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19 - Te@8HEET todos os atos solicitados pelo Presidente relativos a fungfo;
20 - Desenvolver atividades afins ou executar outras tarefas da mesma natureza
ou nivel de complexidade associado & sua especialidade ou ambiente.

CC-4: Assessor Contabil

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Area: Contabilidade

Registro na CRC

Experiéncia: no minimo 02 (dois) anos de servicos prestados em contabilidade
Carga hordria: dedicagfio integral

1 — Executar todas as atividades contabeis;

2 — Elaborar a Prestagiio de Contas ¢ o encaminhamento ao Tribunal de Contas,
além de responder as correspondéncias recebidas do TCEMG, referentes ao setor
contabil;

3 — Preparar a Proposta Or¢camentaria anual;

4 — Operar sistemas referentes a contabilidade, pessoal, compras, etc.;

5 — Emitir empenhos de todas as despesas orgamentérias e extraorgamentarias e
assina-los;

6 — Controlar ¢ executar todos os pagamentos de fornecedores, vereadores,
servidores e GPS;

7 — Controlar as contas bancarias;

8 — Organizar o arquivo contabil;

9 — Calcular/Controlar/Acompanhar: Progressdo Horizontal, INSS, IRRF, Salario
Familia, etc..., para a emiss#o da folha de pagamento mensal;

10 — Langar DIRF, RAIS, SEFIP, SISOBRAS, etc.;

11— Supervisionar o arquivo contabil/financeiro preparando-o para a fiscalizag¢fo
“in loco” do TCEMG;

12 - Preparar relatério de demonstrativos de receitas e despesas, mensalmente,
enviando copia para todos os vereadores;

13 — Efetuar backup mensal dos sistemas da contabilidade;

14 — Acompanhar e controlar admissiio, demissfo e licenga de servidores;

15 — Auxiliar no controle dos bens patrimoniais;

16 — Auxiliar na realizagéo dos processos de compra direta, quando dispensavel a
hicitagdo;

17 — Elaborar a execugfio do or¢amento, suplementag8es, anulag¢des, de acordo
com as normas vigentes;

18 — Acompanhar o cumprimento dos percentuais impostos pela Lei
Complementar n.° 101;

19 — Realizar todos os atos solicitados pelo Presidente relativos a fungéo;

20 — Desenvolver atividades afins ou executar outras tarefas da mesma natureza
ou nivel de complexidade associado a sua especialidade on ambiente.

I de novembro de 2013.

Rafae]f &oncalves de Oliveira
Presidente da Cdmara
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IIT — Relatora: Silvénia Aparecida Gongalves de Paiva (PP)
IV — Suplente: Arcanjo de Oliveira (PMDB)

Artigo 2° - Revogadas as disposi¢des em contrario, esta Resolugdo entra em

vigor na data de sua publicacdo.
Registre-se. Publique-se.

Sala das Sessdes, em 03 de janeiro de 2013.

RafatF(Gongalves de Oliveira
Presidente -
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Resolucao n.° 02/2013

“Institui a Comissdo Especial de
Licitagdo para o exercicio de 2013”

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA -
MG, no uso de suas atribuigdes, resolve:

Artigo 1° - Fica instituida a Comissdo Especial de Licitago, prevista no IV,
“b” do Art. 29 do Regimento Interno, para a 1* Sesséo Legislativa, no ano-de
2013, com os seguintes membros:

Presidente: Flavia Renata Machado Gomes do Carmo
Vice-presidente: Eloir de Paula Leal

Relatora: Elaine Cristina Negréo

Artigo 2° - Revogadas as disposi¢gbes em contrério, esta Resolucdo entra em
vigor na data de sua publicacdo.

Registre-se. Publique-se.

Gongalves de Oliveira
Presidente
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RESOLUCAO N.°03/2013

“Dispde sobre a organiza¢do do Plano de
Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipal de Séo
Jodo da Mata, MG™.

