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

Resolucio n.° 01/2022

“Institui as Comissdes Permanentes para
a 2* Sessio Legislativa da 16°
Legislatura, previstas no Art. 29, a do
Regimento Interno”

A Mesa Diretora da Camara Municipa! de SZo Jodo da Mata, Estado de Minas

Gerais, no uso de suas legais, sanciona e promulga a seguinte Rzsclugdo:

Artigo 1° Ficam instituidas as Comissdes Permanentes da Camara Municipal,
conforme disposto no II, do § 2° do Art. 97 do Regimento Interno, para a 2°

Sessdo Legislativa, no ano de 2022, da seguinte forma:

§ 1 - Comissio de Constituicao, Legislacio, Justica e Redacio:
I — Presidente: Marilei Pereira Gongalves (Patriota)

I — Vice-presidente: Thaind Viana Ramos (PSD)

11 - Relator: Fabio Henrique Vieira (MDB)

IV — Suplente: Elaine Cristina Negrdo (PSD)

§ 2 - Comissao de Orcamento, Financas Publicas e Tributagio:
I — Presidente: Elaine Cristina Negrdo (PSD)

II — Vice-presidente: Roberto José Messias (PSC)

III — Relator: Alexandre Luiz Gongalves (MDB)

IV — Suplente: Marilei Pereira Gongalves (Patriota)

§ 3 - Comissic de Obras, Bens e Servigos Pablicos:
I — Presidente: Noemy Roberta Franco Barreiro (PSD)
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I — Vice-presidente: Fabio Henrique Vieira (MDB)
III — Relator: José D’ Avila Bitencourt Filho (MDB)
IV — Suplente: Roberto José Messias (PSC)

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

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

Sala das Sessdes, em 20 de janeiro de 2022.

@
Ivania Aparecida de Brito
Presidente
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Resolucio n.° 02/2022

“Institui  a Comissdo EHspecial de
Licitacdo para o Exercicic de 20227

A Mesa Diretora da Camara Municipal de S3o Jodo da Mata, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas legais, sanciona e promulga a seguinte Resolugfo:

Artigo 1° Fica instituida a Comiss@o Especial de Licitacfo, prevista no 1V,
“b” do Art. 29 do Regimento Interno, para a 2% Sessdo Legislativa, no ano de
2022, com os seguintes membros:

Presidente: Fébio Henrique Vieira
Vice-presidente: Thaind Viana Ramos
Relatora: Ana Rita Messias

Artigo 2° Revogadas as disposi¢des em contrario, esta Resolugﬁﬁo entra em
vigor na data de sua publicagio.

Registre-se. Publique-se.

Sala das Sessdes, em 20 de janeiro de 2022.

Ivania Aparecida de Brito

Presidente
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RESOLUCAO N.°03/2022

“Dispde sobre a reestruturagdo do plano
de cargos e carreira dos servidores da
Camara Municipal de S&o Jodo da Mata,
MG, e da outras providéncias”.

A Mesa Diretora da Cimara Municipal de Sdo Jodo da Mata, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas legais, sanciona e promulga a seguinte Resolu¢#o:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°0O Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da Céamara
Municipal de S3o Jodo da Mata, MG, obedece ao regime estatutario, de acordo
com a Lei Complementar n.° 24 de 28 de junho de 2021 e estrutura-se em um
quadro permanente com os respectivos cargos de provimento efetivo e um
quadro com cargo em comissdo, com remunera¢des previstas em Lei especifica.

Art. 2°Para os efeitos desta Resolugdo sfio adotadas as seguintes
definic¢des:

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

IT - Cargo publico: o conjunto de atribui¢Ges 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 carreira;

IV — Cargo publico em comissdo: o que € provido em cardter transitorio,
para desempenho de atividades de diregdo, chefia e assessoramento, de livre
nomeagdo e exoneragio;

V - Fungdo publica: é a atribuico ou conjunto de atribuigBes que a
Camara Municipal confere a cada categoria profissional ou comete
individuaimente a determinado agente publico, para a execucdo de servigos
eventuais ou transitorios;

VI - Quadro de pessoal: conjunto dos cargos em provimento efetivo,
organizados em carreira para a progressio horizontal dos servidores ¢ «ios cargos
em comissdo.

