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RESOLUCAO N° 014/ 2009

Dispde sobre o Quadro de Pessoal, Plano
de Cargos e Vencimentos dos Servidores
da CaAmara Municipal de Vigosa e dé
outras providéncias.

A Camara Municipal de Vigosa, Estado de Minas Gerais, aprovou e eu,
Presidenta, no uso das afribuicdes que lhe conferem o Art. 42, IV, da Lei
Organica do Municipio de Vigosa, combinado com o Art. 20, Vi, do Regimento
intemno, promuigo a seguinte Resolugio:

CAPITULO1
DISPOSIGAO PRELIMINAR

Art. 1° - Os servidores da CAmara Municipal de Vigosa serdo regidos
em suas relagbes de trabalho pelo Estatuto dos Servidores Puablicos do
Municipio de Vicosa, representado pela Lei n® 810/91.

§ 1° - O Quadro de Pessoal, o Plano de Cargos e os Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipai de Vigosa passam a ser os constantes desta
Resolugéo.

§ 2° - A politica de pessoal da Camara Municipal de Vigosa sera
fundamentada na qualificagio profissional e no desempenho, objetivando a
methoria da qualidade dos servicos prestados e a valorizag8o do servidor
municipal. '

CAPITULO Ui
DAS DEFINICOES

Art 2° - Para os efeitos desta Resolugéo, considera-se:

1 - Plano de Cargos - Conjunto de diretrizes e normas que disciplina a
estrutura do quadro de pessoal e a progressdo funcional, e estabelece os
vencimentos; .

il - Cargo de Provimento Efetivo - Conjunto de afribuigdes, deveres e
responsabilidades cometidas a servidor aprovado em concurso publico, criado
por lei, com denominacio prépria, nimero certo e vencimento pago pelos
cofres do Poder Legislativo Municipal, e acessivel a todo brasileiro, assim
considerado nos termos da Constituicao;

il - Cargo de Provimento em Comissfo - Conjunto de atribuigbes e
responsabilidades cometidas a servidor, criado por lei ou resolugio, com
denominacio propria, nimero certo e vencimento pago pelos cofres do Poder
Legislativo, destinado exclusivamente & Chefia, DirecBo e Assessoramento,
provido pelo critério de confianga, declarado em lei de livie nomeagho e



Camara Municipal de Vigdsa :

Praca Silviano Brand#o, 05 - Centro -CEP 38570-000 - Vigoaa - MG - Telefax: (31) 3891-3003

) “»
NIEY e

exoneracéio, e acessivel a todo brasileiro, assim considerado nos termos da
Constituig8o; .

IV - Vencimento - Retribuig8o pecunidria pelo exercicio do cargo publico,
com valor fixado em resolucio;

V - Remuneragfio - Vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias, permanentes ou temporérias, estabelecido em resolucéo;

Vi -'Classe - Conjunto de cargos da mesma natureza funcional e do
mesmo grau, para cujo exercicio se exija 0 mesmo nivel de escolaridade;

VIl - Grau - Letras indicativas da posicdo do cargo na tabela de
vencimentos de graduag&o horizontal ascendente, existente em cada cargo;

VIl - Progressdo horizontal — & a elevacdo do servidor a um grau
remuneratdrio superior aquele em que esteja, no mesmo nivel;

IX - Enquadramento - Deslocamento de servidor para novo cargo em
razfio da correlacfio de cargos ou de acordo com o nivel de escolaridade;

X - Quadro de Pessoal - Conjunto de cargos de provimento efetivo e em
comissio;

Xl - Nivel - Simbolo indicativo por nimeros do valor mensal do
vencimento.

CAPITULO ll]
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3° - Os servidores da Camara Municipal, ocupantes de cargos
efetivos, cargos em comissfo, integram o Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Vigosa, constante dos seguintes Anexos:

1- Anexo | - Quadro de Cargos Efetivos,

il - Anexo |l - Quadro de Cargos em Comissé&o;

Il = Anexo |l - Quadro Suplementar de Cargos;

IV —~Anexo IV - Quadro de Tabela de Vencimentos,;

V = Anexo V - Descrigio de Cargos.