A Cémara Municipal de Sdo Jodo da Mata, MG, aprova e o Presidente,
usando dos poderes que lhe sdo conferidos pelo Art. 64 da Lei Organica
Municipal, promulga a seguinte Resolugéo:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° - Esta Resolugdo organiza o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Sao Jodo da Mata, MG,
com os seguintes objetivos:

I - assegurar aos servidores integrantes do quadro de pessoal da Camara
Municipal remuneragio condizente com a natureza e complexidade do trabalho e
qualificagfo para seu exercicio;

I - assegurar isonomia de vencimentos para cargos de atribui¢des iguais
ou assemelhadas:;

III - organizar as atividades de cada classe, de modo que fique assegurado
maior dinamismo e modernidade nos procedimentos proprios do Legislativo.

Artigo 2° — O Regime Juridico dos Servidores da Cdmara Municipal de
Sdo Jodo da Mata é o Estatutario,

Artigo 3° - Para os efeitos desta Resolucdo considera-se:

I — Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

II - Cargo publico: o conjunto de atribui¢gdes e responsabilidades previstas
na estrutura organizacional da Camara Municipal de Sdo Jodo da Mata e que
devem ser cometidas a um servidor;

III — Cargo publico efetivo: o que € provido em carater permanente, por
concurso, sendo organizado em carreiras;

IV — Cargo publico em comissfo: o que € provido em carater transitoério,
para desempenho de atividades de direcdo, chefia e assessoramento, de livre
nomeagio € exoneragio;

V - Fungfio publica: ¢ a atribui¢do ou conjunto de atribui¢des que a
Camara Municipal confere a cada categoria profissional ou comete
individualmente a determinado agente publico, para a execugdo de servigos
eventuais ou transitorios;

VI - Quadro de pessoal: conjunto dos carges em provimento efetivo,
organizados em carreiras para a progressdo horizontal dos servidores ¢ dos
cargos em comisséo.
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CAPITULO 1l
DA ORGANIZAGAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art, 4° — O Quadro de Pessoal da CAmara Municipal ¢ composto do
Quadro de Provimento Efetivo e Quadro de Provimento em Comissio.

Art. 5° — O Quadro de Provimento Efetivo é constituido de classes de
cargos organizados e providos em carreiras, mediante prévia habilitagio em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificagéo ¢ o prazo de sua validade, de 2 anos, prorrogavel por igual periodo.

Art. 6° — O Quadro de Provimento em Comissdo € constituido de cargos
de livre nomeagdo ¢ exoneragdo cumprindo, no caso de nomeagio, o requisito de
gualificagdo exigida nesta Resolugdo.

Art. 7° — A denominagéo, vencimento, escolaridade, jornada de trabalho,
requisitos para provimento e atribui¢Ges dos cargos efetivos € em comisséo
integrantes do quadro de pessoal da Cidmara Municipal de Sdo Jofo da Mata,
MG, sdo os constantes, respectivamente, dos Anexos I, 11 e I1I desta Resolugéo.

Art. 8° — Os direitos e deveres dos servidores do Legislativo sdo os
dispostos na Lei Complementar Municipal n.° 002 de 22 de agosto de 2007.

Art. 9° — Os servidores cumprem ordens diretas da Presidéncia da Camara
Municipal e, extraordinariamente, dos servidores aos quais for delegada essa
atribuicdo através de Portaria,

Se¢do I
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 10 — Os cargos de provimento efetivo do quadro de servidores da
Camara Municipal de S&o Jodo da Mata, MG, constantes do Anexo I, acessiveis
aos brasiletros, assim como aos estrangeiros, na forma da lei, terdo investidura no
padrdo inicial da classe, preenchidos os requisitos de escolaridade e habilitagéo
em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 11 — A regularizacio dos concursos para os cargos de provimento
efetivo da Camara Municipal serd feita através de Decreto Legislativo.

Art. 12 - Provimento dos cargos € de competéncia da Mesa Diretora.

Art. 13 — Concluidas as etapas do concurso ¢ homologado os seus
resultados, serfio nomeados os candidatos habilitados, obedecida a ordem de
classificagfo.

Paragrafo Unico — As regras relativas aos concursos publicos serdo
estabelecidas nos editais especificos para cada concurso.
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14 — O candidato aprovado em concurso piblico, uma vez nomeado,
cumprird estagio probatorio, observado o periodo de 3 (trés) anos estabelecido no
art. 6° da Emenda Constitucional n® 19, de 04 de junho de 1998.

