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PROJETO DE RESOLUGAO N° 05 de 14 de abril de 2011.

‘\'ETJEDENTE RECEBIDO \

Estabelece a Estrutura Organizacional do Poder
Legislativo € cria o Plano de Cargos €
Vencimentos e da outras providéncias.

Faco saber que a Camara Municipal de Sardoda aprovou € €u, Presidente,
usando das atribuicbes que me confere a Lel Organica do Municipio,
especificamente 0 disposto no inciso VII do Art. 15 combinado com 0 inciso IV do
Art. 34, promulgo a seguinte Resolugao;

B cAapiTULO I
DAS FUNCOES DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Art. 1© O Poder Legislativo Municipal, constituido de Vereadores eleitos
pela populagdo, para cumprir o papel constitucional que Ihes é destinado,
colocando em pratica as seguintes funcoes da Camara Municipal:

1 - Funcdo Legislativa, que consiste, precipuamente, na elaboracao das
Leis de competéncia do Municipio, obedecendo a Lei Organica Municipal quanto a
iniciativa, @ tramitacdo € a classificacdo das leis, respeitando os dispositivos da
Constituicdo Estadual e Federal;

II — Funcio Fiscalizadora da Camara Municipal diz respeito 2o
acompanhamento regular e permanente dos atos da Administragdo Municipal;

a) a fiscalizagao exercida pela Camara Municipal consiste no
acompanhamento dos gastos municipais, verificando se 0s recursos plblicos estao
sendo aplicados de acordo com as normas legais, em especial a Legislagao
Orcamentaria;

w b) A Camara Municipal no exercicio de sua funco fiscalizadora tera como
érgdos auxiliares O Gistema de Controle Interno do Executivo e o Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais.

III- A fungdo do assessoramento sera exercida através de indicacoes
aprovadas pelo plenario, propondo mudancas, apresentando sugestdes ou agoes
através de ato administrativo de competéncia do executivo;

IV- A funcdo administrativa da Camara Municipal consiste em somente

gdministrar os’recursos no ambito da Casa Legislativa, envolvendo sua organizagdo
interna, através de sua estruturacdo de Servicos administrativos e de seu quadro

de pessoal.
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SEGAO I
DA ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 2° - A estrutura da Camara Municipal que atua no processo legislativo
é constituida pelo:

1 - Plenario;

11 — Mesa Diretora;

II1 — comissdes.

g 1°2-0 Plenario € composto pela totalidade dos Vereadores, que tem
competéncia para:

I - Aprovar ou rejeitar projetos de lei;

TI- Votar as Indicagoes, Requerimentos, Mocoes, Resolugdes e os Decretos
Legislativos;

111 — Definir situagdes ndo esclarecidas pela legislacdo;

IV — O Plenario é soberano € competente para decidir 0s assuntos da
alcada municipal.

§ 2° - A Mesa Diretora é 0 6rgdo diretivo da Camara Municipal, constituida
pelo numero de membros determinados pela Lei Organica Municipal e no
Regimento Intemno, compete a ela dirigir 0S trabalhos legislativos.

I- Compete ao Presidente da Mesa Diretora autorizar despesas, adquirir
material, recrutar servidores € tomar providéncias necessarias ao funcionamento
do Pode Legislativo Municipal.

§ 30 - As Comissoes s30 6rgdos que opinam sob a forma de parecer, sobre
matérias que serdo decididas pelo Plenario.

I- O numero de comissdes e suas composicdes obedecerao ao disposto na
Lei Organica Municipal € no Regimento Interno e podem ser divididas em:

a) Técnica, Legislativas ou Permanentes;
b) Especiais de Estudo, de Representacdo Social ou de Inquérito.

SECAO II
DO CONTROLE

Art. 3° - O controle das atividades do Poder Legislativo Municipal devera
ser exercida em todas as Unidades Orgamentarias, compreendendo:




1 — O controle dos repasses recebidos do Executivo Municipai e de sua
aplicacao, da guarda dos bens do municipio sob a responsabilidade do Legislativo;

1T - O Controle Internc sera realizado pelo Sistema de Controie Interno do
Legisiativo Municipal, Qque aditard  instrugbes  normativas disciplinando
procediinentas £ adotando as seguintes formas de Controle:

a) conole prévic O preventivo  que antecede 2 conciusao ou
operatividade do ato, COMO requisitc para sua eficaci;

n) controie concomitante oU SUCESSIVO qUe acompanhara a realizacao do
ato para veriticar @ reguleridace de su3 formagao;

c) coniroie subsegiiente cu correfivo que se efetva 2pds a conclusdo do ato
controlado, visando corrigir-the eventuais defeitos, declarar a sua rulidade ou dar-
lhe eficacia.

SECAGII
DA COORDENACAQ

Arl. 49 - As atividades da Camara Municipal, especialmente as
Administrativas, serdo objeto de permanente coordenacio e deliberagdo do
Presidente.

3 SEGAO IV .
oA DELEGACAC DE COMPETENCIAS OU DE ATRIBUICOES

Art. 5°- A delegagao de competéncia ou de atribuicbes seré utilizada como
instrumente  de descentralizacac administrativa, objetivando assegurar maior
rapidez as decisoes.

Art. 6° - E facultado ao Presidente da Camara delegar por ato proprio,
competéncias atribuicdes a servidores subordinados, para a pratica de atos
administrativos.

_ CAPITULO II
A ORGANIZACAO BASICA DO PODER LEGISLATIVO

Art. 7¢ - A estrutura organizacional basica do Poder Legislativo Municipal
de Sardod é constituida das seguintes unidades administrativas, diretamente
subordinadas a presidéncia:

§ 1° Unidades de assisténcia e assessoramento direto:




I — Gabinete da Presidéncia;

TI- Secretaria Geral da Camara;

11 - Sisterna Controle Interno;

1V - Procuradoria Juridica;

y- Contabilidade.

§ 20 - Unidades de atividades especificas:

I- Departamento Financeirc,

1I- Departamento de Servicos Gerais da Camara;

_ CAPITULOIII
5AS COMPETENCIAS E ESTRUTURA DAS UNIDADES

SECAO I
DO GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 80 - Ac Gabinete do Presidente compete prestar assisténcia ao
Presidente da Camara Municipal € aos Vereadores no desempenho de suas
atribuicoes e, em especial, nos assuntos relacionados com representacao politica,
atendimento ao pdbiico € articulacdo com as autoridades politicas federais,
estaduais € municipais.

SECAOII _
DA SECRETARIA GERAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 9° Compete a Secretaria Geral da Camara Municipal prestar
assisténcia ao Presidente do Legislativo Municipal € aos demais Vereadores no
desempenho de suas atribuicoes. '

§ 10 - Sao atribuicdes da Secretaria Geral da Camara:
T- manter atualizado 0 rol de servidores;
1I- proceder a liquidagdo das despesas relativas a pessoal;

III — manter atualizado 0O rol dos bens proprios de natureza mobiliaria e
imobiliaria do Municipio sob a responsabilidade do Legislativo;




IV- confeccionar 0s termos de guarda € de responsabilidade dos bens de
natureza movel, inclusive recolhendo as assinaturas dos detentores da guarda dos
mesmos;

V- manter registro Gnico dos bens municipais sob responsabilidade do
Legisiativo com indicacgo satisfatoria de seu estado de conservacao e responsavel;

VI — efetuar o controle administrativo de dispéndio de material de
consumo e de reparos de material permanente;

VII — escriturar O movimento interno de bens de consumo, bem como O

controle de seu fluxo, através do sistema de requisicao;

VIII- informar ao Presidente, em carater confidencial e por escrito, as
alteracbes de niveis de consumo de insumos, combustiveis e outros bens de

CoNsumo;

IX — manter registro sistematico e rotineiro de reparos efetuados em
imdveis do municipio, bem como as benfeitorias realizadas nos mesmos de carater
imovel;

X — recomendar ao Presidente as providencias necessarias & Conservagao
dos bens do bens municipais, podendo, para tanto, proceder a producao
antecipada da provas periciais € fotograficas;

X1 — registrar as ocorréncias relativas ao fornecimento irregular de bens ou
de qualidade dos produtos fornecidos a Camara Municipal;

XII — dirigir os trabalhos relativos ao cadastro de pessoal, bem como 40
registro da situacao dos servidores;

XIII — efetuar o controle da assiduidade dos servidores as respectivas
reparticdes;

XIV — inspecionar a veracidade das informacdes relativas aos gastos com
pessoal do Legislativo;

XV — confeccionar € manter atualizados 0S atos referentes a admissao,
movimentagao e desligamento de pessoal;

XVI — propor ao Presidente da Camara a reciclagem e o treinamento de
servidores;




XVII — informar a0 Presidente da Camara as transgressoes disciplinares
cometidas por servidor, propondo  medidas de apuragdo dos fatos €
responsabilidades;

XVIII — determinar o registro, arquivo de leis, emendas, a Lei Organica,
decretos, portarias, resolucdes, informes administrativos e outros atos normativos;

XIX — determinar a identificacdo, O recorde e 0 arquivamento das
publicacdes efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem a
Municipalidade;

XX — determinar o registro sistematico de todos 0s contratos, convénios,
ajustes ou similares de que tenha participado © Municipio e informado ao
Legislativo Municipal;

¥XI — determinar o registro, em livro proprio, do encaminhamento de
expedientes de uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

XXII — criar e manter atualizada a home page da Camara Municipal,

~

fazendo constar todas as publicacoes de carater informativo.