CAPITULO IV
DA ADMISSAO EM CARGO

Art. 4° - A admissdo em Car?o Efetivo sera precedida de concurso
piblico, de provas ou de provas e titulos, observada a ordem de classificagdo
dos candidatos aprovados.

Pariigrafo Gnico - Em Concurso Plblico sera destinada ao deficiente

fisico, nos termos do Edital, a prefer8ncia nos casos de empate.
Art. 5° - A admissio em Cargo em Comissdo se fara por ato da Mesa

D‘ilr;tom da Camara Municipal, pelo critério da confianca, demissiveis ad
nutum. :

CAPITULOV
DOS CARGOS

Art. 8° - Os cargos publicos, de provimento pér CONCUrso, organizam-se
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de acordo com o Anexo | desta Resolugao. :

Parkgrafo dnico — Os cargos de provimento em Comisso s&o 0s
constantes do Anexo Il desta Resolucdio.

Art. 7° - O desenvolvimento no cargo tem como principio a igualdade de
oportunidade e respeitard a experiéncia profissional, entendida como o tempo
de efetivo exercicio das fungbes préprias do emprego e o mérito funcional.

Art. 8° - O ingresso no cargo ocorerd sempre no grau inicial
correspondente da Tabela de Vencimentos. .

Art. 9° - Somente apés o cumprimento do periodo de experiéncia,
previsto na Constituicio Federal, o servidor estard apto para movimentar-se no
cargo.

CAPITULO V)
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 10 — A progressfio horizontal ¢ a ascensdo funcional, dentro de
cada cargo publico, de um grau para até dois graus subseqlentes, na faixa de
remuneracio do carqo a que pertence o grau.

Parigrafo anico ~ As progressbes poderio ser feitas por merecimento
e por antiguidade e s&o adquiridas no cargo pablico, podendo ser cumulativas
dentro do periodo exigido, com o objetivo de valorizagfio do servidor, como
reconhecimento pelo desenvolvimento profissional.

Art. 11 - A Progresséio Horizontal ocorrerd, apds estagio probatério, a
cada periodo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio nas fungbes
do cargo do servidor na Camara Municipal, condicionada & Avaliagdo de
Desempenho favorével.

Parégrafo Gnico - Para fins de determinaglio do efetivo exercicio,
previsto no caput deste artigo, ndo serfio descontados os afastamentos

previstos no artigo 16 da presente Resolugao.

Art. 12 - Suspende a contagem de tempo para efeito de Progresséo
Horizontal:

] - o afastamento para servir em outro 6rgdo ou entidade da
Administragio Publica Federal, Estadual ou Municipal, salvo as hip0teses
previstas em lei que dispuser sobre a cesséo de servidores para outros drghos;

il - a imposicéo de pena disciplinar,

ill - a licenga para tratar de interesses particulares.

Art. 13 - No caso da aplicagfio de pena disciplinar, a contagem do tempo
recomecara depois de decorridos 180 {cento e oitenta) dias do cumprimento da
penalidade, desprezado o periodo de tempo anterior.

Art. 14 - A Progressdo Horizontal é devida a partir do primeiro dia do
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més subseqlente do seu ingresso no cargo, independente da data de
expedicio do ato que lhe declare esse direito.

Art. 18 - Perders o direito & Progresso Horizontal o servidor que, no
perlt_:do do intersticio, contar com 10 (dez) ou mais faltas nfo justificadas ao

5. 1° - Na ocoméncia dessa hipétese, a contagem de novo intersticio serd
" iniciada imediatamente apés a décima falta.
~ § 2° - A assiduidade sera apurada pela Secéo de Pessoal.

Art. 16 - Considerar-se-4 de efetivo exercicio, de acordo com a
legislac&o propria, o perfodo de afastamento do servidor por motivo de:

| - férias regulamentares;

Il - casamento;

lil - luto pelo falecimento de pai, mée, filho, conjuge e iméo;

{V - licenca para tratamento de satde, até 60 (sessenta) dias;

V - licenga a gestante, com duragio méxima de 180 (cento e oitenta)
dias;

V1 - licenga ao servidor acidentado em servigo ou acometido de doenga
profissional;

Vil - licenga patemidade;

VIl - convocag#io para o servico militar;

IX - jari e outros servigos obrigatdrios por lei;

X - o exercicio de mandato sindical;

Xi - missdo ou estudo de interesse da administragio em outras
localidades do temitério nacional ou no estrangeiro, autorizado expressamente
pela Mesa Diretora da Camara Municipal.