CAPITULO 11
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 3° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal € composto do Quadro
de Provimento Efetivo ¢ Quadro de Provimento em Comissdo.

Art. 4°0 Quadro de Provimento Efetivo ¢ constituido de classes de cargos
organizados ¢ providos em carreira, mediante prévia habilitagdo em concurso
publico de provas ou de provas ¢ titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e o
prazo de $ua validade, de 3 anos, prorrogével por igual periodo.
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Art. 5° O Quadro de Provimento em Comissdo € constituido de cargos de
livre nomeagdo e exonera¢do cumprindo, no caso de nomeacfo, o requisito de
qualificacdo exigida nesta Resolugdo.

Art. 6° A denominagfo, escolaridade, jornada de trabalho, requisitos para
provimento e atribui¢Ses dos cargos efetivos ¢ em comissdo integrantes do
quadro de pessoal da Cadmara Municipal de S&o Jodo da Mata, MG, sdo os
constantes, respectivamente, dos Anexos I, II e III desta Resolucéo.

Art. 7° Os direitos e deveres dos servidores do Legislativo sdo os
dispostos na Lei Complementar n.° 24 de 28 de junho de 2021.

Art. 8° Os servidores cumprem ordens diretas da Presidéncia da Camara
Municipal e, extraordinariamente, dos servidores aos quais for delegada essa
atribui¢@o através de Portaria.

Secdo I
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 9° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta
Resolugdo, ainda ndo preenchidos, serdo nomeados, precedido de concurso
publico, nos termos do inciso II do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 10. A regularizacdo dos concursos para os cargos de provimento
efetivo da Camara Municipal serd feita através de Decreto Legislativo.

Art. 11. Provimento dos cargos ¢ de competéncia da Mesa Diretora.

Art. 12. Concluidas as etapas do concurso e homologado ‘os seus
resultados, serdo nomeados os candidatos habilitados, obedecida a ordem de
classificagdo.

Paragrafo Unico — As regras relativas aos concursos publicos serdo
estabelecidas nos editais especificos para cada concurso.

Art. 13. O candidato aprovado em concurso publico, uma vez nomeado,
cumprird estagio probatdrio, observado o periodo de 3 (tr€s) anos estabelecido no
art. 6° da Emenda Constitucional n° 19, de 04 de junho de 1998.

Art. 14. O ocupante de cargo de provimento efetivo fica sujeito a uma
jornada de trabalho de 30 horas semanais, incluida a participa¢do nas reunides
ordindrias, extraordindrias, especiais e solenes da Camara Municipal de Sdo Jodo
da Mata, MG.

Art. 15. A qualificag8io 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 publico.
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Art. 16. O servidor efetivo nomeado para cargo comissionado poderd
optar pela remuneragéo do cargo efetivo.

Secdo I
Dos Cargos de Provimento em Comisséo

Art. 17. Os cargos de provimento em comisséo, constantes no Anexo II
desta Resolugdo, sdo de livre nomeagfo e exoneracdo pelo Presidente da Camara,
ouvida a Mesa Diretora.

Art. 18. Para o exercicio dos cargos em comissio e fungdes de confianca
serda observado o perfil profissional correspondente as exigéncias do cargo ou
funcéo.

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

§ 2° As fungBes de confianga e os cargos em comissdo destinam-se
apenas as atribui¢des de direcdo, 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. Os servidores investidos em cargos em comisséo, ficam sujeitos a
regime de dedicagfo integral ao servigo, podendo ser convocados sempre que
houver interesse do Poder Legislativo, ressalvados os casos de profissdes
regulamentadas em lei.

Secdo 111
Da carreira

Art. 21. Carreira é o conjunto de cargos da mesma natureza de irabalho,
escalonados segundo o grau de responsabilidade e complexidade, com
denominagdes proprias.

Art. 22. A carreira inicia-se mediante concurso publico de provas ou
provas e titulos, e satisfeitas as normas legais ou disposicdes desta Resolugéo, ou
dela decorrentes, para um dos cargos constantes no Anexo 1.

Art. 23. Aplica-se as regras de progressdo aos servidores efetivos do
Poder Legislativo o disposto na Lei Complementar n.° 24 de 28 de junho de
2021.

