CAMARA MUNICIPAL DE MUZAMBINHO
ESTADO DE MINAS GERAIS

RESOLUCAO N° 7, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2019

Altera os anexos da Resolugao n° 6/2019,
que dispée sobre consolidagado, atualiza-
¢do e alteracdo da estrutura administrativa
da Camara Municipal de Muzambinho.

A Camara Municipal de Muzambinho, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes, aprovou, e o Presidente, no uso de suas atribuicdes legais,
como previsto no artigo 37, inciso IV, da Lei Organica do Municipio, promulga a
seguinte Resolugao:

Art. 1° Ficam alterados os anexos | e Il, da Resolugdo n° 6, de 10 de de-
zembro de 2019, que dispde sobre consolidagéo, atualizagdo e alteragéo da
estrutura administrativa da Camara Municipal de Muzambinho, conforme Ane-
xos | e I, que integram a presente Resolugao.

Art. 2. Esta Resolugéo entra em vigor em 1° de janeiro de 2020.

Muzambinho/MG, 17 dezdezembro de 201_9

/4

Reginaldo Esau dos Santos
Presidente

Registrada e publicada no lugar de costume em 17 de dezembro de
2019, por minha ordem, como dispde o artigo 37, inciso V, da Lei Organica do

Municipio. /

Reginaldo Esau dos Santos
Presidente
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ANEXO |

1. PADROES E NiVEIS DE VENCIMENTOS-BASE

_ PADRAOINIVEL VENCIMENTO-BASE -R$
CE-l 1.151,60
CC-l 4.092,20
CC-ll 2.700,00
CC-li 1.559,90
2. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGO PADRAO/ | VAGA | VENCIMENTO-
NIVEL BASE - R$
Auxiliar de Limpeza CE-l 1 1.151,60
Auxiliar de Servicos Gerais CE-l 1 1.151,60

3. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

(CARGO, " '-PAI?RAOI’ VAGA | VENCIMENTO-
e e | NIVEL | | BASE-R$

Assessor(a) CC-ll 4 1.559,90
Assessor(a) de Comunicagéo Social CC-I 1 4.092,20
Assessor(a) de Controle Interno CC-l 1 4.092,20
Assessor(a) do Legislativo CC-l 1 4.092,20
Assessor(a) de Secretaria CC-ll 1 2.700,00
Assessor(a) Especial Parlamentar CC-lll 1 1.559,90
Assessor(a) Juridico CC-l 1 4.092,20
Chefe de Compras CC-l 1 4.092,20
Chefe de Contabilidade CC-l 1 4.092,20
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ANEXO Il

1. CARGOS EFETIVOS - ATRIBUICOES

CARGO

ATRIBUIGOES

Auxiliar de Lim-
peza

Executar os servicos de limpeza das salas e espagos co-
muns, patios e areas de acesso, e ainda:

- Efetuar a remocgéo de residuos e lixo;

- Realizar todas as operagdes referentes & movimentagao
de moveis e equipamentos, fazendo-o sob orientagéo dire-
ta;

- Proceder a lavagem periodica de vidragas, persianas, cai-
xas de gordura, pias e ralos;

- Prover os sanitarios com sabao liquido, papel higiénico e
papel toalha, removendo os ja utilizados;

Informar irregularidades encontradas nas instalagées e de-
pendéncias de trabalho;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas aos ambientes.

- Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedi-
mentos de biosseguranga e/ou seguranga do trabalho.
Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias le-
gais, no minimo, formagao em ensino fundamental.

Auxiliar de Ser-
vicos Gerais

Executar atividades de copa, e ainda:

- Remover/deslocar méveis e equipamentos;

- Separar os materiais reciclaveis para destinacao;

- Entregar correspondéncias, documentos, jornais e outros
materiais.

- Executar outras atividades de apoio operacional ou corre-
lata;

- Zelar pela conservagédo, manutengéo e limpeza dos equi-
pamentos, instrumentos e materiais;

- Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedi-
mentos de biosseguranca e/ou segurancga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade
ou a critério do ordenador.

Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias le-
gais, no minimo, formagéo em ensino fundamental.
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2. CARGOS EM COMISSAO - ATRIBUICOES

CARGO! B _ ATRIBUICOES

Assessor(a) Assessorar a Mesa Diretora e a PresndenCIa nas atnwdades
administrativas do Poder Legislativo, com vinculo as unida-
des administrativas, ou seja: Corpo Legislativo; Secretaria;
Contabilidade e Tesouraria; Controladoria Interna, e Servi-
cos Gerais.

Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
legais, no minimo, formacdo em ensino fundamental.

Assessor(a) | Assessorar as atividades em matérias pertinentes ao relaci-
de Comunica- | onamento da Cadmara com a comunidade e com a impren-
¢ao Social sa, em questdes relativas a comunicagdo e a divulgagao

dos trabalhos legislativos, e ainda:

- Assessorar quanto a agdes relacionadas ao fortalecimen-
to da imagem da instituigdo junto ao publico interno e exter-
no;

- Assessorar no gerenciamento dos meios de comunicagao
adotados pela Camara, independentemente da forma de
divulgacao adotada;

- Assessorar na geragdo de video-gravacdes das ativida-
des da Camara, para registro, edigédo e veiculacdo em meio
audiovisual;

- Assessorar sobre a coleta de dados sobre a atividade ins-
titucional da Camara e promover sua divulgacéao;

- Ordenar a cobertura fotografica de eventos e reunides da
Camara;

- Prestar assessoramento & Camara, em assuntos relacio-
nados a area;

- Assessorar em atividades correlatas, em apoio ao desen-
volvimento dos trabalhos de midia oficial;

- Ordenar banco de dados, inclusive das gravagoes das
sessées e reunides sob qualquer forma, relativo a atividade
institucional, em favor da politica de comunicagao da Ca-
mara;

- Dirigir a execugao de trabalhos de gravagéo de videos,
coleta de dados e cobertura fotografica de eventos de natu-
reza ou de interesse institucional;

- Assessorar na divulgagdo, inclusive através dos meios
eletrénicos disponiveis da Camara (site oficial) as pautas
das Reunides Ordinarias, Extraordinarias e Solenes, bem
como as atividades legislativas;

- Assessorar na promocdo das atividades e encaminha-
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mentos necessarios relativos ao cerimonial da Céamara,
qguando da realizacdo de audiéncias publicas, reuniées so-
lenes e demais atos promovidos pelo Legislativo;

- Assessorar em outras tarefas afins.

Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
legais, no minimo, estar cursando ensino superior e tenha
conhecimentos na area de jornalismo e comunicacéo.

Assessor(a) | Assessorar na boa gestao dos recursos publicos e apoiar o

de Controle In- | controle externo na sua misséao institucional de fiscalizar os
terno atos da administragéo interna do Legislativo, relacionados

a execugao contabil, financeira, patrimonial, quanto a lega-
lidade, legitimidade, economicidade, aplicacao dos recur-
sos oriundos do Poder Executivo, especialmente:
- Exercer o controle interno de forma prévia, com verifica-
cdo de sua legalidade, concomitante, com a elaboragéo e
divulgagao dos relatérios e subsequente a com apresenta-
cao e divulgacao das prestacdes de contas;
- Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e me-
tas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orcamentarias;
- Avaliar a execugdo dos programas e dos orgcamentos
quanto ao cumprimento das metas fisicas e financeiras;
- Comprovar a legalidade dos atos de gestao de governo e
avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetivi-
dade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, as-
sim como a boa e regular aplicagdo dos recursos publicos;
- Avaliar os custos das obras e servigos realizados pela ad-
ministracdo do Legislativo e apurado em controles regula-
mentados na Lei de Diretrizes Or¢camentaria;
- Controlar e inscricao de despesas em restos a pagar;
- Verificar a fidelidade funcional dos agentes da administra-
cao responsaveis por bens e valores publicos;
- Fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para re-
torno das despesas de pessoal e montante da divida aos li-
mites estabelecidos no regramento juridico;
- Acompanhar o cumprimento da destinagdo vinculada de
recursos da alienacgéo de ativos;
- Acompanhar o cumprimento dos limites de gastos, inclusi-
ve de pessoal do Poder Legislativo Municipal;
- Cumprir todas as metas e responsabilidades atinentes em
seu cargo, inclusive as determinadas principalmente pelo
Tribunal de Contas do Estado, pelo Municipio e de outras
Entidades e Instituicdes que sejam necessarias.
- Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
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#
legais, no minimo, a formacéo em curso superior qualifica-