CAPiTULO VII
DOS VENCIMENTOS

"Art. 17 - O servidor da CAmara Municipal serd remunerado de acordo
com Tabela de Vencimentos prevista no Anexo IV.
Pardgrafo Unico — A revisfio geral da remuneragfio dos servidores sera
feita anualmente, com base em indice (nico, de modo que garanta, no minimo,
a reposicao de possiveis perdas e a manutengéio da remuneracao real.

Art. 18 - Sempre que houver reajuste de vencimentos serio
respeitados, rigorosamente, os acréscimos de 5% (cinco por cento) entre os
graus, compreendidos entre as letras A a Q. -

Art. 19. Os vencimentos referentes aos cargos em comissdo s30 08
constantes do Anexo IV.

Parégrafo Gnico - Ao ocupante de cargo em comissfio de Direg3o,
Chefia e Assessoramento, séo garantidas as vantagens pecuniarias, além de
outras que, porventura venham a ser criadas por lei ou resolugéo:
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| - adicional por tempo de servigo, calculado somente sobre o valor do
vencimento do nivel e grau onde o servidor se encontrar, de acordo com o
Estatuto dos Servidores Municipais;

N - férias-prémio;

il - décimo terceiro. vencimento (gratificagfio natalina);

[V - adicional de férias;

V - auxilio alimentacéo.

Art 20 - A maior remuneragio mensal percebida pelo servidor,
cumulativamente ou n&o, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
natureza, no poderio exceder o subsidio mensal, em espécie, atribuido ao
Prefeito Municipal, conforme disposto no artigo 37, Xl, da Constituicho Federal.

CAPITULO VIll
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 21 - A jomada de trabalho dos servidores do Poder Legislativo
Municipal sera de 40 (quarenta) horas semanais, cujos tumos serdo decididos
pela Mesa Diretora, considerando o critério da conveniéncia para o servigo
ptblico, eficiéncia e economicidade.

Pardgrafo Gnico - A remuneracdo decomrente da prestagdo de servigo
extraordinario nfo servird de base para cdlculo de quaiquer outra vantagem
financeira.

CAPITULO IX
DO DESVIO DE FUNGAO

Art. 22 - E vedado ao servidor pablico desempenhar atribuicbes diversas
das pertinentes 4 classe de seu cargo, ressalvada a hipbtese em que for
exercer cargo de confianca. - :

Parigrafo Gnico - Os servidores somente poder#io ser cedidos a outros
érgiios e entidades, mediante autorizagio da Mesa Diretora da CAmara
Municipal, observada a legislagio municipal pertinente.

CAPITULO X
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 23 - A Avaliagio de Desempenho & o instrumento utilizado para
aferir o comportamento do servidor no cumprimento de suas atribuigbes,
permitindo o seu desenvolvimento funcional.

Art. 24 - Na Avaliaclio de Desempenho a Camara Municipal adotara
modelo que atenda A natureza das atividades desenvolvidas e as condigdes
em que séo exercidas pelo servidor.

. Parégrafo dnico - A Camara Municipal instituirda uma Comiss&o
Especial de Avaliacdo de Desempenho para coordenar as atividades de
afericho do desempenho, para fins de desenvolvimento dos servidores na
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cameira.

_ Art. 25 - Os critérios objetivos para Avaliagdo de Desempenho e a forma
de sua apuragio serdo fixados em regulamento, observadas as disposigbes
previstas nesta Resolucio.

Pardgrafo unico — A Avaliagio de Desempenho serd institulda

obedecendo-se aos seguintes critérios:

| - desempenho e eficiéncia no exercicio das atribuigbes do cargo;

Il - iniciativa na busca de opg¢bes para melhor desempenho e
produtividade do servico;

Il - disciplina, assiduidade, urbanidade; pontualidade e dedicacfio ao
servico;

IV - responsabilidade em relagfio-ao exercicio do cargo.