Paragrafo Unico — As progressdes se darfio a partir da publicagdo desta

Resolugdo. ,
CAPITULO III
DA REMUNERACAO
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BFE-24. Vencimento é a retribuigfio pecunidria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei, e com reajustes periddicos que lhe preservem o
poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagdo para qualquer
fim, conforme o disposto no inciso XIII do art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 25. Remuneragdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes e temporarias estabelecidas em lei.

Art. 26. O vencimento dos servidores publicos do Poder Legislativo de
Sio Jodo da Mata somente poderd ser fixado ou alterado por lei especifica,
observada a iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a revisdo geral anual,
sempre na mesma data e sem disting8o de indices.

Art. 27. Ficam assegurados aos servidores publicos do Legislativo os
Direitos e Vantagens previstos no Art. 68 da Lei Complementar n.° 24 de 28 de
junho de 2021.

Art. 28. A Céamara Municipal publicara anualmente os valores da
remunera¢do dos seus cargos publicos, conforme dispde o art. 39, § 6° da
Constituicdo Federal.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. As férias dos servidores coincidirdo com os periodos de recesso
legislativo, estabelecendo-se, por Portaria, o sistema de plantdo administrativo.

Art. 30. As faltas dos servidores deverdo ser justificadas diretamente ao
Presidente da Camara, nos termos da legislacdo em vigor.

Art. 31. Cria no quadro de provimento efetivo da Camara Municipal, o
cargo de Contador e Assistente Legislativo e cria uma vaga para cada cargo
efetivo j4 existente de Agente Administrativo e Auxiliar de Servigos Gerais, com
cadastro de reserva.

Art. 32. Fica excluido automaticamente do quadro de provimento em
comissdo o cargo de Assessor Contdbil, com a exoneragio imediata do servidor
comissionado nomeado para este cargo, apds a posse do servidor aprovado no
Concurso Publico no cargo de Contador.

Art. 33. O Quadro de Pessoal do Poder Legislativo vigente antes da data
de publica¢fo desta Resolucdo fica automaticamente extinto, passando a vigorar
o previsto nos Anexos I, II e III desta Resolugéo.

Art. 34. A Camara Municipal podera contratar assessoria ou consultoria
técnica legislativa ou contébil por tempo determinado para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico, em conformidade com o inciso IX
do Art. 37 da Constitui¢io Federal e o inciso III do Art. 13 da Lei 8.666 de 21 de
junho de 1993.
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T35, As despesas decorrentes da implantagdo da presente Resolucdo
correrdo a conta de dotagfo propria do orgamento.

Art. 36. Fica instituida a Lei Complementar Municipal n.° 24 de 28 de
junho de 2021 que “Dispde sobre o Regime Juridico e o Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Sdo Jodo da Mata e dé& outras providéncias”, e suas
alteracSes para suprir lacunas desta Resolugdo.

Art. 37.Esta Resolugfio entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente as Resolucdes n® 03/2013 e
04/2019.

Plenario Homero Fernandes da Fonseca, 26 de janeiro de 2022.

QFQ "%""r-:-
Ivéania Aparecida de Brito

Presidente
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g ANEXO 1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cdédigo Denominagdo Vaga Escolaridade Carga
horéria
CE-1 Agente 01 Superior em 30 horas
Administrativo qualquer area | semanais
CE-2 Auxiliar de 01 4% série 30 horas
servicos gerais semanais
CE-3 Contador 01 Superior em 30 horas
Contabilidade | semanais
CE-4 Assistente 01 Ensino 30 horas
Legislativo Meédio semanais

Completo
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. ANEXO II y
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM CCMISSAO

Codigo Denominagdo Vaga Escolaridade |
cCc-1 Assessor 01 Ensino
Juridico Superior em
Direito
CC-2 Assessor 01 Ensino
Contabil Superior em
Contabilidade
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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 area

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

1 — Executar todas as atividades administrativas;

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

3 — Atender ao publico;

4 — Preparar e assessorar os trabalhos legislativos durante as reunides ordindrias,
extraordindrias, especiais € solenes, se necessario;