§ 20 Sob a coordenacdo da Secretaria Geral da Camara sdo atribuicdes da
Secio de Recursos Humanos, a5 praticas das seguintes atividades:

1 - confecgdo de pasta funcional de cada servidor;

II- manter arquivo proprio de toda a legistacio e documentos pertinentes
a0 setor de pessoal, tias como: Resolugao de Contratacdo Temporaria, Estatuto
dos Servidores, Leis Municipais de Reajuste € Revisio Geral, CLT, tabelas €
instrucbes do — INSS, pareceres juridicos, Constituicdo Federal, Constituicao
Estadual, Lei Organica Municipal;

1II — manter controle mensal do Controle do regime previdenciéﬁo;

IV — manter controle de admiss3o e demissdo dos servidores;
V — manter a ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio
eletronico ou manual;

VvI- manter ftabela € controle sobre a contratacdo temporaria,
demonstrando a data de contratacdo e data de vigéncia do contrato, prorrogagao
de vigéncia do contrato acompanhado do respectivo termo aditivo;

VII — manter pesquisa de assiduidade do Servidor através de modelo
especifico;




VIII - controle sobre a lotacdo do pessoal em seus setores especificos;

X - controle e acompanhamento de aposentadorias €m todas as suas
fases;

X- controle de afastamento de servidores em gozo de beneficios
previdenciarios;

x] — controle das exigéncias contidas nas Instrucoes Normativas do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

XII — criacdo de sistema de avaliacdo periddica do Sistema em obediéncia

ao disposto no § 1° inciso TII do artigo 41 da Constituicao Federal;

XIII — instituir € manter o programa de reciclagem € treinamento
permanente do servidor, objetivando a proﬁssionalizagﬁo, em conjunto com 0S
demais setores;

XIV — controle e elaboracdo da folha de pagamento mensal, vistando todas
as folhas, anexando junto 3 folha de pagamento certiddo que todos 0S servidores
que constam na folha estdo em efetivo exercicio de suas funcoes;

XV — manter controle da folha dos Vereadores €m pasta separada;

XVI — acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites
permitidos pela legislagdo vigente;

XVII — aplicagdo das normas pertinentes ao setor contido na Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XVIII — controle de recolhimento das contribuicdes previdenciarias com O
correto preenchimento da GFIP;

XIX — calcular e emitir respectivas guias de encargos da folha de
pagamento;

¥XX- manter a contabilidade da Camara Municipal informada de todas as
acoes da Divisio de Recursos HUmManos;

¥XI — solicitar parecer escrito da Assessoria no Caso que requer;

XXII — como medida de seguranca, a Divisio de Recursos Humanos,
devera providenciar € manter copia, em registro magneético ou eletronico, de todos
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os dados cadastrais dos servidores da Camara Municipal, em lugar seguro, fora das
dependéncias da area;

XXIII — a Divisdo de Recursos Humanos devera manter cadastro e registro
de servidores, organizados por unidades orcamentarias;

XXIV — a Divisdo de Recursos Humanos providenciara apropriagdo, calculo
e solicitaciio de pagamento dos encargos trabalhistas € previdencidrios incidentes

sobre a Folha de pagamento, dentro dos prazos estabelecidos pela legislacdo
competente.

§ 32 Sob a Coordenacdo da Secretaria Geral da Camara s3o atribuigdes do
Departamento Financeiro, as praticas das seguintes atividades:

1 — publicar o quadro de cotas para repasse ao Legislativo;

II — manter escrituragao didria do livio de tesouraria de forma
convencional ou eletronica com fechamento de saldos;

111 — escrituragdo de livros de contas correntes de forma convencional ou
eletronica;

IV — emissdo de boletim diario de caixa;

V — movimentagao financeira somente em bancos oficiais;

VI- emissdo de cheques assinados por no minimo duas pessoas;

VII - realizar a conciliacdo regular dos saldos bancarios;

VIII- manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro;

IX — manter 0 acesso restrito de pessoas estranhas ao departamento;

X- autorizar pagamento somente mediante nota de empenho, depois
obedecida todas as suas fases;

XI- manter estrito relacionamento com a Contabilidade para programagao
de desembolso;

XII — ndo permitir a existéncia de cheques pessoais no departamento;

XIII — elaborar fluxo de caixa.




SECAO III
DO CONTROLE INTERNO

Art. 10 — O Sistema de Controle Interno do Legislativo Municipal éo
responsavel pelo conjunto de atividades, planos, metodos e procedimentos
interligados, utilizados com vistas a assegurar que oS objetivos sejam alcancados,
de forma confiavel e concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da gestao
dos recursos plblicos, além de:

I- exercer fungdes fiscalizadoras sobre as operagoes contabeis, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial;

II — salvaguardar 0S interesses econdmicos, patrimoniais € sociais da
municipalidade;

III — prevenir e detectar fraudes e erros ou situagdes de desperdicios,
praticas administrativas abusivas, antieconomicas ou corruptas € outros atos de
carater ilicito;

IV — precisar e dar confiabilidade aos informes € relatorios contabeis,
financeiros € operacionais;

V — assegurar O acesso aos bens e informagdes e que a utilizacao desses
ocorra com a autorizagao de seu responsavel;

Vvl — estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e
instituindo procedimentos através de instrugdes normativas;

VII- das qualidade as politicas existentes, conjugar os objetivos da
organizagao;

VIII — garantir que as transacbes sejam realizadas com observancia do
principio da legalidade;

IX — verificar o fluxo das transagdes e se elas ocorreram de fato, de acordo
com 0s registros, analisando o controle dos processos € a avaliacdo dos efeitos
dessas realizacoes;

- promover operagoes ordenadas, econdomicas, eficientes e efetivas € a
qualidade dos produtos € servicos em consonancia com seus objetivos;

X1 — assegurar O cumprimento de leis, atos normativos € regulamentos;




XII — salvaguardar o ativo € assegurar a legitimidade do passivo;

XI1I- assegurar a revisdo da legisiacao municipal, conforme ordenamento
juridico atualizado;

XIV — assegurar que todas as transagdes sejam validas registradas,
autorizadas, valorizadas corretamente, classificadas corretamente, registradas,
lancadas e totalizadas corretamente;

XV — adotar quaisquer outros procedimentos para 0 bom desempenho das
funcbes da instituigao.

SECAOIV |
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 11 — Compete 3 Procuradoria Juridica prestar orientacdo juridica a
todos os Vereadores € unidades administrativas da Camara Municipal, no sentido
de assegurar os direitos € fazer cumprir os deveres dos cidaddos em beneficio da
coletividade, além de:

I- executar intervengdes judiciais € representar a Camara Municipal em
todas as instancias judiciarias;

II- assistir em assuntos juridicos o Presidente;

111 — representar € defender em juizo, ou fora dele por designagdo do
Presidente, todo e qualquer processo de interesse do legislativo;

IV — promover auxilio a pesquisas € estudos sobre doutrina, legislagao €
jurisprudéncia;

V- manifestar ou opinar por meio de pareceres escrito sobre a
interpretagao de textos legais e projetos de leis e demais atos normativos;

VI- colaborar na elaboracdo de minuta de contratos, conveénios, acordos €
ajustes;

VII — redigir peticdes iniciais, contestacoes € outros expedientes de ordem
juridica;

VIII — promover a revisio e a atualizacao da legislagdo municipal, em
colaboragao com outros 4rgdos Municipais;




IX - zelar pela regularizagdo dos arquivos e livros juridicos do patrimonio
municipal;

X — emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

XI- assessorar juridicamente O Presidente, a Mesa Diretora, as Comissoes,
os Servidores do Legislativo, inclusive o Sistema de Controle Interno, Comissao de
Licitacdio ou responsavel por processo especifico;

XII- redigir os Projetos de Leis as justificativas dos mesmos, justificar os
vetos nos mesmos quando necessario, decretos, portarias, regulamentos,
contratos e demais documentos de natureza juridica, orientar 0S responsaveis e
participar quando necessario de processo administrativo de qualquer natureza e
acompanhar a realizagdo de processos licitatérios no ambito do Legislativo
Municipal com emissdo de pareceres;

XIII — orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de
qualquer natureza;

XIV — organizar € atualizar a coletdnea de leis municipais, bem como das
legisiacbes estadual e federal de interesse do Legislativo;

§ 10 - A Procuradoria Juridica podera contar com estagiarios para fungoes
de apoio, recrutado através de convénio com as Faculdades de Direito da regiao e
remunerado mediante arbitramento do Presidente da Camara, na forma de
regulamento.

SECAOV
DA CONTABILIDADE

Art. 12 — Compete ao Setor Contabil prestar orientagao contabil financeira
a todos os Vereadores € as unidades administrativas da Camara Municipal, no
sentido de orientar a elaboracdo de pegas orgamentarias e aprovagao de matérias
de caréter financeiro, além de:

1 - manter o controle Orcamentario € Financeiro de todos 0s niveis;

I — acompanhar 0 atendimento dos objetivos € metas estabelecidos pela
Lei de Diretrizes Orgamentarias;

I - acompanhar a execucao das metas previstas no Plano Plurianual;




IV — fazer a escrituragao contabil simultaneamente no Sistema
Orcamentario, Financeiro e Patrimonial;

V - manter controle sobre 0s créditos adicionais e especiais;

’ VI - realizar avaliacdo periodica dos resultados quanto a eficiéncia e
eficacia da gestdo orgamentaria do Legislativo;

VII — escrituracgio do Didrio e Razao;

VIII — avaliar o fluxo de caixa;

IX — certificar a idoneidade dos documentos contabeis;
¥ — orientar a formacdo de um processo de pagamento;

X1 — fazer confronto periodico entre o Razdo Analitico dos restos a pagar e
efeitos a pagar € o Razao Geral Contabil;

XII — manter controle sobre 0s restos a padar;

XIII — manter controle contabil sobre 0 patrimdnio do municipio sob a
responsabilidade do Legislativo Municipal;

IV — elaborar a prestacao de contas do Legislativo;

XV — elaborar bimestralmente 0S relatérios resumidos da execucao
orcamentdria, gastos com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XVI — elaborar semestralmente 0 relatério de gestdo fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal;

XVII — manter O presidente da Camara informado quando ocorrer
descumprimento dos limites constitucionais;

XVIII — organizar em pastas 0S comprovantes de despesas em obediéncia
as Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado;

XXIV — encadernar em capa dura mensalmente, contendo a assinatura do
Presidente as Camara € do responsavel pela contabilidade demonstrando O
namero do CRC, os seguintes documentos contabeis:

a) demonstrativo do namero mensal;
b) balancete da receita extraorgamentaria;




c) demonstrativo da arrecadacao extraorcamentaria;

d) minuta de receita extraorcamentéria diaria e sintética;

e) demonstrativo da despesa orcada com a realizada;

f) demonstrativo da despesa empenhada com a quitada;

g) diario;

h) razdo por conta bancaria;

i) razdo geral, consolidado;

j) relatorio de tesouraria;

k) conciliagdes bancarias;

) extratos bancarios;

m) demonstrativo de despesa com a folha de pagamento;

n) demonstrativo de despesa com pessoal;

0) quaisquer Oulros demonstrativos ou relatérios especificos da
Contabilidade;

XXV - as encadermnacdes exigidas no inciso anterior deverdo ser
confeccionadas com trés copias com as seguintes destinagoes:

a) a original para 05 arquivos da Camara e para uso do Tribunal de Contas
do Estado;

b) uma cdpia para 0 Sistema de Controle Interno;

c) uma copia para 0 Presidente da Camara.