CAPITULO XI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 26 - O enquadramento dos atuais servidores ocoirera no Grau inicial
da Carreira, respeitando-se os direitos ja& adquiridos pelo exercicio do cargo ou
funcdo.

§ 1°.- O disposto neste artigo n3o podera resultar em reducdo de
vencimento.

§ 2° - Os servidores que percebam vencimento em valor superior ao que
resultar seu enquadramento, conforme definido neste artigo, t8ém assegurado o
posicionamento em Grau imediatamente superior ao que vinham percebendo.

§ 3° - Caso o atual vencimento do servidor ultrapasse o valor do Gitimo
Grau da Faixa de Vencimento na qual se deu o enquadramento, percebera ele,
a diferenga, a titulo de Vantagem Pessoal.

Art. 27 - Observados os critérios fixados por esta Resolugdo, o
enquadramento definitvo se fard por ato da Mesa Diretora da Cémara
Municipal.

CAPITULO XiI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28 - Os servidores que forem aprovados em concurso publico, para
ingressarem no quadro de pessoal do Poder Legislativo, terio aproveitado o
tempo de efetivo exercicio prestado ao Municlpio para obtenclio de
progressbes nas novas fungbes.

Art. 29 - A descrigio das atividades dos cargos consta do Anexo V desta
Resolugho.

Art. 30 - Ficam assegurados aos servidores da Camara Municipal os
direitos adquiridos até a data de publicagdo desta Resolugao.
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Art 31 - Integram o Quadro Suplementar, conforme Anexo Ill desta
Resolugdo, os cargos de Auxiliar de Servicos e Secretdria Geral, que serio
extintos com a vacancia.

Paragrafo Gnico — O cargo de Secretaria Geral, previsto na Resolucéo -
n°® 001/97, atualmente ocupado por servidora apostilada cedida pelo Municipio
de Vigosa, sera extinto em 12 (doze) meses, a contar da vigéncia da presente
Resolugao.

* Art. 32 - As despesas criadas por esta Resolu¢io n#o afetardo as metas
de resultados fiscais previstas pela Lei de Diretrizes Orgamentarias e a
Estimativa de Impacto Orgamentario e Financeiro, de acordo com o que dispde

. a Lei Compiementar n® 101/2000.

Art. 33 - As despesas decomentes da aplicacdo desta Lei cormer@o por
conta de dotagbes préprias, consignadas no orgamento vigente.

Art. 34 - Esta Resoluc&io enfra em vigor a partir de 1° de maio de 2010.

Art. 35 - Fica a Mesa Diretora autorizada a prover os Cargos Efetivos
criados por esta Resoluglio, a titulo precéario, mediante processo seletivo
simplificado, pelo prazo de 12 (doze) meses.

Parédgrafo Gnico ~ No prazo previsto no “caput” deste artigo, devera ser
realizado concurso publico para provimento definitivo dos cargos.

Art. 36 - Revogam-se as disposicbes em contrario, especialimente as
Resolugbes n° 003/1993, 001/1994, 002/1895, 004/1985, 001/1897, 004/1998, -
001/1999, 001/2000, 001/2002, 006/2003 e 002/2004.

Vigosa, 23 de dezembro de 2008.

Vereadora Cristina Fontes
Presidente .

(A bresente Resolugaio foi aprovada em reunifio da Camara Municipal no dia
22/12/09)
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
CARGOS CODIGO | NIVEL | QUANT
Agente Legislativo CPEO1 Il 06
Arquivista Legislativo cPEO2 | | o1
Assistente Legislativo CPEO3 vV |- 01
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ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

DENOMINACAO CODIGO | QUANT | NIVEL
Diretor Geral Legislativo ' CPCO1 - 01 v
Controlador Interno Legislativo CPC02 01 v
Chefe do Departamento Legislativo CPC03 01 ]
Assessor de Comunicagio Social Legisiativo CPC04 01 1]
Chefe de Secio CPCO05 08 Il
Chefe de Setor - | CPC06 01 i
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ANEXO I
QUADRO SUPLEMENTAR
— A - CARGO EFETIVO
CARGO NIVEL VAGAS
Auxiliar de Servicos ' | C 2