Art. 15. O ocupante de cargo de provimento efetivo fica sujeito a uma
jornada de trabalho de 30 horas semanais, incluida a participa¢io nas reunides
ordindrias, extraordindrias, especiais e solenes da Camara Municipal de S3o Jodo
da Mata, M@, e o ocupante de cargo de provimento em comissiio fica sujeito a
dedicagio integral.

Art. 16 — A qualificacdo profissional ¢ pressuposto da carreira.

Paragrafo Unico — A melhoria da qualificagdo profissional do servidor
serd planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema,
objetivando o aprimoramento do servigo pablico.

Segdo 11
Dos Cargos de Provimento em Comisséo

Art. 17 — Os cargos de provimento em cornissdo, constantes no Anexo II
desta Resolugéo, sdo de livre nomeagio e exoneragdo pelo Presidente da Camara,
ouvida a Mesa Diretora.

Art. 18 — Para o exercicio dos cargos em comissdo e fungdes de confianga
serd observado o perfil profissional correspondente as exigéncias do cargo ou
fungdo.

§ 1° Os cargos em comissdo serdo preenchidos, preferencialmente por
servidores de carreira.

§ 2° As fungbes de confianga ¢ os cargos em comissdo destinam-se
apenas as atribuigdes de diregéio, chefia e assessoramento.

Art. 19 — Aplicam-se aos servidores dos cargos de provimento em
comissdo, os mesmos direitos e deveres do pessoal ocupante do cargo efetivo, a
excecdo da carreira.

Art. 20 — O servidor efetivo nomeado para cargo comissionado poderé
optar pela remuneragio do cargo efetivo.

Art. 21 — Os servidores investidos em cargos em comissfo, ficam sujeitos
a regime de dedicagfio integral ao servigo, podendo ser convocados sempre que
houver interesse do Poder Legislativo.

Se¢ao 111
Da carreira

Art. 22 — Carretra € o conjunto de cargos da mesma natureza de trabalho,
escalonados segundo o grau de responsabilidade e complexidade, com
denominagdes prdprias.
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i

WATE®23 — A carreira inicia-se mediante concurso publico de provas ou
provas e titulos, e satisfeitas as normas legais ou disposi¢des desta Resolugio, ou
dela decorrentes, para um dos cargos constantes no Anexo L.

Art. 24 — A progressdo horizontal € o adicional a ser pago ao servidor
ocupante de cargo efetivo, a partir de 3% (trés por cento) quando completar 05
(cinco) anos de servigo publico na Camara Municipal, no cargo de sua
investidura, sobre o0 vencimento inicial da classe.

Paradgrafo Unico — O adicional por progressido horizontal, uma vez
concedido, incorpora-se ao vencimento do servidor.

Art. 25 — A progressdo horizontal far-se-a:

[ - Aos 05 (cinco) anos, 3% (trés por cento);

IT— Aos 10 (dez) anos, 3% (trés por cento);

[T — Aos 15 (quinze) anos, 3% (trés por cento);

IV — Aos 20 (vinte) anos, 3% (trés por cento);

V ~ Aos 25 (vinte e cinco) anos, 3% (trés por cento);
V1 - Aos 30 (trinta) anos, 3% (trés por cento).

Pardgrafo Unico — As progressdes horizontais substituem para todos os
servidores o adicional por tempo de servigo.

Art. 26 — O merecimento para promogdo & classe seguinte serd avaliado
pelo desempenho de forma eficiente, pela assidvidade, pontualidade e disciplina,
bem como pela realizagiio de cursos de atualizagio e aperfeigoamento.

Art. 27 — Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupgio da
contagem do tempo de exercicio para fins de promogdo sempre que o servidor:

I - somar 02 (duas) penalidades de adverténcia;

11 - sofrer pena de suspensio disciplinar;

II - completar 03 (trés) faltas injustificadas ao servigo;

IV - somar 10 (dez) atrasos de comparecimento ao servigo e/ou saidas
antes do horario marcado para término da jornada, sem justificativa.

Pardgrafo Unico — Sempre que ocorrer qualquer das hipéteses previstas
neste artigo, iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para promogéo.

