos se 'l:l()l es e i a (IU (jes astes (ia i nagen ia
Mesa Diretora; ' ! ! |

82; C:;:;z’:;ﬁiﬁl?;;?iir;:IC::L‘Z:;‘anzz r:f:tlz t‘;"aos T:‘:[(;:;%a,l' Sdemstnlerf-er‘.i.r nas rgtinas, oficializando o ocorrido & Mesa Diretora;
biirpertics es da Secretaria, considerando todos es aspectos, no que se refere a parte humana e
07) Efetuar todas as compras de materiais para a Camara Municipal;

08) Receber as solicitages de compras, dos orgios da Cimara;

09) Proceder as cotagdes dos materiais a serem licitados e entregd-los & Agente de Contratacdo;

10) Proceder o controle de estogue dos materiais;

11) Respender pelo Patriménio da Caimara, inclusive com a colocagdo de etiquetas em todos 0s seus moveis;

12) Responder pelo Arquivo da Cimara, como: documentos contabeis, atas, correspondéncias, projetos e proposicoes;

13) Respender pele controle e manutencio dos veiculos da Camara, como: controle da quilometragem,

combustivel, revisdes, garantias e pegas.

14) Efetuar outras atividades correlatas por determinagdo do Presidente.

EMPREGO PUBLICO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAO
CHEFE DA SECRETARIA CONTABIL, FINANCEIRA E RECURSOS HUMANOS
NIVEL V
RECRUTAMENTO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
CONHECIMENTO DA LEGISLACIXO CONTABIL,
ANMPLO FINANCEIRA E RECURSOS HUMANOS,| DISPONIBILIDADE INTEGRAL
REGISTRO NO CRC
FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO
01) Responsabilizar e dirigir o setor de Contabilidade da Camara Municipal;
02) fazer a programacdo financeira da Camara para més e requisitar a verba do Executivo;
03) receber o numerario da Prefeitura repassado a Camara e dar quitacdo nas notas de empenho, providenciando
imediatamente o depdsito do numerario em contas bancéarias da Cimara Municipal;
04) fazer o controle das transferéncias orcamentarias efetuadas pela Adm'\nis‘tragéo MUﬂiCipbﬂ para d Cémaraj
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 bancdrias da Cdmara;
07) colocar a disposigdo até o ultimo dia util do més, todos os documentos de receita e despesa, executando o

processamento respectivo do periodo;

o RUA OSCAR PORTO FILHO, N 45 - SODRE
CEP 37465-000 ~ VIRGINIA/MG - TELEFONE: (35) 3583-0915 - www.virginiamg.leg.br
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CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA/MG

“Sede Liicio Fldvio de Carvalho Brito”

o, 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 conciliacdo das contas bancérias;

11) prestar relatério mensal ao Presidente da CAmara sobre os servicos realizados;

12) organizar os trabalhos inerentes 3 contabilidade da Cémara, planejando e executando, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboracdo orgamentaria e ao controle
da situacio patrimonial e financeira da instituicdo;

13) planejar modelos e formulas para uso nos servicos de contabilidade, atendendo a
e as exigéncias legais;

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

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

16) realizar escrituracdo e o controle das rendas;

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

18) organizar e elaborar a proposta crgamentdria da Cimara Municipal;

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

20) executar as prestagdes de contas para os drgdos competentes, inclusive o TCEMG; y

21] organizar e assinar balancetes, balancos, demonstrativos de contas, bem como dos exigidos pela legislacs
federal, estadual e municipal;

22) executar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, con
possiveis erros, para assegurar a correao das operagBes contabeis;

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

s necessidades administrativas

de gastos interncs com o objetivo de

P\.l %

R

o

ferindo os saldos apresentados, localizando

servicos;

24) auxiliar a Assessoria Juridica em todas as situacdes em que sejam necessdrios conhecimentos da area contdbil,

emitindo pareceres quando solicitado;

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

26) fornecer dados ao responsével pelas compras indicando as areas com disponibilidade orgamentaria;

27) fazer registros referentes a dotagdes orgamentarias;

28) efetuar apresentagdo das prestagdes 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 finangas 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 depositos;

34) informar e dar pareceres;

35) encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

36) assinar conhecimentos e outros documentos com a movimentagdo 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 €

recebimentos para gerar informagdes necessdrias ao planejamento financeiro;

39) preencher e encaminhar a SEFIP;

T e A T R

AR St yanm Tasnagerestsms Tnfah ques & demais q‘ocumentos financeiros, providenciando
. gridade e distribuicao;

42) preparar a emissdo de cheques e recibos para a formalizacdo das operacdes;

@jgft%_tgﬂu_t_rg,cf;iy@ides correlatas por determinacio do Presidente.
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ANEXO IV

FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCOES GRATIFICADAS
FUNCAO VALOR
AGENTE DE CONTRATAGAO (01 vaga) R$ 1.129,60
. EQUIPE DE APOIO (01 vaga) RS 423,60
CONTROLE INTERNO (01 vaga) RS 1.129,60

CAmora WMUniCipai Ge Vilginia

Publicagao mﬂdﬂ@iﬂ_’i

Maria Ap‘érecida Ribeiro )
Secretaria Efetiva CPF-581.075 336-15
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