SECAO VI
DOS SERVICOS GERAIS

Art. 13 — Constitui obrigagdo do Departamento de Servicos Gerais da
Camara a pratica das seguintes atividades:

1 — zelar pelos servicos de recepcdo, portaria, limpeza do prédio,
manutencdo, servigos externos, postar correspondéncias, xerografar e autenticar
documentos, providenciar abastecimento da cantina e copa, manter organizagao
geral das instalaces internas € externas do Legislativo;

II — manter o controle sobre 05 veiculos da Camara Municipal, motorizados
ou ndo, zelando pela sua manutencdo, seguranca € guarda, elaborando relatorios
sobre quilometragem percorrida € 0 consumo de combustiveis & manutengao;

I — zelar pelo funcionamento € conservagdo da aparelhagem de som,
orientando 0 Servigo de sonorizagao durante as reunides ou fora delas;

IV — manter controle sobre 0s servicos € uso de telefone pelos Servidores,
Vereadores e outras pessoas devidamente autorizadas pelo Presidente;

V — exercer fungdo correlata por determinacao do Presidente.




Art. 14° - para o entendimento desta Resolucdo entende-se como:

§ 1° - classe é o conjunto de trabalhos com a mesma denominacao e
especificacdo descrita, segundo o nivel de atribuicdes e responsabilidades.

§ 20 - grupo € O conjunto de classes que se€ assemelham quanto a
natureza do trabalho.

§ 3° nivel é a referéncia numérica correspondente a posicao hierarquica do
cargo, em fungdo das atribuicbes, escolaridade, responsabilidade e experiéncia de
seu ocupante.

§ 4° - Cargo € 0 conjunto de fungbes que sao iguais quanto a natureza €
as especificagbes exigidas do ocupante.

§ 5° - Fungdo ou Atribuicdio € o conjunto de tarefas atribuidas a cada
individuo da organizacdo.

§ 6° - Carreira Individual é a sucessdo de Cargos ocupados por um
individuo em sua vida profissional.

§ 7° - Servidor é toda pessoa fisica que presta servico remunerado € nao
eventual a um érgdo pablico, sob a dependéncia deste.

§ 8° - Quadro é o conjunto que indica em seus aspectos quantitativos €
qualitativos, a forma de trabalho caracterizada quanto 3 forma de provimentos, a0
regime juridico € 4s condigdes especiais.

§ 99 - Nomeacdo é o ato administrativo para O provimento de cargo
efetivo OU em comissao.

g 10 — Exoneracao € o ato administrativo para a dispensa do ocupante de
cargo efetivo ou em COmissao.

g 11 - Recrutamento Amplo é quando a escolha para ocupar o cargo em
comissdo é feita entre servidores ou ndo da Municipalidade.

§12 - Recrutamento Limitado ¢é quando a escolha para ocupar o cargo em
comissdo ou fungdo gratificada é feita somente entre servidores efetivos da

Camara.




. 8§ 13 - 'Progressa"xo é a elevagdo do vencimento do servidor, dentro de sua
fa!xg,_ no primeiro vencimento posterior ao que estiver enquadrado, obedecidos 0s
critérios da avaliacdo de desempenho.

_ 1 - A tabela de vencimentos basico dos cargos previstos nesta Resolugdo e
a integrante do Anexo V.

Art. 15° - Para a implantacdo da estrutura organizacional definida nesta
Resolucdo, ficam criados 0s €argos de provimento em Ccomissao cujas
denominacdes, atribuicdes, simbolos € valores constam do Anexo III a V, que
integram esta Resolugao.

Art. 160 - Para os efeitos do dispositivo no inciso V, do Art. 37, da
Constituicdo Federal, consideram-se:

10 - Os cargos em COmissao s30 de recrutamento amplo e de livre
nomeagao € exoneracdo pelo Presidente da Camara Municipal, assim
denominados:

1 — Procurador Juridico

§ 2° O cargo de Procurador Juridico é provido por recrutamento amplo
pelo Presidente da Camara Municipal e, exoneraveis ad nutum.

§ 3° O cargo de confianca é de recrutamento limitado de livre nomeagdo e
exoneracdo pelo Presidente da Camara Municipal, assim denominado.

1I — Controlador Intemo

§ 4° - O cargo de Controlador Interno € provido por recrutamento
limitado, e devera ser nomeado dentre 0S servidores pertencentes ao quadro de
servidores efetivos do Legislativo Municipal e de livre nomeacio e exoneragao pelo
Chefe do Legislativo Municipal e devera ser preenchido por pessoa que tenha
formagdo minima de segundo grau completo.

§ 5° Fica garantido ao servidor que for nomeado COMO responsavel pelo
Controle Intemo, uma gratificacao de até 50% (cinquenta por cento) sobre O seu
vencimento base, que sera corrigido na mesma data e indice cedidos ao0s
servidores pUblicos municipais.

Art. 17 - Os cargos efetivos serdo distribuidos  por unidades
administrativas, de acordo com a estrutura organizacional da Camara Municipal e
providos exclusivamente atraves de CONCUrso publico de provas ou de provas e

\\\\\




titulos, cujas denominagdes, quantitativos, simbolos e valores constam do Anexo I,
II e V, que integram esta Resolucao.

’ Art. 18 — Sdo requisitos de escolaridade para O ingresso nos cargos
pdblicos da Camara Municipal de Sardoa:

1 — alfabetizacdo: nogao de leitura, de escrita e das quatro operagoes;

II — de nivel primario: comprovante de escolaridade até a 4@ série do 1°
grau;

III — 1° grau completo: comprovante de escolaridade até a 82 série do 1°
grau;

IV — 2° grau completo: comprovante de conclusdo do curso de 2° grau €
habilitacdo legal quando se tratar de atividade profissional regulamentada;

V — superior completo: certificado de conclusdao de curso superior €
habilitacdo legal, quando se tratar de atividade profissional regulamentada.

Art. 19° - A promogao ou progressdo vertical se dara através de concurso
publico.

I — O critério de avaliagdo para fins progressdo € a antiguidade e 0
merecimento e a apresentagdo de titulos.

CAPITULO VI )
DO VENCIMENTO E VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 20 — Os vencimentos estabelecidos para 0S Cargos efetivos e em
comissio, estdo identificados por niveis e simbolos dos Servidores, na tabela de
vencimento constante do Anexo V que integra esta Resolugao.

Art. 21 — O servidor que vier @ substituir outro servidor ocupante de cargo
em comissdo, por periodo superior a 15 (quinze) dias, tera direito a percepgao da
diferenca entre 0 seu vencimento e o0 do cargo em comissdo, durante O periodo da
substituicao.

Art. 22 — serdo instituidas as seguintes vantagens pecuniarias:
I — o adicional de insalubridade sera pago nos termos estabelecidos por Lei

Complementar Municipal, obedecendo as mesmas regras estabelecidas para 0S
servidores do municipio;



II — o adicional de produtividade que sera de 20% do valor total do
vencimento do servidor, € que sera pago por meio de resolugao especifica
aprovada pelo Plenario;

Il - fara jus ao adicional noturno o servidor que for submetido a
atividades noturnas apos as 22:00 horas, que corresponderd 20% (vinte por
cento) da valor da hora normal, iniciando as 22:00 horas de um dia até as 05:00
horas do dia seguinte;

CAPITULO VII
DA PROGRESSAO DOS VENCIMENTOS

Art. 23 — A participagdo do servidor nos cursos mantidos pela Unido,
Estados e Distrito Federal, nas suas escolas de governo, constitui requisito para a
promogao na carreira.

paragrafo Unico — A Camara firmard convénio com as Escolas de Governo

acima descritas, a fim de possibilitar 0 acesso do servidor & progressao na carreira.

Art. 24 — Para ter direito 3 progressdo de vencimentos o servidor devera
ser aprovado na avaliacdo de desempenho.

Paragrafo Unico — O servidor em estagio probatdrio sO tera direito a
progressao apos a sua aprovagdo, ndo sendo 0 tempo de estagio contado para tal
fim.

Art. 25 — Até a aprovagao de Resolugao que disciplinara plano de carreira €
estatuto proprio dos servidores do Legislativo Municipal, obedecerdo as regras
estabelecidas para 0s servidores publicos municipais.

Art. 26 — Os servidores que ndo integram o quadro de efetivos da Camara

Municipal ndo terdo direito 3 progressao a promogcao através de avaliagdo de
desempenho.

paragrafo Unico — A progressao de simbolos para 0s cargos €m Comissao
s podera ocorrer em (02) dois anos através de Resolugdo aprovada pelo Plenario;

CAPITULO IX
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 27 — A avaliacao de desempenho sera feita por uma comissao formada
por no minimo 03 (trés) servidores da Municipalidade que possuam escolaridade
em nivel superior ou mediante a contratacdo de empresa especializada.




’ Art. 28- O intervalo minimo para a realizagdo da avaliacdo de desempenho
& de minimo de 02 (dois) anos contados a partir da publicagao desta Resolugao.

I — O Servidor em estagio probatdrio s6 podera se efetivar apds passar por
avaliacdo de desempenho a ser aprovado.

Art. 29 — Os critérios para avaliacdo de desempenho serdo estabelecidos
por ato préprio da Mesa Diretora da Camara Municipal.

CAPITULO X
DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 30 — A estrutura administrativa € de pessoal prevista nesta Resolugao
entrara em funcionamento, gradativamente, 4 medida que as unidades
administrativas forem sendo implantadas, segundo a conveniéncia da Presidéncia e
as disponibilidades de recursos.

Art. 31 — As funcOes a serem desempenhadas pelo ocupante de cada
cargo criado ou mantido sao as discriminag0es nos anexos de 1 a IV desta
Resolugao.

Art. 32 — As despesas decorrentes da implantacdo da reforma da estrutura
administrativa de que trata esta Resolucdo, correrao 3 conta do orgamento
vigente.

Art. 33 — Revogam-se as disposicoes em contrario, em especial a
Resolucao Legislativa no 21 de 13 de dezembro de 2004, e Resolucdo Legislativa
ne 04 de 23 de margo de 2011, entrando a presente Resolucdo em vigor na data

de sua publicacao.




ANEXO 1
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| CARGO CONCURSADO NIVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO
Servical 1 A \ Concurso
ATRIBUICOES DO CARGO

L SO .

I Zelar pelos servigos de recepcao, portaria, limpeza do prédio, manutencdo, Servicos
externos, postar correspondéncias, xerografar e autenticar documentos, providenciar
abastecimento da cantina & cop3, manter organizagao geral das instalacoes;

11 — Zelar pelo funcionamento € conservacdo da aparelhagem de som, orientando 0

servico de sonorizagao durante as reunides ou fora delas;

III — Manter controle sobre 0s servicos € uso de telefone pelos Servidores, Vereadores €
outras pessoas devidamente autorizadas pelo Presidente;

IV — Prestar O atendimento primario (informacao e encaminhamento) a todos 0s
interessados que se dirigem as dependéncias da camara Municipal;

V- Servir agua ou lanche para o Gabinete do Presidente, Assessores € Servidores, quando
solicitada;

VI — Manter limpas € em perfeitas condicdes de higiene € conservacao os utensilios
utilizados nas dependéncias da Casa Legislativa;

VII — Proceder a limpeza das dependéncias da Camara Municipal;

1 - Exercer fungdes correlatas por determinagao do Presidente.