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

6 — Redigir todos os atos oficiais, como oficios, indicagGes, requerimentos, etc.;
7 — Controlar os prazes facultados pela Lei Organica Municipal e pelo
Regimento Interno da Camara Municipal para recebimento, apreciacdo e
encaminhamento de proposig¢des;

8 — Assessorar as comissdes permanentes, especiais e de inquérito, digiiando os
pareceres e atas, por designa¢do do Presidente da comisséo;

9 — Auxiliar na redacfo final das proposi¢des e no preparc dos autografos das
proposigdes 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 licitacdes e contratos;

14 — Realizar processo de compra direta, quando dispensével a licitagdo;

15 — Operar o sistema de compras;

16 — Efetuar backup semanalmente do servidor;

17 — Redigir, na auséncia do Secretario da Mesa Diretora, ou por designagdo do
Presidente, as atas das reunides ordinarias, extraordindrias, solenes ou especiais;
18 — Redigir em livro préprio declaragio de bens dos vereadores <m inicio e final
de mandato;

19 — Realizar todos os atos solicitados pele Presidente relativos & 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 Servicos Gerais

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

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

1 — Executar atividades auxiliares de apoio administrativo e legislativo;

2 — Efetuar limpeza, conservagfio, arrumagdo de locais, méveis, utersiiios e
equipamentos;

3 — Realizar servigos de copa e cozinha;
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5 — Realizar servi¢os bancarios;

6 — Operar maquinas xerogréficas;

7 — Organizar lanches das reunides ordindrias, extraordindrias, especiais e
solenes, das comissdes 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.

CE-3: Contador

Escolaridade: Ensino Superior em Contabilidade
Registro no CRC

Carga horaria: 30 horas semanais.

1 — Executar todas as atividades contabeis;

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

3 — Preparar a Proposta Orgamentaria anual;

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

5 — Emitir empenhos de todas as despesas orcamentérias e extraor¢amentdrias e
assina-los;

6 — Controlar e 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, Salério
Familia, etc..., para a emissao da folha de pagamento mensal;

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

11— Supervisionar o arquivo contabil/financeiro preparando-o para a fiscaliza¢do
“in loco™ do TCEMG;

12 — Preparar relatorio 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 admissio, demissgo e licenca de servidores;

15 — Auxiliar no controle dos bens patrimoniais;

16 — Auxiliar na realizagdo dos processos de compra direta, quando dispeasavel a
licitagdo;

17 — Elaborar a execu¢fo do orgamento, suplementacSes, anulagdes, de acordo
com as normas vigentes;

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

19 — Realizar todos os atos solicitados pelo Presidente relativos a fun¢éo;

20 — Desenvolver atividades afins ou executar outras tarefas da mesma natureza
ou nivel de complexidade associado 2 sua especialidade ou ambiente.

CE-4: Assistente Legislativo

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Carga hordria: 30 horas semanais, sendo 5 horas didrias e participagdo nas
reunides da Camara Municipal.
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desenvolvimento dos trabalhos em Plendrio e nas Comissdes; '

2 — Redigir atas, colher assinaturas, dar assisténcia aos vereadores durante as
sessdes, quer ordinarias, extraordinérias ou solenes;

3 — Preparar e organizar reunides de Plendrio e de Comissdes;

4 — Assessorar o Presidente e os Vereadores durante as reunides de Plendrio e de
Comissdes em matéria regimental ou constitucional relacionada com o processo
legislativo;

5 — Prestar assessoramento as atividades parlamentares de fiscalizagdo e controle
externo da administragdo publica e fornecer subsidios aos processos de
acompanhamento e avalia¢do de politicas publicas, conforme sua &area de
atuacdo;

6 — Organizar e arquivar documentos relativos aos processos legislativos,
agrupando-os e ordenando-os de acordo com as normas estabelecidas, para
possibilitar o controle do servigo de consulta posterior;

7 — Responsabilizar-se pela guarda e pelo encaminhamento de documentos do
processo legislativo;

8 — Manter atualizado o arquivo de legislagdo e outros documentos;

9 — Repassar informag¢des sobre o processo legislativo aos setores responséaveis
pela divulgagdo das atividades institucionais;

10 — Prestar assessoramento ao Presidente e aos Vereadores em eventos
institucionais da Cidmara Municipal externa e internamente;