dor.

Assessor(a) | Assessorar atividades legislativas, especialmente:

de Secretaria | - As reuniées ordinarias e extraordinarias e das comissdes
permanentes e especiais;

- As transmissdes das atividades pelas midias: radiofénica,
sitio oficial e redes sociais;

- Elaborar atas das reunides ordinarias e extraordinarias e
das comissdes permanentes;

- Controlar e organizar os processos de formacéo legislati-
va;

- Controlar e manter organizadas as proposi¢des de reque-
rimento e indicagbes dos vereadores, seus encaminhamen-
tos e respostas;

- Qutras atividades correlatas ao assessoramento;

Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
legais, formacao em ensino superior.

Assessor(a) | Assessorar as reunides legislativas e os parlamentares,
do Legislativo | mediante:

- Elaboracao de oficios, controle da expedigdo e do recebi-
mento da correspondéncia da Camara Municipal em mate-
ria legislativa;

- Anotacio das questdes de ordem levantadas em plenario
e que tenham sido fixadas como precedente regimental;

- Digitar pareceres, emendas, redagdes finais e autégrafos,
e as publicagdes, comunicando erros e irregularidades ob-
servadas;

- Executar as tarefas correlatas a assessoria no processo
legislativo.

Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
legais, formacao em curso superior.

Assessor(a) | Assessorar parlamentar com algum grau de deficiéncia ou
Especial Par- | enfermidade, temporéaria ou permanente, e ainda:

lamentar - Preparar a correspondéncia e qualquer matéria destinada
ao publico interno ou externo de interesse do
assessorado(a);

- Ajudar a preparar e elaborar projetos regimentais, oficios
e outras matérias;

- Preparar e manter a ordem das matérias de expediente e
de consumo necessarios;

- Acompanhar a tramitagao dos processos legislativos;

- Manter sob a sua responsabilidade e ordem os documen-
tos que lhe forem confiados;

- Auxiliar nas sessoes ordinarias e extraordinarias, no que
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Ihe for solicitado;

- Acompanhar em reunides realizadas perante a comunida-
de, anotando as reivindicagbes e encaminhamentos pro-
postos para subsidiar os trabalhos legislativos;

- Acompanhar o parlamentar em visitas politicas, em cur-
sos e demais eventos, e, em sendo fora do municipio, fara
jus a diarias de acompanhamento e assessoramento;

- Realizar pesquisas e levantamentos de dados e informa-
coes

junto @ comunidade de assuntos de interesse do assesso-
rado(a), a fim de subsidiar a elabora¢éo de proposigées re-
gimentais;

- Realizar outras tarefas afins que lhe forem solicitadas.
Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
legais, no minimo, formacédo em ensino fundamental.