Art. 28 — Suspendem a contagem do tempo para fins de promogéo:

I - as licengas e afastamentos sem direitos 4 remuneragéo,

I - as licengas para tratamento de saude que excederem de 90 (noventa)
dias, mesmo quando em prorrogacio, exceto as decorrentes de acidente de
Servigo;

Il - as licengas para tratamento de saide em pessoa da familia que
excederemn a 30 (trinta) dias;

IV - os afastamentos para exercicio de atividades ndo relacionadas com o
Poder Legislativo.
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CAPITULO I _
DA REMUNERAGCAO

Art. 29 — Vencimento € a retribuicio pecuniaria devida ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo ou fungéo puablica, correspondente ao padrao fixado no
ato de designagédo da fungio.

Art. 30 — Remuneracdo € o vencimento acrescido dos adicionais por
tempo de servigo e demais vantagens de carater pessoal a que faz jus o servidor.

Art. 31 - Para efeito desta Resolucio, o vencimento dos cargos sfo
aqueles constantes dos Anexos I e 11

Paragrafo Unico — Os reajustes e revisdes de vencimentos ocorrerio
sempre no 1° dia do més de janeiro, pelo indice do INPC calculado pelo IBGE
(Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica), obedecidos o0s limites
estabelecidos na Le1 Complementar n.° 101 e na Constitui¢do Federal.

Art. 32 — Para efeitos dos incisos VIII ¢ XVII do art. 7° da Constituicédo
Federal, a base é a remunera¢fio mensal do servidor, no més de pagamento do
beneficio.

Art. 33 — Aplicam-se aos servidores publicos do Legislativo as garantias
previstas na Lei Orgénica do Municipio ¢ na Constitui¢io Federal.

Art. 34 — O servidor que se deslocar do Municipio para participagfio em
congressos, seminarios, encontros, cursos € a servigo, faz jus a diarias na forma
da Resolugdo n.® 03/2012 que “Fixa e regulamenta os valores das didrias, para
viagens dos Servidores e dos Agentes Politicos do Poder Legislativo e da outras
providéncias”.

CAPiTULp v
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35 — As férias dos servidores coincidirdio com os periodos de recesso
legislativo, estabelecendo-se, por Portaria, o sistema de plantdo administrativo.

Art. 36 — As faltas dos servidores deverdo ser justificadas diretamente ao
Presidente da Camara, nos termos da legislagdo em vigor.

Art. 37 — O Presidente da Cdmara Municipal podera designar um servidor
para exercer atividades de Controle Interno.

Art. 38 — Fica criado no quadro atual de provimento efetivo da Camara
Municipal, o cargo de Agente Administrativo e fica extinto o cargo de
provimento em comissio de Diretor de Secretaria.

Art. 39 — Os cargos de provimento em comissdo de Assessor Juridico ¢
Assessor Contabil passam a ter suas atribui¢des redefinidas por esta Resolucio.
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#14 — O candidato aprovado em concurso publico, uma vez nomeado,
cumprira estagio probatdrio, observado o periodo de 3 (trés) anos estabelecido no
art. 6° da Emenda Constitucional n° 19, de 04 de junho de 1998.

Art. 15. O ocupante de cargo de provimento efetivo fica sujeito a uma
jornada de trabalho de 30 horas semanais, incluida a participagfo nas reunides
ordindrias, extraordindrias, especiais e solenes da Camara Municipal de Sdo Jodo
da Mata, MG, e o ocupante de cargo de provimento em comissdo fica sujeito a
dedicagdo integral.

Art. 16 — A qualificagfio profissional é pressuposto da carreira.

Paragrafo Unico — A melhoria da qualificagdo profissional do servidor
serd planecjada, organizada e executada de forma integrada ao sistema,
objetivando o aprimoramento do servigo publico.

Se¢do 11
Dos Cargos de Provimento em Comissdo

Art. 17 — Os cargos de provimento em comissédo, constantes no Anexo Il
desta Resoluc#o, sdo de livre nomeagio e exoneracéo pelo Presidente da Camara,
ouvida a Mesa Diretora.