VIL
ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS
Escolaridade Minima Nivel de Primeiro Grau Completo
Namero de Vagas m_




ANEXO I

VI-

VII-
VIII-

XI-

XII-

XIII-

XIV-

necessarios aos respectiv :

ATRIBUICOES DOS CARGOS
CARGO NIVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO
CONCURSADO
Secretario I A Concurso
Legislativa ]
ATRIBUICOES DO CARGO
I- Acompanhar O andamento de projetos em tramitacio na Camara

Municipal, comparecendo nas reunides da Camara Municipal;
Responder, em nome do Presidente, os oficios e requerimentos a0
mesmo destinado, oriundo do Executivo, outras entidades ou dos
vereadores;

Discutir com os vereadores € Assessores assuntos e interesses do
Legislativo, principalmente 0s relacionados com os projetos de lei em
tramitacao;

Acompanhar o presidente da Camara, os servidores € ASSessores do
Legislativo, 0s vereadores, nos trabalhos das comissdes, sempre que
sua presenca for solicitada;

Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de
Controle Interno e da Procuradoria Juridica e Contabil sobre assuntos
referentes 3 Camara Municipal;

Supervisionar 0 correto envio da documentagdo a Camara Municipal
por ocasiao da prestacdo de contas do Prefeito ou outra qualquer que
for solicitada pela mesma;

Coordenar 0s servigos de Recursos Humanos da Camara Municipal;
Determinar 0 registo, arquivo das leis, emendas a Lei Organica,
decretos, portarias, resolucoes, informes administrativos e outros
atos normativos;

Determinar a identificacao, © recorte € O arquivamento das
publicacoes efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem
a Municipalidade;

Determinar 0 registro sistemético de todos os contratos, convenios,
ajustes ou similares de que tenha participado o Municipio e informado
ao Legislativo Mucinicipal;

Determinar o registro, em livro proprio, do encaminhamento de
expedientes de uma unidade a outra, ou de um servidor ou vereador
a outro;

Elaborar © cronograma financeiro dos repasses do executivo
Municipal ao Poder Legislativo;

Programar, orientar, coordenar e controlar a execucio das dotagoes
orcamentdrias da despesa do poder Legislativo Municipal;

Manter os registros das contas € depositos bancarios em nome do
Legislativo Municipal, fornecendo a Contabilidade os elementos
os controles;




XV-  Sob determinagdo de O Presidente emitir e assinar juntamente com O
mesmo os cheques para 05 pagamentos, depois de observado as
fases de processamento da despesa do Legislativo;

XVI- Prestar informacdes a0 Presidente ou a quem ele autorizar,

situacdo financeira do Legislativo;

XVII- Realizar levantamento junto a Secretaria Municipal da Fazenda 0S
valores dos duodécimos devidos ao Poder Legislativo Municipal,
observando o disposto no Art.29-A da Constituicao

YVIII- Auxiliar a Contabilidade na discriminacdo das dota
das despesas do Legislativo Municipal, com a finalidade de cons

Proposta orgamentaria Anual;

XIX- Verificar a exatiddo e a legitimidade dos valores lancados em conta
corrente pelas instituicoes bancarias contratadas;

XX- Manter a guarda dos extratos bancarios, avisos de lancamento e
outros informativos relativos 3 movimentacao de numerarios;

XXI- Desempenhar outras atividades inerentes 30 Departamento

Financeiro e a Contabilidade da camara;

sobre a

Federal do Brasil;
cOes orgamentarias
tar na

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Minima_| Nivel Medio Completo

Namero de Vagas | 01 (uma)




ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS
CARGO NIVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO
COMISSIONADO
Contador T A | Ampo |
ATRIBUICOES DO CARGO

1 — manter o controle Orgamentario € Financeiro de todos 0s niveis;

II — acompanhar 0 atendimento dos objetivos € metas estabelecidos pela Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

111 - acompanhar a execucio das metas previstas no Plano Plurianual;

IV — fazer a escrituracao contabil simultaneamente nO Sistema Orcamentario,
Financeiro e Patrimonial;

V - manter controle sobre 0S créditos adicionais e especiais;

VI - realizar avaliacao periodica dos resultados quanto a eficiéncia e eficacia da
gestao orcamentaria do Legislativo;

VII — escrituracdo do Diario € Razdo;

VIII — avaliar o fluxo de caixa;

IX — certificar a idoneidade dos documentos contabeis;

X — orientar a formaggo de um processo de pagamento;

XI — fazer confronto periodico entre O Razio Analitico dos restos @ pagar e
efeitos a pagar e o Razao Geral Contabil;

XII — manter controle sobre os restos a pagar;

XIII — manter controle contabil sobre O patrimdnio do municipio sob a
responsabilidade do Legislativo Municipal;

X1V — elaborar a prestagdo de contas do Legislativo;

XV - elaborar bimestraimente 05 relatdrios resumidos da execucdo
orcamentdria, gastos com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

XVI — elaborar semestralmente O relatorio de gestdo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XVII — manter O presidente da Camara informado quando ocorrer
descumprimento dos limites constitucionais;

XVIII — organizar em pastas 05 comprovantes de despesas em obediéncia as
Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado;

YXIV — encadernar em capd dura mensalmente, contendo a assinatura do
Presidente as Camara e do responsavel pela contabilidade demonstrando 0
namero do CRC, 0s seguintes documentos contabeis:

a) demonstrativo do nimero mensal;

b) balancete da receita extraorcamentaria;

¢) demonstrativo da arrecadacao extraorcamentaria;

d) minuta de receita extraorcamentaria diaria € sintética;

e) demonstrativo da despesa orgada com @ realizada;

demonstrativo da des empenhada com a quitada;




g) diario;

h) razdo por conta bancaria;

i) razdo geral, consolidado;

j) relatério de tesouraria;

k) conciliagbes bancarias;

1) extratos bancarios;

m) demonstrativo de despesa com a folha de pagamento;

n) demonstrativo de despesa com pessoal;

0) quaisquer outros demonstrativos ou relatérios especificos da Contabilidade;
XXV — as encademagdes exigidas no inciso anterior deverao ser confeccionadas
com trés copias com as seguintes destinagoes:

a) a original para 0s arquivos da Camara e para uso do Tribunal de Contas do
Estado;

b) uma cdpia para o Sistema de Controle Interno;

c) uma copia para 0 Presidente da Camara.

]‘__

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

‘ Escolaridade Minima Nivel Superior em Ciéncias Contabeis com registro no

Conselho Federal de Contabilidade.
Numero de Vagas 01 (uma)







RESOLUCAO N° 05 de 14 de abril de 2011.

Estabelece a Estrutura Organizacional do Poder
Legislativo € cia o Plano de Cargos €
Vencimentos e da outras providéncias.

Faco saber que a Camara Municipal de Sardoa aprovou € eu, Presidente,
usando das atribuicbes que me confere a Lei Organica do Municipio,
especificamente o disposto no inciso VII do Art. 15 combinado com O inciso IV do
Art. 34, promulgo a seguinte Resolugao;

; CAPiTULO I
DAS FUNCOES DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Art. 1° O Poder Legislativo Municipal, constituido de Vereadores eleitos
pela populagdo, para cumprir o papel constitucional que lhes € destinado,
colocando em pratica as seguintes funcbes da Camara Municipal:

I - Funcdo Legislativa, que consiste, precipuamente, na elaboracao das
Leis de competéncia do Municipio, obedecendo a Lei Organica Municipal quanto a
iniciativa, a tramitagdo € a classificacdo das leis, respeitando os dispositivos da
Constituicdo Estadual e Federal;

II - Funcdo Fiscalizadora da Camara Municipal diz respeito ao
acompanhamento regular & permanente dos atos da Administracdo Municipal;

a) a fiscalizagdo exercida pela Camara Municipal consiste no
acompanhamento dos gastos municipais, verificando se 0s recursos publicos estdo
sendo aplicados de acordo com as normas legais, em especial a Legislagdo
Orcamentaria;

b) A Camara Municipal no exercicio de sua fungdo fiscalizadora tera como
drgdos auxiliares o Sistema de Controle Interno do Executivo € O Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais.

II- A funcdio do assessoramento sera exercida atraves de indicacoes
aprovadas pelo plenario, propondo mudancas, apresentando sugestoes ou acoes
através de ato administrativo de competéncia do executivo;

IV- A funcdo administrativa da Camara Municipal consiste em somente
administrar os recursos no ambito da Casa Legislativa, envolvendo sua organizacao
interna, através de sua estruturacdo de servicos administrativos e de seu quadro

de pessoal. e o DE AVISOS DA
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SECAO I
DA ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 29 - A estrutura da Camara Municipal que atua no processo legislativo
é constituida pelo:

1 — Plenario;

II — Mesa Diretora;

IIT — comissoes.

§ 1° - O Plenario é composto pela totalidade dos Vereadores, que tem
competéncia para:

1 - Aprovar ou rejeitar projetos de lei;

II- Votar as Indicagbes, Requerimentos, Moges, ResolugOes e os Decretos
Legislativos;

111 — Definir situagdes ndo esclarecidas pela legislacao;

IV — O Plendrio é soberano e competente para decidir os assuntos da
alcada municipal.

§ 2° - A Mesa Diretora é o 6rgdo diretivo da Camara Municipal, constituida
pelo nimero de membros determinados pela Lei Organica Municipal € no
Regimento Interno, compete a ela dirigir os trabalhos legislativos.

I- Compete ao Presidente da Mesa Diretora autorizar despesas, adquirir
material, recrutar servidores e tomar providéncias necessarias ao funcionamento
do Pode Legislativo Municipal.

§ 3° - As Comissdes sdo 6rgdos que opinam sob a forma de parecer, sobre
matérias que serdo decididas pelo Plenario.

I- O nimero de comissdes e suas composigoes obedecerao ao disposto na
Lei Organica Municipal e no Regimento Interno e podem ser divididas em:

a) Técnica, Legislativas ou Permanentes;
b) Especiais de Estudo, de Representagao Sodial ou de Inquérito.