B - CARGO COMISSIONADO

CARGO NIVEL VAGAS
Secretéria Geral {1} 1
Chefe do Depto de Contabilidade il 1

Chefe da Sec#io de Patriménio | 1



ANEXO IV - TABELA DE VENCIMENTOS |

A - CARGOS EFETIVOS _
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ANEXO V
DESCRIGAO DE CARGOS

12
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1. CARGOS EFETIVOS
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V

AGENTE LEGISLATIVO

SUMULA: Executar servicos administrativos, efetuando levantamentos, calculos, elaborando
planilhas, quadros e relatérios, redigindo oficios, contratos e outros documentos, para atender
as necessidades da drea de sua atuacdo

ATRIBUICOES

01.

02.

03.

04.

05.

08.
07.

'09.

10.

1.

Redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples, digitd-los, segundo
normas e rotinas estabelecidas.

Redigir portarias, decretos e editais, e demais atos administrativos, digitd-os, segundo
orientagdes recebidas @ modelos especificos.

Registrar a tramitacio de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao
protocolo.

Executar ou conferir a digitacBo de documentos redigidos e aprovados, encaminhando-os
para assinatura, se for o caso.

Agendar entrevistas ou reunides, assisti-las e elaborar as respectivas atas, quando
solicitado.

Transmitir e encaminhar ordens e avisos.

Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicacles de
interesse da unidade administrativa em que exerce suas funcdes.

. Manter atualizado o armquivo de leis, decretos e outros atos normativos de interesse da

unidade administrativa onde exerce suas funcSes, segundo orientac3es da chefia imediata
@ rotinas estabelecidas.

Receber, classificar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos, segundo
normas e rotinas estabelecidas.

Providenciar as reposicdes de materigis de escritério e de formulérios necessérios a
unidade administrativa em que exerce suas funcSes, orientando e controlando os registros
pertinentes a8 movimentacSes do estoque.

Receber o material dos fornecedores e conferir com os documentos de entrega, as
especificacbes dos mesmos, bem como sua qualidade e quantidade e tomar as
providéncias necessdrias a regularizar as imegularidades verificadas, segundo normas e
rotinas estabelecidas. '

14
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12. Fazer a escrituracio dos controles de material @ manter os controles de estoque ® emitir
relatdrios sobre consumo de materiais, segundo normas e rotinas estabelecidas.

13. Emitir a relacio de estoques para inventdrio de materiais, segundo normas e rotinas
estabelecidas.

14. Registrar, digitar ou conferir o registro das ocorméncias funcionais de servidores, segundo
normas e rotinas estabelecidas.

15. Fazer calculo e operacies de cardter financeiro, preparando planilhas e digitando-as, de
acordo com as orientacgBes do superior imediato.

16. Auwndliar no levantamento de dados para elaboragfio orgamentdria, segundo orientacio e
demanda especifica.

17. Auxiliar nas tarefas relativas ao controle orcamentério.

18. Zelar pela guarda e conservagfio do material de trabatho.

19. Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

20. Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.'

ESCOLARIDADE Ensino Médio completo
FORMA DE RECRUTAMENTO Concurso priblico

15
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ASSISTENTE LEGISLATIVO

SUMULA: Proceder @ pesquisas, estudos e anslises para a elaboragio de plancs, projetos o
programas relativoe as atividades da organizagiio, subsidiando os demais profissionals com os
instrumentos _técnico-administrativos adequados. Participar das atividades administrativas e
financeiras, fornecendo apolo técnico necassario.

ATRIBUICOES

01.

02.

03.

07.
08.

08.
10.

11.

Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administracio geral. -

Parlicipar ou desenvoiver estudos, levantamenios, planejamenios e implantagdo de
servicos e rotinas de trabalho.

Examinar a exatikiio de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicbes financeiras, infoomando sobre o andamento de assunios pendentes e,
quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da organizacio.