Assessor(a) | Assessorar, dentro da Unidade Corpo Legislativo e repre-
Juridico sentar o Poder Legislativo Municipal, judicial e extrajudicial-

mente, em qualquer Juizo, Tribunal ou 6rgdo, atuando nos

feitos em que se tenha interesse no objetivo juridico, inclu-

sive em qualquer outra matéria afeta a Camara, e ainda:

- Representar, em carater excepcional toda a Administra-

¢ao Direta do Legislativo, em qualquer Juizo ou Tribunal,

mediante autorizacdo especial do Presidente através de

procuragao expressa;

- Prestar assessoria e consultoria por meio de parecer ju-

ridico contratos e matérias de cunho administrativo, subme-

tidos a exame pelo Presidente;

- Emitir pareceres de entrada em anteprojetos e projetos de

lei, decretos legislativos, resolugdes, e de atos administrati-

vos que dependam de analise de legalidade, constituciona-

lidade e regimentalidade;

- Manter a biblioteca juridica da Camara;

- Elaborar e emitir pareceres sobre todos os atos normati-

vos do Poder Legislativo, tais como, contratos, convénios,

portarias, regulamentos e outros;

- Exarar pareceres quando solicitado em requerimentos

dos Vereadores;

- Organizar e manter atualizados o arquivo de decisGes

proferidas nos processos em que a Camara for parte ou in-

teressada;

- Supervisionar os procedimentos legais relativos as licita-

¢oes, inclusive proceder visto na forma da lei;

- Em caso de contratagédo pela Camara de empresa ou pro-

fissional de assessoria técnica juridica, para casos especifi-
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cos e na forma da lei, realizar toda a interacéo entre a Céa-
mara e o contratado.

Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
legais, inscrigdo profissional na Ordem dos Advogados do
Brasil.

Chefe de
Compras

Chefiar todos os procedimentos de aquisicao de materiais
e contratacdo de servigos, através de procedimentos e pro-
cessos administrativos, e de licitagbes de compras de
bens, servicos e obras, e ainda:

- Coordenar a execugdo dos processos licitatorios para
aquisicao de materiais e equipamentos e prestagéo de ser-
Vicos necessarios;

- Recebimento, andlise e aprovagao das propostas dos
fornecedores e prestadores de servigos;

- Acompanhamento e o controle do consumo de bens, ma-
teriais e da prestacao de servicos e do estoque do almoxa-
rifado;

- Recebimento das solicitagbes de compras de materiais,
bens e servigos e a verificagdo de sua conformidade com
as necessidades e definicdo da modalidade que sera utili-
zada para o atendimento;

- A definigao dos procedimentos de licitagbes concernentes
a aquisicao de materiais, bens e servicos;

- Fazer cumprir as normas vigentes a licitacdo, em especial
a lei Federal n° 8.666/93 e suas alteracdes e a Lei Federal
n® 10.520/02 e sua regulamentagao;

- Gerenciamento de bens moéveis e imdveis sobre os quais
o Legislativo responda, inclusive as incorporagoes e aliena-
coes;

- Desempenhar outras fungdes similares que Ihe forem atri-
buidas pelo ordenador de despesas.

Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
legais, formacdo minima em ensino medio.

Chefe de Con-
tabilidade

Chefiar a atividade de execucgéo qualificada, abrangendo
servicos relativos a contabilidade financeira e patrimonial,
compreendendo a elaboragéo de balangos, registros e de-
monstragdes contdbeis, e outras atividades correlatas, e
ainda:

- Planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo
as necessidades administrativas e as exigéncias legais
para possibilitar controle contabil e orcamentario;

- Orientar e/ou executar os trabalhos de contabilizagao de
documentos, analisando-os, orientando e adotando os pro-
cedimentos mais adequados ao seu processamento para
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assegurar a observancia do Plano de Contas adotado e a
fidelidade dos registros;

- Supervisionar e executar os calculos e registros patrimo-
niais;

- Emitir, organizar e assinar balancetes, balancos e de-
monstrativos de contas e outras demonstragées contabeis,
aplicando as normas para apresentar resultados parciais
de gestao e de resultados parciais e gerais da situagao pa-
trimonial, econdmica e financeira de instituicao;

- Gerenciamento de pessoal;

- Realizar e ser responsavel por todas as atividades perti-
nentes ao cargo.

Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
legais, formagédo em Ciéncias Contabeis e registro no or-
gao profissional.