SECAO I1
DO CONTROLE

Art. 39 - O controle das atividades do Poder Legislativo Municipal devera
ser exercida em todas as Unidades Orcamentadrias, compreendendo:



I — O controle dos repasses recebidos do Executivo Municipal e de sua
aplicacdo, da guarda dos bens do municipio sob a responsabilidade do Legislativo;

11 — O Controle Interno seré realizado pelo Sistema de Controle Interno do
Legislativo  Municipal, que editara instrugbes normativas disciplinando
procedimentos € adotando as seguintes formas de Controle:

a) controle prévio ou preventivo que antecede a conclusao ou
operatividade do ato, como requisito para sua eficacia;

b) controle concomitante ou sucessivo que acompanhara a realizagao do
ato para verificar a regularidade de sua formacao;

c) controle subseqiiente ou corretivo que se efetiva apos a conclusdo do ato
controlado, visando corrigir-ihe eventuais defeitos, declarar a sua nulidade ou dar-
Ihe eficacia.

SECAOII
DA COORDENACAO

Art. 4° - As atividades da Camara Municipal, especialmente as
Administrativas, serdo objeto de permanente coordenacdo e deliberagdo do
Presidente.

SECAO IV

-~

DA DELEGACAO DE COMPETENCIAS OU DE ATRIBUIGOES

Art. 5°- A delegacdo de competéncia ou de atribuicBes sera utilizada como
instrumento de descentralizacao administrativa, objetivando assegurar maior
rapidez as decisoes.

Art. 6° - E facultado ao Presidente da Camara delegar por ato proprio,
competéncias atribuicoes a servidores subordinados, para a pratica de atos
administrativos.

_ CcApiTULOII
DA ORGANIZACAO BASICA DO PODER LEGISLATIVO

Art. 7° - A estrutura organizacional basica do Poder Legislativo Municipal
de Sardod é constituida das seguintes unidades administrativas, diretamente
subordinadas a presidéncia:

§ 1° Unidades de assisténcia e assessoramento direto:




I — Gabinete da Presidéncia;

1I- Secretaria Geral da Camara;

III - Sistema Controle Interno;

IV — Procuradoria Juridica;

V- Contabilidade.

§ 2° - Unidades de atividades especificas:

I- Departamento Financeiro;

II- Departamento de Servicos Gerais da Camara;

_ CAPITULOIII
DAS COMPETENCIAS E ESTRUTURA DAS UNIDADES

SECAO I
DO GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 8° - Ao Gabinete do Presidente compete prestar assisténcia ao
Presidente da Camara Municipal e aos Vereadores no desempenho de suas
atribuicbes e, em especial, nos assuntos relacionados com representagdo politica,
atendimento ao publico e articulacio com as autoridades politicas federais,
estaduais € municipais.

SECAOII
DA SECRETARIA GERAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 99 Compete a Secretaria Geral da Camara Municipal prestar
assisténcia ao Presidente do Legislativo Municipal e aos demais Vereadores no
desempenho de suas atribuicoes.

§ 10 - Sdo atribuigbes da Secretaria Geral da Camara:
I- manter atualizado o rol de servidores;
TI- proceder a liquidacdo das despesas relativas a pessoal;

IIT — manter atualizado o rol dos bens proprios de natureza mobiliaria e
imobiliaria do Municipio sob a responsabilidade do Legislativo;




IV- confeccionar os termos de guarda e de responsabilidade dos bens de
natureza mével, inclusive recolhendo as assinaturas dos detentores da guarda dos

mesmos;

V- manter registro unico dos bens municipais sob responsabilidade do
Legislativo com indicaggo satisfatoria de seu estado de conservacao e responsavel;

VI — efetuar o controle administrativo de dispéndio de material de
consumo e de reparos de material permanente;

VII — escriturar o movimento interno de bens de consumo, bem como O
controle de seu fluxo, através do sistema de requisicao;

VIII- informar ao Presidente, em carater confidencial e por escrito, as
alteracdes de niveis de consumo de insumos, combustiveis e outros bens de
CONSUMo;

IX - manter registro sistematico e rotineiro de reparos efetuados em
iméveis do municipio, bem como as benfeitorias realizadas nos Mesmos de carater
imovel;

X — recomendar ao Presidente as providencias necessarias a conservagao
dos bens do bens municipais, podendo, para tanto, proceder a producdo
antecipada da provas periciais e fotograficas;

XI — registrar as ocorréncias relativas ao fornecimento irregular de bens ou
de qualidade dos produtos fornecidos a Camara Municipal;

XII — dirigir os trabalhos relativos ao cadastro de pessoal, bem como ao
registro da situagao dos servidores;

XIII — efetuar o controle da assiduidade dos servidores as respectivas
reparticoes;

XIV - inspecionar a veracidade das informacOes relativas aos gastos com
pessoal do Legislativo;

XV — confeccionar e manter atualizados os atos referentes a admissao,
movimentacdo e desligamento de pessoal;

XVI — propor ao Presidente da Camara a reciclagem € O treinamento de
servidores;



XVII — informar ao Presidente da Camara as transgressoes disciplinares

cometidas por servidor, propondo medidas de apuracdo dos fatos e
responsabilidades;

XVIII - determinar'_o registro, arquivo de leis, emendas, a Lei Organica,
decretos, portarias, resolucdes, informes administrativos e outros atos normativos;

. )SIX — determinar a identificacdo, o recorde € 0 arquivamento das
publicagbes efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem a
Municipalidade;

XX - determinar o registro sistematico de todos os contratos, convenios,
ajustes ou similares de que tenha participado o Municipio e informado ao
Legislativo Municipal;

YXI — determinar o registro, em livro proprio, do encaminhamento de
expedientes de uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

XXII — criar e manter atualizada a home page da Camara Municipal,
fazendo constar todas as publicacbes de carater informativo.

§ 2° Sob a coordenacdo da Secretaria Geral da Camara sdo atribuices da
Secdo de Recursos Humanos, as praticas das seguintes atividades:

I — confeccdio de pasta funcional de cada servidor;

II- manter arquivo proprio de toda a legislagiio e documentos pertinentes
ao setor de pessoal, tias como: Resolucido de Contratacdo Temporaria, Estatuto
dos Servidores, Leis Municipais de Reajuste e Revisdo Geral, CLT, tabelas e
instrucdes do — INSS, pareceres juridicos, Constituicdo Federal, Constituicdo
Estadual, Lei Organica Municipal;

III — manter controle mensal do Controle do regime previdenciario;

IV — manter controle de admissao e demissao dos servidores;
V — manter a ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio
eletrénico ou manual;

VI- manter tabela e controle sobre a contratacdo temporaria,
demonstrando a data de contratagdo e data de vigéncia do contrato, prorrogacao
de vigéncia do contrato acompanhado do respectivo termo aditivo;

VII — manter pesquisa de assiduidade do Servidor através de modelo
especifico;




VIII — controle sobre a lotagdo do pessoal em seus setores especificos;

IX — controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas
fases;

X- controle de afastamento de servidores em gozo de beneficios
previdencidrios;

XI — controle das exigéncias contidas nas Instrucdes Normativas do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

XII - criacdo de sistema de avaliacdo periodica do Sistema em obediéncia
ao disposto no § 19 inciso III do artigo 41 da Constituigdo Federal;

XIII — instituir € manter o programa de reciclagem e treinamento
permanente do servidor, objetivando a profissionalizagdo, em conjunto com 0s
demais setores;

XIV — controle e elaboracdo da folha de pagamento mensal, vistando todas
as folhas, anexando junto a folha de pagamento certiddo que todos os servidores
que constam na folha estdo em efetivo exercicio de suas fungoes;

XV — manter controle da folha dos Vereadores em pasta separada;

XVI — acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites
permitidos pela legislacdo vigente;

XVII — aplicacdo das normas pertinentes ao setor contido na Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XVIII — controle de recolhimento das contribuigdes previdenciarias com 0
correto preenchimento da GFIP;

XIX — calcular e emitir respectivas guias de encargos da folha de
pagamento;

¥X- manter a contabilidade da Camara Municipal informada de todas as
agdes da Divisdo de Recursos Humanos;

XXI — solicitar parecer escrito da Assessoria no Caso que requer,

XXII — como medida de seguranca, a Divisio de Recursos Humanos,
devera providenciar e manter copia, em registro magnético ou eletronico, de todos



os dados cadastrais dos servidores da Camara Municipal, em lugar seguro, fora das
dependéncias da area;

XXIII — a Divisdo de Recursos Humanos devera manter cadastro e registro
de servidores, organizados por unidades orcamentarias;

XXIV — a Divisdo de Recursos Humanos providenciara apropriagdo, calculo
e solicitacdo de pagamento dos encargos trabalhistas e previdencidrios incidentes
sobre a Folha de Pagamento, dentro dos prazos estabelecidos pela legislacao
competente.

§ 32 Sob a Coordenacao da Secretaria Geral da Camara s&o atribuigdes do
Departamento Financeiro, as praticas das seguintes atividades:

I — publicar o quadro de cotas para repasse ao Legislativo;

II — manter escrituragdo diaria do livro de tesouraria de forma
convencional ou eletrdnica com fechamento de saldos;

III — escrituracdo de livros de contas correntes de forma convencional ou
eletronica;

IV — emissdo de boletim didrio de caixa;

V — movimentacdo financeira somente em bancos oficiais;

VI- emissdo de cheques assinados por no minimo duas pessoas;

VII — realizar a conciliagdo regular dos saldos bancarios;

VIII- manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro;

IX — manter o acesso restrito de pessoas estranhas ao departamento;

X- autorizar pagamento somente mediante nota de empenho, depois
obedecida todas as suas fases;

XI- manter estrito relacionamento com a Contabilidade para programagao
de desembolso;

XII — ndo permitir a existéncia de cheques pessoais no departamento;

XIII — elaborar fluxo de caixa.
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SECAO III
DO CONTROLE INTERNO

Art. 10 — O Sistema de Controle Interno do Legislativo Municipal € o
responsavel pelo conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos
interligados, utilizados com vistas a assegurar que 0s objetivos sejam alcangados,
de forma confiavel e concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da gestao
dos recursos publicos, além de:

I- exercer funcdes fiscalizadoras sobre as operagdes contabeis, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial;

Il - salvaguardar os interesses econdmicos, patrimoniais e sociais da
municipalidade;

III - prevenir e detectar fraudes e erros ou situagdes de desperdicios,
praticas administrativas abusivas, antieconomicas ou corruptas e outros atos de
carater ilicito;

IV — precisar e dar confiabilidade aos informes e relatérios contabeis,
financeiros e operacionais;

V — assegurar O acesso aos bens e informagdes e que a utilizacdo desses
ocorra com a autorizagdo de seu responsavel;

VI — estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e
instituindo procedimentos através de instrugdes normativas;

VII- das qualidade as politicas existentes, conjugar 0S objetivos da
organizagao;

VIII — garantir que as transagbes sejam realizadas com observancia do
principio da legalidade;

IX — verificar o fluxo das transacdes e se elas ocorreram de fato, de acordo
com os registros, analisando o controle dos processos € a avaliacdo dos efeitos
dessas realizagdes;

X- promover operagoes ordenadas, econdmicas, eficientes e efetivas e a
qualidade dos produtos e servigos em consonancia com seus objetivos;

XI — assegurar o cumprimento de leis, atos normativos e regulamentos;



XII — salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo;

XIII- assegurar a revisao da legislagio municipal, conforme ordenamento
juridico atualizado;

XIV - assegurar que todas as transagdes sejam validas registradas,
autorizadas, valorizadas corretamente, classificadas corretamente, registradas,
lancadas e totalizadas corretamente;

XV — adotar quaisquer outros procedimentos para O bom desempenho das
fungdes da instituicao.