Participar de projetos de simplificacio de tarefas adminisirativas, executando levantamento
de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais.

Redigir, digitar ou verificar a redacdo de minutas de documentos legais, comespondéncias,
relatdrios e parecernas que axijam pesquisas especificas.

Selecionar e resumir artigos e noticias de interesse do drgdo para fins de divuigacso,
infarmaco ou documentago.

Participar da organizaglo e execugio de concursos piblicoe e provas intemas.

Orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonsira¢iio
de desempenho da Unidade ou da Adminisiracio.

Atender s normas de seguranca e higiene do trabalho.

de pela manutencdo, conservacio e limpeza materiais, dos equipamentos e do local de
trabalho.

Exacutar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

ESCOLARIDADE ' Curso Superior Completo

FORMA DE RECRUTAMENTO " | Concurso Publico
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ARQUIVISTA

SURMULA: Executar atividades de salvaguarda e conservaghio de documentos em consondncia
com as normas da legislacio arquivistica brasileira.

ATRIBUICOES

01. Realizar atividades de restauracio e reparo de documentos em Laboratério de
conservagho.

02. Promover a higienizacdo dos documentos através da limpeza das folhas, uma apés, outra
por meio de frinchas macias, visando a reiirada de toda a sujidade presente na superficie
do papel e extrair todos os corpos estranhos ao documento, que aceleram o processo de
degradacfo (clipes, grampos, etc...).

03. Planificar possiveis Dobras e orelhas constantes nos documentos.

04. Realizar diagnéstico de Conservacio Preventiva, através de ficha propria que identifique o
tipo de documento, caracterfsticas do papel, técnica de montagem, encademacao, estado
de conservacio principais deterioragles sofridas e recomendacbes Para o tratamento de
conservacho.

05. Realizar tratamento de Conservacdo, promovendo pequenos reparos COmo rasgos; em
caso de necessidade, providenciar nova costura e reestruturacgio.

06. Arquivar em locais adequados e, se necessario, envolver os documentos em material
alcalino. .

07. Executar outras atividades.similares por demanda de seu chefe imediato.

08. Recepcionar e orientar visitantes em pesquisas e projetos referentes ao acervo
documental.

09. . Atualizar informacdes na pégina eletrdnica referentes & documentacio do legislativo.

ESCOLARIDADE Curso Superior Histéria ou Biblioteconomia

FORMA DE RECRUTAMENTO Concurso piblico
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Camara Municipall,de Vigosa

Praga Silviano Brand#io, 05 - Centro -CEP 36570-000 - Vigosa - MG - Telefax: (31) 3891-3003

2. CARGOS EM COMISSAO
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Carmara Municipal de Vigosa

Praca Silviano Brand&io, 05 - Centro -CEP 38570-000 - Vigosa - MG - Telefax: (31) 3881-3003

DIRETOR GERAL

ATRIBUIGOES

01. Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as .unidades administrativas
hierarquicamente subordinadas.

02. Proporcionar acs Vereadores 08 meios materiais de que necessitem para o exercicio de
suas funcles.

03. Dirigir o sistema de administraclio de pessoal, provendo 08 recursos necessérios para a
consecugio dos objetivos da Camara Municipal.

04. Orientar a elaboracio do orcamento anual da Camara Municipal e acompanhar sua
realizagdo.

05. Orientar a elabbraqlo da programacéo financeira da CAmara Municipal e acompanhar sua
realizacho.

08. Receber o repasse mensal da Prefeitura Municipal @ providenciar o depésito em conta
bancéria da Camara Municipal.

07. Coordenar a elaboragio e providenciar o encaminhamento ao orgdo fiscalizador
competents, a prestacio de conta anual da Mesa da Camara, na forma e nos prazos
estabelecidos em lei.

08. Superintender as atividades relativas ao patrimdnio da CAmara Municipal, fazendo cumprir
as normas técnicas e as estabelecidas em lei, com vistas ao controle, manutencdo e
conservacdo dos bens moveis e imdveis.