11 — Assessorar os Vereadores e prestar informagles aos servidores da
institui¢do e ao publico externo sobre questdes relativas ao processo legislativo;
12 — Preparar a pauta das reunides em Plenério;

13 — Receber, conferir e registrar a tramitacdo de proposi¢des ¢ demais
expedientes, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

14 — Autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar
processos;

15 — Coordenar a classificacdio, o registro e a conservacdo de proczssos
legislativos para arquivos especificos;

16 — Proceder ao cadastramento do todo o tramite de proposi¢des, projetos e leis,
para atualizar o sistema informatizado, encaminhando as matérias aprovadas ao
Poder Executivo;

17 — Arquivar documentos e atos administrativos recebidos e expedidos
relacionados ao processo legislativo;

18 — Atender a populag@o com informagdes diversas sobre legislaggo municipal;
19 - Digitar projetos oriundos do Executivo e do Legislativo, efetuando o devido
tramite apds votagdo a fim de ser enviado ao Poder Executivo para sangéo;

20 — Acompanhar as modificagdes por projetos de lei feitas no or¢amento a fim
de manter os Vereadores atualizados quanto ao assunto;

21 — Desempenhar atividades relacionadas aos trabalhcs da Escola do
Legislativo;

22 — Realizar outras atribui¢des compativeis com a especialidade do cargo.

II - Cargo de Provimento em Comissio
Forma de ingresso: Livre nomeag8o e exoneracdo

CC-1: Assessor Juridico
Escolaridade: Ensino Superior
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Area~Di
Registro na OAB

Pés-graduagdo lato sense em Direito Constitucional ou em qualquer das éreas do
Direito Publico

Experiéncia profissional de cinco anos em qualquer das dreas do Direito Pablico.
Carga horéria: 20 horas semanais.

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,
extraordindrias, especiais e solenes, quando solicitado pelo Presidente;

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

5 — Auxiliar no controle dos prazos facultados pela Lei Orgénica Municipal e
pelo Regimento Interno da Camara Municipal para recebimento, apreciagdo e
encaminhamento de proposi¢des;

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 ¢ avaliar a execugdo orgamentaria, financeira e
patrimonial;

14 — Elaborar manuais para regulamentacdo 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 adequagdo aos limites referidos no item anterior,
caso estes sejam ultrapassados; :

17 — Acompanhar a publicag¢do dos atos oficiais e administrativos, incliusive ¢
meio eletrénico, quando assim exigido;

18 — Requisitar informag¢des, documentos e processos administrativos, bem como
convocar, mediante autorizagdo do Presidente da Cémara, servidor paga prestar
esclarecimentos que se fizerem necessarios;

19 - Realizar todos os atos solicitados pelo Presidente relativos a funcéo;

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

CC-2: Assessor Contabil

Escolaridade: Ensino Superior

Area: Contabilidade

Registro no CRC

Experiéncia: no minimo 02 (dois) anos de servicos prestados em contabilidade
publica

Carga horaria: dedicagéo integral

1 — Executar todas as atividades contébeis;
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r a Prestacdo de Contas e o encaminhamento ao Tribunal de Contas,
além de responder as correspondéncias recebidas do TCEMG, referentes ao setor
contabil;

3 — Preparar a Proposta Crcamentéria anual;

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

5 — Emitir empenhos de todas as despesas orgamentarias e extraorgamentérias e
assina-los;

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

7 — Controlar as contas bancéarias;

8 — Organizar o arquivo contabil;

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

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

11— Supervisionar o arquivo contdbil/financeiro preparando-o para a fiscalizagdo
“in loco” do TCEMG;

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

13 — Efetuar backup mensal dos sistemas da contabilidade;

14 — Acompanhar e controlar admisséo, demissao e licenca de servidores;

15 — Auxiliar no controle dos bens patrimoniais;

16 — Auxiliar na realizacdo dos processos de compra direta, quando dispensavel a
licitacdo;

17 — Elaborar a execugdo do orcamento, suplementacdes, anulagSes, 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 fungio;

20 — Desenvolver atividades afins ou executar outras tarefas da mesma natureza
ou nivel de complexidade associado 2 sua especialidade ou ambiente.
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