SECAOIV |
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 11 — Compete & Procuradoria juridica prestar orientacdo juridica a
todos os Vereadores e unidades administrativas da Camara Municipal, no sentido
de assegurar os direitos € fazer cumprir os deveres dos cidaddos em beneficio da
coletividade, além de:

I- executar intervencoes judiciais e representar a Camara Municipal em
todas as instancias judiciarias;

TI- assistir em assuntos juridicos 0 Presidente;

III — representar € defender em juizo, ou fora dele por designacao do
Presidente, todo e qualquer processo de interesse do legislativo;

IV — promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagdo e
jurisprudéncia;

V- manifestar ou opinar por meio de pareceres escrito sobre a
interpretagdo de textos legais e projetos de leis € demais atos normativos;

VI- colaborar na elaboracdo de minuta de contratos, convénios, acordos €
ajustes;

VII — redigir peticdes iniciais, contestacoes e outros expedientes de ordem
juridica;

VIII — promover a revisdo e a atualizagdo da legislagdo municipal, em
colaboragao com outros 6rgdos municipais;




IX — zelar pela regularizagdo dos arquivos e livros juridicos do patrimdnio
municipal;

X — emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

XI- assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissoes,
o0s Servidores do Legislativo, inclusive o Sistema de Controle Interno, Comissao de
Licitacdio ou responsavel por processo especifico;

XII- redigir os Projetos de Leis as justificativas dos mesmos, justificar os
vetos nos mesmos quando necessario, decretos, portarias, regulamentos,
contratos e demais documentos de natureza juridica, orientar 0S responsaveis e
participar quando necessario de processo administrativo de qualquer natureza e
acompanhar a realizagdo de Pprocessos licitatérios no ambito do Legislativo
Municipal com emissao de pareceres;

XIII — orientar e participar nos inquéritos € processos administrativos de
qualquer natureza;

XIV — organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como das
legislagdes estadual e federal de interesse do Legislativo;

§ 1° - A Procuradoria Juridica podera contar com estagiarios para fungoes
de apoio, recrutado através de convénio com as Faculdades de Direito da regiao e
remunerado mediante arbitramento do Presidente da Camara, na forma de
regulamento.

SECAO V
DA CONTABILIDADE

Art. 12 — Compete ao Setor Contabil prestar orientacdo contdbil financeira
3 todos os Vereadores e as unidades administrativas da Camara Municipal, no
sentido de orientar a elaboracdo de pegas orcamentdrias e aprovagao de matérias
de carater financeiro, além de:

1 - manter o controle Orcamentario e Financeiro de todos os niveis;

II — acompanhar o atendimento dos objetivos e metas estabelecidos pela
Lei de Diretrizes Orgamentarias;

TII - acompanhar a execugdo das metas previstas no Plano Plurianual;
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IV - fazer a escrituragdo contabil simultaneamente no Sistema
Orcamentdrio, Financeiro € Patrimonial;

V - manter controle sobre os créditos adicionais e especiais;

VI - realizar avaliagio periodica dos resultados quanto a eficiéncia e
eficacia da gestdio orcamentdria do Legislativo;

VII — escrituracdo do Didrio e Razao;

VIII - avaliar o fluxo de caixa;

IX — certificar a idoneidade dos documentos contabeis;
X — orientar a formacdo de um processo de pagamento;

XI — fazer confronto periddico entre 0 Razio Analitico dos restos a pagar €
efeitos a pagar e o Razao Geral Contabil;

XII — manter controle sobre 0s restos a pagar;

XIII — manter controle contabil sobre 0 patrimdnio do municipio sob a
responsabilidade do Legislativo Municipal;

XIV — elaborar a prestacdo de contas do Legislativo;

XV — elaborar bimestralmente 0s relatorios resumidos da execucao
orcamentaria, gastos com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XVI — elaborar semestralmente 0 relatério de gestdo fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal;

YXVII — manter o presidente da Camara informado quando ocorrer
descumprimento dos limites constitucionais;

XVIII — organizar em pastas 0S comprovantes de despesas em obediéncia
as Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado;

XXIV — encadernar em capa dura mensalmente, contendo a assinatura do
Presidente as Camara e do responsavel pela contabilidade demonstrando ©
namero do CRC, os seguintes documentos contabeis:

a) demonstrativo do nimero mensal;
b) balancete da receita extraorcamentaria;
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c) demonstrativo da arrecadacdo extraorcamentaria;

d) minuta de receita extraorcamentaria didria e sintética;

e) demonstrativo da despesa orgada com a realizada;

f) demonstrativo da despesa empenhada com a quitada;

g) diario;

h) razdo por conta bancaria;

i) razao geral, consolidado;

j) relatdrio de tesouraria;

k) conciliacbes bancarias;

I) extratos bancérios;

m) demonstrativo de despesa com a folha de pagamento;

n) demonstrativo de despesa com pessoal;

0) quaisquer outros demonstrativos ou relatérios especificos da
Contabilidade;

XXV - as encademacbes exigidas no inciso anterior deverdo ser
confeccionadas com trés copias com as seguintes destinacoes:

a) a original para os arquivos da Camara e para uso do Tribunal de Contas
do Estado;

b) uma copia para o Sistema de Controle Interno;

¢) uma copia para o Presidente da Camara.

SECAO VI
DOS SERVICOS GERAIS

Art. 13 — Constitui obrigacdo do Departamento de Servicos Gerais da
Camara a pratica das seguintes atividades:

I — zelar pelos servicos de recepcdo, portaria, limpeza do prédio,
manutencao, servigos externos, postar correspondéncias, xerografar e autenticar
documentos, providenciar abastecimento da cantina e copa, manter organizacao
geral das instalagdes internas e externas do Legislativo;

II — manter o controle sobre os veiculos da Camara Municipal, motorizados
ou ndo, zelando pela sua manutencao, seguranga e guarda, elaborando relatorios
sobre quilometragem percorrida e 0 consumo de combustiveis e manutengao;

III — zelar pelo funcionamento e conservacdo da aparelhagem de som,
orientando o servico de sonorizacdo durante as reunides ou fora delas;

IV — manter controle sobre os servicos e uso de telefone pelos Servidores,
Vereadores e outras pessoas devidamente autorizadas pelo Presidente;

V — exercer funcdo correlata por determinacdo do Presidente.



Art. 14° - para o entendimento desta Resolucdo entende-se como:

§ 19 - classe é o conjunto de trabalhos com a mesma denominacao e
especificacdo descrita, segundo 0 nivel de atribuicdes e responsabilidades.

§ 20 - grupo € o conjunto de classes que se assemelham quanto a
natureza do trabalho.

§ 3° nivel é a referéncia numerica correspondente a posicdo hierarquica do
cargo, em fungdo das atribuicdes, escolaridade, responsabilidade e experiéncia de
seu ocupante.

§ 4° - Cargo é o conjunto de fungdes que sdo iguais quanto a natureza e
as especificacdes exigidas do ocupante.

§ 5° - Fungdo ou Atribuicao é o conjunto de tarefas atribuidas a cada
individuo da organizagao.

§ 6° - Carreira Individual € a sucessdo de cargos ocupados por um
individuo em sua vida profissional.

§ 7° - Servidor é toda pessoa fisica que presta servico remunerado e ndo
eventual a um érgdo publico, sob a dependéncia deste.

§ 8° - Quadro é o conjunto que indica em seus aspectos quantitativos e
qualitativos, a forma de trabalho caracterizada quanto a forma de provimentos, ao
regime juridico e &s condigdes especiais.

§ 9° - Nomeagdo € o ato administrativo para o provimento de cargo
efetivo ou em comissao.

§ 10 — Exoneracao € o ato administrativo para a dispensa do ocupante de
cargo efetivo ou em comissao.

§ 11 — Recrutamento Amplo é quando a escolha para ocupar 0 cargo em
comiss3o é feita entre servidores ou ndo da Municipalidade.

§ 12 — Recrutamento Limitado é quando a escolha para ocupar 0 cargo €m
comissdo ou funcdo gratificada é feita somente entre servidores efetivos da
Camara.



§ 13 — Progressdo é a elevacdo do vencimento do servidor, dentro de sua
faixa, no primeiro vencimento posterior ao que estiver enquadrado, obedecidos 0s
critérios da avaliagao de desempenho.

I — A tabela de vencimentos bésico dos cargos previstos nesta Resolugdo é
a integrante do Anexo V.

Art. 15° - Para a implantagdo da estrutura organizacional definida nesta
Resolucdo, ficam criados os cargos de provimento em COmissdo cujas
denominagdes, atribuicdes, simbolos e valores constam do Anexo III a V, que
integram esta Resolugdo.

Art. 16° - Para os efeitos do dispositivo no inciso V, do Art. 37, da
Constituicdo Federal, consideram-se:

10 - Os cargos em comissdo sao de recrutamento amplo e de livre
nomeacio e exoneracdo pelo Presidente da Camara Municipal, assim
denominados:

I - Procurador Juridico

§ 20 O cargo de Procurador Juridico € provido por recrutamento amplo
pelo Presidente da Camara Municipal e, exoneraveis ad nutum.

§ 3° O cargo de confianca € de recrutamento limitado de livre nomeagao e
exoneracdo pelo Presidente da Camara Municipal, assim denominado.

II — Controlador Intemo

§ 4° - O cargo de Controlador Interno é provido por recrutamento
limitado, e devera ser nomeado dentre os servidores pertencentes ao quadro de
servidores efetivos do Legislativo Municipal e de livre nomeacao e exoneracao pelo
Chefe do Legislativo Municipal e devera ser preenchido por pessoa que tenha
formacdo minima de segundo grau completo.