09. Superintender a contabilizacfio da receita e despesa da Camara Municipal.

10. Proceder & ordenacio dos gastos financeiros para suprir as necessidades administrativas.

11. Superintender as atividades relativas ao suprimento de materiais, bens e servicos, zelando
. pela observincia das normas técnicas e legais.

12. Atender outros encargos cometidos pela Mesa Diretora.

13. Coordenar e supervisionar as atividades de planejamento do Or¢amento e da programac&o
financeira da CAmara Municipal.

14. Orientar, prover 0s meios e supervisionar as atividades de informatizacio e documentagio
da Camara Municipal.

15. Avaliar a implantagio de sistemas informatizados nos diversos érglos da Camara
Municipal.
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Camara Municipal de Vigosa-

Praga Silviano Brand#io, 05 - Centro -CEP 36570-000 - Vigosa - MG - Telefax: (31) 3891-3003

ESCOLARIDADE Curso superior compativel com sua area de atuagiio, com registro no
Orgilo de Classe

[RECRUTAMENTO | Limitado : ]
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'Cém'arar Municipal de Vigosa

Praga Silviano BrandBo, 05 - Centro -CEP 38570-000 - Vigosa - MG - Telefax: (31) 3891-3003

CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUICOES

01. Exercer a fiscalizaco contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial da
Camara e das entidades da administragio direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicaciio das subvencdes e reniincia de receitas.

02. Fiscalizar as atividades dos 6rgdos e agentes responsiveis pela realizacio da receita e
despesa.

03. Elaborar parecer, laudo e relatrio das auditagens, para conhecimento e providéncias do
Presidente da Cmara.

04. Coordenar e concluir sindicAncias e processos administrativos.

05. Assistir ao Presidente da Camara Municipal em assuntos pertinentes & sua area de
atuaclio.

08. Dar assessoria acs demais 6rgos da CAmara Municipal em assuntos de sua competéncia.

07. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucfio dos programas
de governo e dos orgamentos da Camara,

08. Comprovar a legalidade e avafiar os resultados, quanto a eficdcia, eficiéncia e
economicidade da gestio orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgios e entidades da
administracdo da Camara, bem como da aplicacio de recursos publicos por entidades de
direito privado;

09. Exercer o controle das operagbes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Camana;

10. Fncafizar o cumprimento das normas da Lei Complementar Federal n® 101/2000 - LRF

11. Cientificar a(s) autoridade(s) responsével(eis) quando constatadas ilegalidades ou
imegularidades na administracio da Camara;

12. Regulamentar as atividades de controle através de normas, rotinas e procedimentos a
serem implementados pela administragio municipal, com vistas & melhoria do sistema de
controle interno, com a finalidade de estabelecer a padronizagio sobre a forma de controle
e esclarecer dividas sobre procedimentos de controle;

13. Zelar pela eficiéncia e fiscalizar, por amostragem, a seu julzo, a regularidade dos atos
administrativos;

14. Zelar pela adequaglo da LOA ao PPA e 4 LDO.
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Camara Municipal'_de Vigosa
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15. Executar atividades correlatas.

ESCOLARIDADE

Curso de Ciéncias Contébeis, Administracio ou Economia, com registro
no Orglio de Classe

| RECRUTAMENTO | Amplo j




Camara Municipall_de Vicosa

Praga Sitviano Brandiio, 05 - Centro -CEP 38570-000 - Vigosa - MG - Telefax: (31) 3891-3003

ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

ATRIBUICOES

01. Elaborar .programas de comunicaclio social, verificando os meios disponiveis para
estabelecer as atividades a desenvolver com relaclo 4 imagem institucional e aos de
interesse da Camara Municipal.

02. Selecionar material de divulgacdo, tais como textos, fotografias, |Iustraqaes para fins de
publicaco, difusiio ou exposic3o.

03. Ler, segundo a prioridade de cada um, jornais, revistas e periddicos, atentando para as

veiculages de caréater politico, econdmico e social e outras que, direta ou indiretamente,
sejam de interesse da CAmara Municipal.

04. Manter os superiores hierarquicos tempestivamente informados sobre os assunios
veiculados pela Imprensa, notadamente os de interesse da CAmara Municipal.