Art. 18 — Para o exercicio dos cargos em comissdo ¢ fung¢des de confianga
sera observado o perfil profissional correspondente as exigéncias do cargo ou
funcio.

§ 1° Os cargos em comissdo serdo preenchidos, preferencialmente por
servidores de carreira.

§ 2° As funcgdes de confianca e os cargos em comissdo destinam-se
apenas as atribuigdes de direg¢o, chefia e assessoramento.

Art. 19 — Aplicam-se aos servidores dos cargos de provimento em
comissdo, os mesmos direitos ¢ deveres do pessoal ocupante do cargo efetivo, a
excecdo da carreira.

Art. 20 — O servidor efetivo nomeado para cargo comissionado podera
optar pela remuneracfo do cargo efetivo.

Art. 21 — Os servidores investidos em cargos em comisséo, ficam sujeitos
a regime de dedicagéo integral ao servigo, podendo ser convocados sempre que
houver interesse do Poder Legislativo.

Secdo I
Da carreira

Art. 22 — Carreira € o conjunto de cargos da mesma natureza de trabalho,
escalonados segundo o grau de responsabilidade e complexidade, com
denominag¢des proprias.

Avenida Afonso Vilhena Braga, 185 - 37.568-000
cmsimata@gmail.com
Telefax: (0xx35) 3455-1239




CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA - MG
CNPJ: 02.934.158/0001-64

— A carreira inicia-se mediante concurso publico de provas ou
provas e tltulos ¢ satisfeitas as normas legais ou disposi¢des desta Resolugdo, ou
dela decorrentes, para um dos cargos constantes no Anexo 1.

Art. 24 — A progressio horizontal ¢ o adicional a ser pago ao servidor
ocupante de cargo efetivo, a partir de 3% (trés por cento) quando completar 05
(cinco) anos de servigo publico na Cémara Municipal, no cargo de sua
investidura, sobre o vencimento inicial da classe.

Parigrafo Unico — O adicional por progressdo horizontal, uma vez
concedido, incorpora-se ao vencimento do servidor,

Art. 25 — A progressio horizontal far-se-a:

I — Aos 05 (cinco) anos, 3% (trés por cento),

IT - Aos 10 (dez) anos, 3% (itrés por cento);

III - Aos 15 (quinze) anos, 3% (trés por cento);

IV — Aos 20 (vinte) anos, 3% (trés por cento);

V — Aos 25 (vinte e cinco) anos, 3% (trés por cento);
VI — Aos 30 (trinta) anos, 3% (trés por cento).

Paragrafo Unico — As progressdes horizontais substituem para todos os
servidores o adicional por tempo de servigo.

Art. 26 — O merecimento para promog¢do a classe seguinte sera avaliado
pelo desempenho de forma eficiente, pela assiduidade, pontualidade e disciplina,
bem como pela realizagdo de cursos de atualizagio e aperfeigoamento.

Art. 27 — Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupgdo da
contagem do tempo de exercicio para fins de promogéo sempre que o servidor:

I - somar 02 (duas) penalidades de adverténcia;

IT - sofrer pena de suspensio disciplinar;

III - completar 03 (trés) faltas injustificadas ao servigo;

IV - somar 10 (dez) atrasos de comparecimento ao servigo e/ou saidas
antes do horario marcado para término da jornada, sem justificativa.

Paragrafo Unico — Sempre que ocorrer qualquer das hipéteses previstas
neste artigo, iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para promogao.

Art. 28 — Suspendem a contagem do tempo para fins de promogéo:

I - as licengas ¢ afastamentos sem direitos a remuneragfo;

IT - as licencas para tratamento de saude que excederem de 90 (noventa)
dias, mesmo quando em prorrogacio, exceto as decorrentes de acidente de
Servico;

II - as licengas para tratamento de satide em pessoa da familia que
excederem a 30 (trinta) dias;

IV - os afastamentos para exercicio de atividades ndo relacionadas com o
Poder Legislativo.
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CAPITULO III
DA REMUNERACAO

Art. 29 — Vencimento € a retribuicdo pecunidria devida ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo ou fungéo ptiblica, correspondente ao padrio fixado no
ato de designacgdo da fungio.