§ 5° Fica garantido ao servidor que for nomeado como responsavel pelo
Controle Interno, uma gratificacdo de até 50% (cinqiienta por cento) sobre o seu
vencimento base, que serd corrigido na mesma data e indice cedidos aos

servidores publicos municipais.

Art. 17 - Os cargos efetivos serdao distribuidos por unidades
administrativas, de acordo com a estrutura organizacional da Camara Municipal e
providos exclusivamente através de concurso publico de provas ou de provas €



titulos, cujas denominagdes, quantitativos, simbolos e valores constam do Anexo I,
II e V, que integram esta Resolugdo.

Art. 18 — S3o requisitos de escolaridade para o ingresso nos cargos
pliblicos da Camara Municipal de Sardoa:

I — alfabetizacdo: nogdo de leitura, de escrita e das quatro operagoes;

II — de nivel primario: comprovante de escolaridade até a 42 série do 1°
grau;

III — 1° grau completo: comprovante de escolaridade até a 82 série do 1°
grau;

IV — 29 grau completo: comprovante de conclusdo do curso de 2° grau e
habilitagdo legal quando se tratar de atividade profissional regulamentada;

V — superior completo: certificado de conclusdo de curso superior €
habilitacdo legal, quando se tratar de atividade profissional regulamentada.

Art. 19° - A promogao ou progressao vertical se dara através de concurso
publico.

I — O critério de avaliagio para fins progressdo € a antiguidade e 0O
merecimento e a apresentagdo de titulos.

CAPITULO VI ,
DO VENCIMENTO E VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 20 — Os vencimentos estabelecidos para os cargos efetivos € em
comissdo, estdo identificados por niveis e simbolos dos Servidores, na tabela de
vencimento constante do Anexo V que integra esta Resolucdo.

Art. 21 — O servidor que vier a substituir outro servidor ocupante de cargo
em comissdo, por periodo superior a 15 (quinze) dias, tera direito a percepgao da
diferenca entre o seu vencimento e o do cargo em comissdo, durante o periodo da
substituicdo.

Art. 22 — serdo instituidas as seguintes vantagens pecuniarias:
I — o adicional de insalubridade sera pago nos termos estabelecidos por Lei

Complementar Municipal, obedecendo as mesmas regras estabelecidas para 0s
servidores do municipio;



II - o adicional de produtividade que sera de 20% do valor total do
vencimento do servidor, e que serda pago por meio de resolucdo especifica
aprovada pelo Plendrio;

III - fard jus ao adicional noturno o servidor que for submetido a
atividades noturnas apds as 22:00 horas, que correspondera 20% (vinte por
cento) da valor da hora normal, iniciando as 22:00 horas de um dia até as 05:00
horas do dia seguinte;

CAPITULO VII
DA PROGRESSAO DOS VENCIMENTOS

Art. 23 — A participagdo do servidor nos Cursos mantidos pela Unido,
Estados e Distrito Federal, nas suas escolas de governo, constitui requisito para a
promogao na carreira.

Paragrafo Unico — A Camara firmara convénio com as Escolas de Governo
acima descritas, a fim de possibilitar o acesso do servidor a progressao na carreira.

Art. 24 — Para ter direito & progressdo de vencimentos 0 servidor devera
ser aprovado na avaliacao de desempenho.

Paragrafo Unico — O servidor em estagio probatdrio sO tera direito a
progress&o apds a sua aprovagao, ndo sendo o tempo de estagio contado para tal
fim.

Art. 25 — Até a aprovacdo de Resolucdo que disciplinara plano de carreira €
estatuto proprio dos servidores do Legislativo Municipal, obedecerdo as regras
estabelecidas para os servidores publicos municipais.

Art. 26 — Os servidores que ndo integram o quadro de efetivos da Camara
Municipal ndo terdo direito a progressao a promogdo através de avaliagdo de
desempenho.

Paragrafo Unico — A progressdo de simbolos para os cargos em Comissao
s6 podera ocorrer em (02) dois anos através de Resolucdo aprovada pelo Plenario;

CAPITULO IX
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 27 — A avaliacdo de desempenho sera feita por uma comissao formada
por no minimo 03 (trés) servidores da Municipalidade que possuam escolaridade
em nivel superior ou mediante a contratagdo de empresa especializada.



Art. 28- O intervalo minimo para a realizagdo da avaliacao de desempenho
& de minimo de 02 (dois) anos contados a partir da publicacdo desta Resolugdo.

I - O Servidor em estagio probatdrio s6 podera se efetivar apos passar por
avaliacdo de desempenho a ser aprovado.

Art. 29 — Os critérios para avaliacdo de desempenho serao estabelecidos
por ato préprio da Mesa Diretora da Camara Municipal.

CAPITULO X
DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 30 — A estrutura administrativa e de pessoal prevista nesta Resolugao
entrara em funcionamento, gradativamente, 4 medida que as unidades
administrativas forem sendo implantadas, segundo a conveniéncia da Presidéncia e
as disponibilidades de recursos.

Art. 31 — As funcdes a serem desempenhadas pelo ocupante de cada
cargo criado ou mantido sdo as discriminacdes nos anexos de I a IV desta
Resolugao.

Art. 32 — As despesas decorrentes da implantacdo da reforma da estrutura
administrativa de que trata esta Resolugdo, correrdo a conta do orgamento
vigente.

Art. 33 — Revogam-se as disposicoes em contrario, em especial a
Resolucdo Legislativa n® 21 de 13 de dezembro de 2004, e Resolugdo Legislativa
n® 04 de 23 de marco de 2011, entrando a presente Resolucdo em vigor na data
de sua publicagao.

Do Jlorpte do Gl

Lino Pereira da Silva
Presidente da Camara Municipal de Sardoa



ANEXO I

ATRIBUICOES DOS CARGOS
CARGO CONCURSADO NIVEL SiMBOLO RECRUTAMENTO
Servical I A Concurso
ATRIBUICOES DO CARGO

I- Zelar pelos servigos de recepgao, portaria, limpeza do prédio, manutencdo, servicos
externos, postar correspondéncias, xerografar e autenticar documentos, providenciar
abastecimento da cantina e copa, manter organizagao geral das instalacoes;

II - Zelar pelo funcionamento e conservacdo da aparelhagem de som, orientando o
servico de sonorizacao durante as reunioes ou fora delas;

III — Manter controle sobre 0s servicos e uso de telefone pelos Servidores, Vereadores €
outras pessoas devidamente autorizadas pelo Presidente;

IV — Prestar o atendimento primario (informagao e encaminhamento) a todos 0s
interessados que se dirigem as dependéncias da Camara Municipal;

V- Servir 4gua ou lanche para o Gabinete do Presidente, Assessores e Servidores, quando
solicitada;

VI — Manter limpas e em perfeitas condicoes de higiene e conservacao 0s utensilios
utilizados nas dependéncias da Casa Legislativa;

VII — Proceder a limpeza das dependéncias da Camara Municipal;

VIII — Exercer fungdes correlatas por determinacdo do Presidente.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Minima | Nivel de Primeiro Grau Completo

Numero de Vagas 01 (uma)




ANEXO II

ATRIBUICOES DOS CARGOS
CARGO NIVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO
CONCURSADO
Secretario II A Concurso
Legislativa
ATRIBUICOES DO CARGO
I- Acompanhar o andamento de projetos em tramitagao na Camara

1I-

II1-

VI-

VII-
VIII-

Municipal, comparecendo nas reunioes da Camara Municipal;
Responder, em nome do Presidente, os oficios e requerimentos ao
mesmo destinado, oriundo do Executivo, outras entidades ou dos
vereadores;

Discutir com os vereadores € ASSESSOres assuntos e interesses do
Legislativo, principalmente 0s relacionados com os projetos de lei em
tramitacao;

Acompanhar 0 presidente da Camara, os servidores € AsSessores do
Legislativo, os vereadores, nos trabalhos das comissoes, sempre que
sua presenca for solicitada;

Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de
Controle Interno e da Procuradoria Juridica e Contabil sobre assuntos
referentes & Camara Municipal;

Supervisionar o correto envio da documentacdo a Camara Municipal
por ocasiao da prestacdo de contas do Prefeito ou outra qualquer que
for solicitada pela mesma;

Coordenar 0s servicos de Recursos Humanos da Camara Municipal;
Determinar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica,
decretos, portarias, resolucdes, informes administrativos e outros
atos normativos;

Determinar a identificagdo, o recorte € O arquivamento das
publicagbes efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem
a Municipalidade;

Determinar O registro sistematico de todos 0S contratos, convénios,
ajustes ou similares de que tenha participado o Municipio e informado
ao Legislativo Mucinicipal;

Determinar o registro, em livro préprio, do encaminhamento de
expedientes de uma unidade a outra, ou de um servidor ou vereador
a outro;

Elaborar o cronograma financeiro dos repasses do executivo
Municipal ao Poder Legislativo;

Programar, orientar, coordenar e controlar a execugao das dotacbes
orcamentdrias da despesa do poder Legislativo Municipal;

Manter os registros das contas € depdsitos bancarios em nome do
Legislativo Municipal, fornecendo a Contabilidade os elementos

| necessarios aos respectivos controles;

Yy
R



XX- Manter a

f XV-  Sob determinagdo de o Presidente emitir e assinar juntamente com 0|
mesmo os cheques para 0S pagamentos, depois de observado as
fases de processamento da despesa do Legislativo;

XVI- Prestar informagoes ao Presidente ou a quem ele autorizar, sobre a
situacdo financeira do Legislativo;

XVII- Realizar levantamento junto 2 Secretaria Municipal da Fazenda oS
valores dos duodécimos devidos ao Poder Legislativo Municipal,
observando o disposto no Art.29-A da Constituicao Federal do Brasil;

XVIII- Auxiliar a Contabilidade na discriminacdo das dotagdes orcamentarias
das despesas do Legislativo Municipal, com a finalidade de constar na
Proposta orgamentaria Anual;

XIX- Verificar a exatiddo e a legitimidade dos valores lancados em conta
corrente pelas instituicdes bancarias contratadas;

outros informativos relativos a movimentacdo de numerarios;
XXI- Desempenhar outras atividades inerentes ao Departamento
Financeiro e a Contabilidade da camara;

guarda dos extratos bancarios, avisos de lancamento €

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Minima

Nivel Médio Completo

Namero de Vagas

01 (uma)




ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS
CARGO NIVEL SIMBOLO | RECRUTAMENTO
COMISSIONADO
Contador III A Amplo
ATRIBUICOES DO CARGO

I — manter o controle Orgamentario e Financeiro de todos 0s niveis;

1I — acompanhar o atendimento dos objetivos e metas estabelecidos pela Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