05. Prover a confecgio didria do "clipping” (reproduco das noticias de interesses da Camara
Municipal, veiculadas no dia através dos jomais, revistas, etc).

06. Desempenhar atividades de Relacles Publicas junto a imprensa, tele\ns!o e radio, de
interesse da Camara Municipal.

07. Acompanhar e apoiar o Presidente e Vereadores em compromissos de interesse da
Camara Municipal, com a imprensa, reunifes etc.

08. Tomar parte em eventos diversos a fim de estabelecer contatos, tendo em vista os objetivos
propostos nos projetos de comunicacio. .

09. Redigir discursos, boletins, mensagens, relatérios e notas oficiais.
10. Atender &s normas de seguranca e higiene do trabaiho.
11. Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

ESCOLARIDADE Curso superior de Jomalismo ou Comunicacfio Social, com registro no
OmgSo de Classe

[RECRUTAMENTO [Amplo |




Camara Municipal de Vigosa

Praga Silviano Brand&o, 05 - Centro -CEP 38570-000 - Vicosa - MG - Telefax: (31) 3891-3003

CHEFE DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

ATRIBUIGOES

01.
02.

03.

07.

Dirigir o Departamento sob sua responsabilidade, de acordo com as competéncias do
orgo em que atua.

Participar do planejamento, organizacio e deﬁmqlo de politicas e dlratnzos de sua drea de
atuaclo.

Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas.
Decidir sobre matéria pertinente ao Departamento.

Estabelecer contalos intemos e extemos relacionados com as atividades do
Departamento.

Assistir ao Diretor Geral em assuntos relacionados com o Departamento.
Executar outras atividades similares por demanda do Diretor Geral.

[ESCOLARIDADE  |Ensino Médio completo ]|

[RECRUTAMENTO __ [Ampio ' |
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Camara Municip_ail',de Vigosa

Praca Silviano Brandéio, 05 - Centro -CEP 38570-000 - Vigosa - MG - Telefax: {31) 3881-3003

CHEFE DE SECAO
4.
ATRIBUICOES
01. Executar.e fazer cumpt'1r as competéncias do 6rgdo em que atua.
02. Emitir relatérios dos servigos executados, quando solicitado.
03. Aprimorar a qualidade dos servigcos e atividades desenvolvidas no sator.
* 04. Racionalizar e disciplinar as atividades do setor.
05. Orientar e sugerir ao Diretor Geral solugdes para problemas ocorridos na drea.
06. Analisar as atribuigdes de seus subordinados, distribuindo as tarefas da secdo.
07. Organizar escala de ferias de seus subordinados.
08. Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo pessoal sob seu comando.
09. Executar outras atividades similares por demanda do superior imediato.
+
\.’ .
SECOES ESCOLARIDADE RECRUTAMENTO
De Pessoal Ensino Médio completo Restrito
De Tesouraria Ensino Médio completo Amplo
De Material @ Patrimbnio Ensino Médio completo Restrito
De Atividades Legisiativas Ensino Médio completo Amplo
] De Apoic Parlamentar Ensino Médic completo ) Amplo
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| Camara Municipal de Vigosa
Praca Sitviana Brand8o, 05 - Centro -CEP 38570-000 - Vigosa - MG - Telefax: {31) 3891-3008
< CHEFE DE SETOR
ATRIBUIGOES
01. Emcutnr.e fazer cumprir as competéncias do 6rgio em que atua
02. Emitir retatérios dos servicos exscutados, quando solicitado.
+ 03. Aprimorar a qualidade dos servlgbs @ atividades desenvolvidas no setor.
04. Racionalizar e disciplinar as atividades da segao.
05. Orientar e sugerir & Secretaria solugBes para problemas ocorridos na érea.
06. Analisar as atribuicoes de seua subordinados, distribuindo as tarefas do sator.
07. Organizar escala de ferias de seus subordinados.
08. Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo pessoal sob seu comando.
09. Executar outras atividades similares por demanda do superior imediato.
) ;
.g.-
o

|ESCOLARIDADE | Ensino Fundamental

[RECRUTAMENTO _ |Ampio
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