Art. 30 — Remuneracfio é o vencimento acrescido dos adicionais por
tempo de servigo e demais vantagens de carater pessoal a que faz jus o servidor.

Art. 31 — Para efeito desta Resolugdo, o vencimento dos cargos sdo
aqueles constantes dos Anexos I e I1.

Paragrafo Unico — Os reajustes e revisdes de vencimentos ocorrerio
sempre no 1° dia do més de janeiro, pelo indice do INPC calculado pelo IBGE
(Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica), obedecidos os limites
estabelecidos na Lei Complementar n.® 101 e na Constituigio Federal.

Art. 32 — Para efeitos dos incisos VIII e XVII do art. 7° da Constitui¢do
Federal, a base ¢ a remuneragdo mensal do servidor, no més de pagamento do
beneficio.

Art. 33 — Aplicam-se aos servidores publicos do Legislativo as garantias
previstas na Lei Organica do Municipio e na Constitui¢do Federal.

Art. 34 — O servidor que se deslocar do Municipio para participagdo em
congressos, Seminarios, encontros, cursos € a servigo, faz jus a diarias na forma
da Resolugdo n.° 03/2012 que “Fixa ¢ regulamenta os valores das didrias, para
viagens dos Servidores e dos Agentes Politicos do Poder Legislativo e da outras
providéncias”.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35 — As férias dos servidores coincidirfio com os periodos de recesso
legislativo, estabelecendo-se, por Portaria, o sistema de plantdo administrativo.

Art. 36 — As faltas dos servidores deverfio ser justificadas diretamente ao
Presidente da Cimara, nos termos da legisla¢éo em vigor.

Art. 37 — O Presidente da Camara Municipal poderd designar um servidor
para exercer atividades de Controle Interno.

Art. 38 — Fica criado no quadro atual de provimento efetivo da Cidmara
Municipal, o cargo de Agente Administrativo ¢ fica extinto o cargo de
provimento em comissdo de Diretor de Secretaria.

Art. 39 — Os cargos de provimento em comissio de Assessor Juridico e
Assessor Contabil passam a ter suas atribuicdes redefinidas por esta Resolugo.

Avenida Afonso Vilhena Braga, 185 — 37.568-000
cmsjmata@gmail.com
Telefax: (0xx35) 3455-1239



CAMARA MUNICIPAL DE SA0 JOAO DA MATA - MG
CNPJ: 02.934.158/0001-64

do Anexo III desta Resolugdo.

Art. 41 — O Presidente da Camara Municipal podera contratar assessoria
ou consultoria técnica legislativa ou contabil por tempo determinado para atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, em conformidade
com o inciso IX do Art. 37 da Constituigdo Federal e o inciso III do Art. 13 da
Lei 8.666 de 21 de junho de 1993.

Art. 42 — A Mesa Diretora baixara, pbr Portaria, os regulamentos
necessarios a execu¢do desta Resolugio.

Art. 43 — Fica instituida a Lei Complementar Municipal n.° 002 de 22 de
agosto de 2007 que “Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
‘dos Servidores Municipais e dos Profissionais da Educagio da Prefeitura
Municipal de Sdo Jodo da Mata, MG e dé outras providéncias®™, e suas alteragdes
para suprir lacunas desta Resolugéo.

Art. 44 — Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio,
revogando-se as disposi¢des em contrario, em especial os Artigos 13 e seguintes
¢ os anexos da Resolugdo n.° 01 de 15 de janeiro de 2003.

Plenario Homero Fernande .“ e novembro de 2013

!
Rafael'd ong:alves de Oliveira
Presidente da Cimara
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ANEXOT
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cédigo Denominag¢#o Vaga Vencimento | Escolaridade (Carga
horaria
CE-1 Agente 01 R$ 1.300,00 | Superior em 30 horas
Administrativo qualquer semanais
area
CE-2 Auxiliar de 01 R$ 678,00 4* série 30 horas
servigos gerais semanais

Avenida Afonso Vilhena Braga, 185 — 37.568-000
cmsimata@email.com
Telefax: (0xx35) 3455-1239
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ANEXO 1I
ADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Codigo Denominagio Vaga Vencimento | Escolaridade

CC-3 Assessor 01 R$ 2.639,07 Superior
Juridico Direito

CC-4 Assessor 01 R$2.111,25 Superior
Contabil Contabilidade

Avenida Afonso Vilhena Braga, 185 — 37.568-000
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ANEXO III
DAS ATRIBUICOES

I - Cargo de Provimento Efetivo
Forma de ingresso: Concurso Publico

CE-1: Agente Administrativo

Escolaridade: Ensino Superior Completo — em qualquer rea

Carga horaria: 30 horas semanais, sendo 5 horas didrias ¢ participagdo nas
reunides da Cadmara Municipal.

1 — Executar todas as atividades administrativas;

2 — Prestar assisténcia aos Vereadores no exercicie de suas fungdes;

3 — Atender ao publico;

4 — Preparar ¢ assessorar os trabathos legislativos durante as reunides ordindrias,
extraordindrias, especiais e solenes;

5 — Organizar e manter atualizados os arquivos da secretaria administrativa;

6 — Redigir todos os atos oficiais, como oficios, indicagdes, requerimentos, etc.;

7 — Controlar os prazos facultados pela Lei Orgédnica Municipal ¢ pelo
Regimento Interno da Cémara Municipal para recebimento, apreciagio ¢
encaminhamento de proposic¢des;

8 — Assessorar as comissdes permanentes, especiais e de inquérito, digitando os
pareceres ¢ atas, por designacfo do Presidente da comissdo;

9 — Auxiliar na redacfio final das proposi¢des € no preparo dos autégrafos das
proposicdes aprovadas;

10 — Assessorar os vereadores e¢ o publico em consultas e pesquisas em
documentos e livros, etc.:

11 - Controlar o estoque do almoxarifado;

12 — Controlar os bens patrimoniais;

13 — Manter controle das licitagdes ¢ contratos;

14 — Realizar processo de compra direta, quando dispensavel a licitacio;

15 — Operar o sisterna de compras;

16 — Efetuar backup semanalmente do servidor;

17 — Redigir, na auséncia do Secretario da Mesa Diretora, ou por designagio do
Presidente, as atas das reunides ordinarias, extraordinarias, solenes ou especiais;
18 — Redigir em livro proprio declaragfo de bens dos vereadores em inicio ¢ final
de mandato;

19 — Realizar todos os atos solicitados pelo Presidente relativos a fungéo;

20 — Desenvolver atividades afins ou executar outras tarefas da mesma natureza
ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente.

CE-2: Auxiliar de Servigos Gerais

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto — 4° série do primeiro grau

Carga horédria: 30 horas semanais, sendo 5 horas didrias e participa¢do nas
reunides da Cadmara Municipal.

1 — Executar atividades auxiliares de apoio administrativo e legislativo;

2 — Efetvar limpeza, conservagio, arrumacio de locais, mdveis, utensilios e
equipamentos;

3 — Realizar servigos de copa e cozinha;

Avenida Afonso Vilkena Braga, 185 — 37.568-000

cmsjmata@gmail.com
Telefax: (0xx35) 3455-1239
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o estoque de materiais de limpeza e alimentacio;

5 — Realizar servi¢os bancarios;

6 — Operar maquinas xerograficas;

7 — Organizar lanches das reunides ordinarias, extraordindrias, especiais e
solenes, das comissodes e dos funcionarios;

8 — Encaminhar correspondéncia através dos CORREIOS;

9 — Desenvolver atividades afins ou executar outras tarefas da mesma natureza
ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente.

II — Cargo de Provimento em Comisséio
Forma de ingresso: Livre nomeagio e exoneracdo

CC-3: Assessor Juridico

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Area: Direito

Registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)

Experiéncia: no minimo 02 (dois) anos de servigos prestados em Camara
Municipal

Carga horéaria: dedicagéo integral

1 — Executar todas as atividades juridicas;

2 — Prestar assisténcia aos Vereadores no exercicio de suas fungdes;

3 — Assessorar os trabalhos legislativos durante as reunides ordindrias,
extraordinarias, especiais ¢ solenes, quando solicitado pelo Presidente;

4 — Revisar a redagéo dos atos oficiais, como oficios, indicagdes, requerimentos,
no que concerne a legalidade;

5 — Auxiliar no controle dos prazos facultados pela Letr Orgénica Municipal e
pelo Regimento Interno da Cémara Municipal para recebimento, apreciagfo e
encaminhamento de proposigdes;

6 — Assessorar as comissdes permanentes, especiais e parlamentares de inquérito;
7 — Emitir parecer em todas as proposi¢des;

8 — Emitir parecer em qualquer matéria a pedido dos vereadores e das comissdes;
9 — Elaborar minutas de proposi¢des, quando solicitado pelos vereadores;

10 — Auxiliar o departamento administrativo e legislativo sempre que necessario;
11 - Preparar processo licitatorio e contratos administrativos;

12 — Atuar judicialmente nas a¢des em que a Camara Municipal seja parte;

13 — Orientar, acompanhar e avaliar a execu¢io orcamentaria, financeira e
patrimonial;

14 — Elaborar manuais para regulamentagdo de rotinas e procedimentos
administrativos;

15 — Acompanhar os limites com gastos com o pessoal, constantes da Lei
Complementar Federal n® 101/2000 ¢ Emendas Constitucionais n°s 01/92 e
25/2000;

16 — Apresentar sugestdes para adequacio aos limites referidos no item anterior,
caso estes sejam ultrapassados;

17 — Acompanhar a publicagio dos atos oficiais e administrativos, inclusive em
meio eletrdnico, quando assim exigido;

18 — Requisitar informagdes, documentos e processos administrativos, bem como
convocar, mediante autoriza¢do do Presidente da Camara, servidor para prestar
esclarecimentos que se fizerem necessarios;

Avenida Afonso Vilhena Braga, 185 — 37.568-000
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19 - Te@8HEET todos os atos solicitados pelo Presidente relativos a fungfo;
20 - Desenvolver atividades afins ou executar outras tarefas da mesma natureza
ou nivel de complexidade associado & sua especialidade ou ambiente.

CC-4: Assessor Contabil

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Area: Contabilidade

Registro na CRC

Experiéncia: no minimo 02 (dois) anos de servicos prestados em contabilidade
Carga hordria: dedicagfio integral

1 — Executar todas as atividades contabeis;

2 — Elaborar a Prestagiio de Contas ¢ o encaminhamento ao Tribunal de Contas,
além de responder as correspondéncias recebidas do TCEMG, referentes ao setor
contabil;

3 — Preparar a Proposta Or¢camentaria anual;

4 — Operar sistemas referentes a contabilidade, pessoal, compras, etc.;

5 — Emitir empenhos de todas as despesas orgamentérias e extraorgamentarias e
assina-los;

6 — Controlar ¢ executar todos os pagamentos de fornecedores, vereadores,
servidores e GPS;

7 — Controlar as contas bancarias;

8 — Organizar o arquivo contabil;

9 — Calcular/Controlar/Acompanhar: Progressdo Horizontal, INSS, IRRF, Salario
Familia, etc..., para a emiss#o da folha de pagamento mensal;

10 — Langar DIRF, RAIS, SEFIP, SISOBRAS, etc.;

11— Supervisionar o arquivo contabil/financeiro preparando-o para a fiscalizag¢fo
“in loco” do TCEMG;

12 - Preparar relatério de demonstrativos de receitas e despesas, mensalmente,
enviando copia para todos os vereadores;

13 — Efetuar backup mensal dos sistemas da contabilidade;

14 — Acompanhar e controlar admissiio, demissfo e licenga de servidores;

15 — Auxiliar no controle dos bens patrimoniais;

16 — Auxiliar na realizagéo dos processos de compra direta, quando dispensavel a
hicitagdo;

17 — Elaborar a execugfio do or¢amento, suplementag8es, anulag¢des, de acordo
com as normas vigentes;

18 — Acompanhar o cumprimento dos percentuais impostos pela Lei
Complementar n.° 101;

19 — Realizar todos os atos solicitados pelo Presidente relativos a fungéo;

20 — Desenvolver atividades afins ou executar outras tarefas da mesma natureza
ou nivel de complexidade associado a sua especialidade on ambiente.

I de novembro de 2013.

Rafae]f &oncalves de Oliveira
Presidente da Cdmara
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