1II - acompanhar a execugdo das metas previstas no Plano Plurianual;

IV — fazer a escrituracdo contabil simultaneamente no Sistema Orcamentario,
Financeiro e Patrimonial;

V - manter controle sobre os créditos adicionais e especiais;

VI - realizar avaliacdo periédica dos resultados quanto a eficiéncia e eficacia da
gestdo orgamentaria do Legislativo;

VII — escrituracdo do Dirio e Razao;

VIII — avaliar o fluxo de caixa;

IX — certificar a idoneidade dos documentos contabeis;

X — orientar a formagao de um processo de pagamento;

XI — fazer confronto periodico entre O Razdo Analitico dos restos a pagar €
efeitos a pagar e o Razdo Geral Contabil;

XII — manter controle sobre 0s restos a pagar;

XIII — manter controle contabil sobre o patrimdnio do municipio sob a
responsabilidade do Legislativo Municipal;

X1V — elaborar a prestagdo de contas do Legislativo;

XV - elaborar bimestralmente 0s relatorios resumidos da execucao
orcamentaria, gastos com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

XVI — elaborar semestralmente 0 relatério de gestdo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XVII — manter o presidente da Camara informado quando OCOrTer
descumprimento dos limites constitucionais;

XVIII — organizar em pastas 0S comprovantes de despesas em obediéncia as
Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado;

XXIV — encadernar em capa dura mensalmente, contendo a assinatura do
Presidente as Camara e do responsavel pela contabilidade demonstrando 0
nimero do CRC, os seguintes documentos contabeis:

a) demonstrativo do nimero mensal;

b) balancete da receita extraorcamentaria;

c) demonstrativo da arrecadacio extraorgamentaria;

d) minuta de receita extraorcamentaria diaria e sintética;

e) demonstrativo da despesa orcada com a realizada;

f) demonstrativo da despesa empenhada com a quitada;



g) diario;

h) razdo por conta bancaria;
i) razdo geral, consolidado;
j) relatdrio de tesouraria;

k) conciliagdes bancarias;

) extratos bancarios;
m) demonstrativo de despesa com a folha de pagamento;
n) demonstrativo de despesa com pessoal;
0) quaisquer outros demonstrativos ou relatorios especificos da Contabilidade;
XXV — as encadernagdes exigidas no inciso anterior deverao ser confeccionadas
com trés copias com as seguintes destinacoes:
a) a original para 0s arquivos da Camara € para uso do Tribunal de Contas do
Estado;
b) uma copia para o Sistema de Controle Interno;
¢) uma copia para O Presidente da Camara.
I.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Minima | Nivel Superior em Ciéncias Contabeis com registro no
Conselho Federal de Contabilidade.

Numero de Vagas 01 (uma) B




ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS
CARGO NIVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO
COMISSIONADO
Procurador Juridico IV A Amplo
ATRIBUICOES DO CARGO

I- Executar intervengdes judiciais e representar a Camara Municipal em
todas as instancias judiciarias;

II- Assistir em assuntos juridicos o Presidente;

III- Representar e defender em juizo, ou fora dele por designagao do
Presidente, todo e qualquer processo de interesse do legislativo;

IV- Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagdo e
jurisprudéncia;

V- Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a
interpretacdo de textos legais € projetos de leis e demais atos
normativos;

VI- Colaborar na elaboragdo de minutas de contratos, convénios, acordos e
ajustes;

VII- Redigir peticdes iniciais, contestacdes e outros expedientes de ordem
juridica;

VIII- Promover a revisao e a atualizacdo da legislacao municipal, em
colaboracio com outros 6rgdos municipais;

IX- Zelar pela regularizagdo dos arquivos e livros juridicos do patrimonio
municipal;

X- Emitir pareceres sobre questoes juridicas e legais;

XI- Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissoes,
os Servidores do Legislativo, inclusive 0 Sistema de controle Interno,
Comissdo de Licitagdo ou responsdvel por processo especifico;

XII- Redigir os projetos de Leis inclusive as justificativas dos mesmos,
justificar os vetos nos mesmos quando necessario decretos portarias,
regulamentos, contratos € demais documentos de natureza juridica,
orientar os repensaveis e participar quando necessario de processo
administrativo de qualquer natureza € acompanhar a realizacdo de
processos licitatorios no ambito do Legislativo Municipal com emissao
de pareceres;

XIII- Orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de
qualquer natureza;

XIV-Organizar e atualizar a coletinea de leis municipais, bem como das
legislacdes estadual e federal de interesse do Legislativo;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Minima | Nivel Superior em direito com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

| Nimero de Vagas 01 (uma)




ANEXO V

NIVEIS E SIMBOLOS
NIVEL]| A B | C D E F G H |
I [ 700,00 | 770,00 | 847,00 | 931,70 |1.027,87 1.130,35/1.243,38(1.367,71
I |1.027,59|1.130,341.243,37| 1.367,70 | 1.504,47 1.655,33| 1.820,86 2.002,94
T [1.500,20|1.545,72|1.700,29|1.870,31| 2.057,34 2.263,07|2.489,37|2.738,30
IV 11.600,00| 1.760,00(1.936,00(2.129,60|2.342,56 2.576,74|2.834,41 3.117,8?\




ANEXO V
NIVEIS E SIMBOLOS

NIVEL] A B C D E F G H |
1 700,00 | 770,00 | 847,00 | 931,70 |1.027,87 1.130,35|1.243,38(1.367,71
T [1.027,59|1.130,34 | 1.243,37| 1.367,70| 1.504,47 1.655,33 | 1.820,86|2.002,94
I | 1.500,20|1.545,72|1.700,29|1.870,31|2.057,34 2.263,07|2.489,37(2.738,30

le 1.600,00 | 1.760,00] 1.936,00|2.129,60| 2.342,56| 2.576,74 2.834,41|3.117,85




unicipal de Sardod

ESTADO DE MINAS GERAIS

" PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

RESOLUCAO LEGISLATIVA n° 02 /2012

“Dispbe sobre criacio de cargo na Estrutura
Organizacional do Poder Legislativo
Municipal e cria o Plano de Cargos e
Vencimentos dos Servidores do mesmo Poder
Legislativo Municipal de Sardoa”.

A Camara Municipal de Sardoa, Estado de Minas Gerais, por seus Vereadores,
aprovou e eu, Presidente, usando das atribuicdes que me confere a Lei Organica
do Municipio, promulgo a seguinte Resolucéo Legislativa:

Art. 1° - Fundado nos termos da Resolucdo Legislativa n® 05 de 20-04-2011, que
dispde sobre a “Estrutura Organizacional do Poder Legislativo Municipal e cria o
Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores do mesmo Poder Legislativo
Municipal de Sardoa”. fica criado um (1) cargo de Auxiliar de Contabilidade, com
atribuicdes e funcdes abaixo mencionados, com vencimento mensal previsto no

Nivel II, letra a, do Anexo V, com recrutamento modalidade concurso, da Camara
Municipal de Sardoa.

Art. 2° - Compete ao Auxiliar de Contabilidade, ocupante do cargo ora criado:

[ — Auxiliar o Contador profissional da Camara Municipal de Sardod, nas
seguintes atribuicoes:

a manter o controle Orcamentario e Financeiro de todos os niveis;

Il — acompanhar o atendimento dos objetivos e metas estabelecidos pela Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

1] - acompanhar a execugao das metas previstas no Plano Plurianual,

IV — fazer a escrituracdo contabil simultaneamente no Sistema Orcamentario,
Financeiro e Patrimmonial;

V - manter controle sobre os créditos adicionais e especiais;

VI - realizar avaliacdo periédica dos resultados quanto & eficiéncia e eficacia da
gestdo orcamentaria do Legislativo;

VII — escrituracao do Diario ¢ Razao;

%
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k. Camara Municipal de Sardod
S

ESTADO DE MINAS GERAIS

TAMEN
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

V111 - avaliar o fluxo de caixa,

IX - certificar a idoneidade dos docuinentos contébeis;
¥ — orientar & formacao de um processo de pagamento;

X1 — fazer confronto periodico entre O Razao Analitico dos restos a pagar € efeitos
apagareo Razao Geral Contabil;

XI1 — manter controle sobre os restos a pagar;

| X1l - manter controle contabil sobre o patrimonio do municipio sob a
responsabﬂidade do Legislativo Municipal;

K1V - elaborar a prestacao de contas do Legislativo;

XV — elaborar bimestralmente 08 celatorios resumidos da execucao orcamentaria,
gastos com pessoal nos termos da Leide Responsabilidade Fiscal;

XVI - elaborar semestralmente 0 relatorio de gestao fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XVil - manter O presidente da Camara informado quando OCOITEL
descumprimento dos limites constitucionais;

¥Vl — organizar €m pastas 08 comprovantes Ge despesas em obediéncia as
Instrucgdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado;

¥IX - encadernar em capa dura mensalmente, contendo a assinatura do
# B

©3EL Presidente -as Camara € do responsavel pela contabilidade demonstrando ©
' aumero do CRC, 08 seguintes documentos contabeis:

a) demonstrativo do nimero mensal;

b) balancete da receita extraorcamentarnia;

c) demonstrativo da arrecadacao extraorgamentéria;

d) minuta de receita extraor¢amentaria diaria e sintética;
e) demonstrativo da despesa orcada com & realizada;

f) demonstrativo da despesa empenhada com @ quitada;
g) diario;

h) razéo por conta bancéria;

i) razdo geral, consolidado;

j) relatério de tesouraria;

k) conciliagoes bancarias;

1) extratos bancarios;

m) demonstrativo de despesa com a folha de pagamento;

3
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ESTADO DE MINAS GERAIS

PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Ll
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n) demonstrativo de despesa com pessoal;

0) quaisquer outros demonstrativos ou relatérios especificos da Contabilidade,
p - licitagoes;

q - compras.

R - empenhos.

XXX - as encadernacgdes exigidas no inciso anterior deverdo ser confeccionadas
com trés copias com as seguintes destinacées:

a) a original para os arquivos da Camara e para uso do Tribunal de Contas do
Estado;

b) uma cépia para o Sistema de Controle Interno;
¢) uma copia para o Presidente da Camara.

Art. 3° - As despesas decorrentes dos efeitos desta Resolucdo Legislativa
correrao a conta do orcamento vigente e subsequentes.

Art. 4° - Revogam se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 5° - Esta Resolucgéo Legislativa entra em vigor na data de sua publicagio no

Quadro de Avisos da Camara Municipal de Sardod, forma do artigo 87, § 2° da Lei
Organica Municipal local.

Céamara Municipal de Sardoa, MG, 15 de fevereiro de 2012.
W” W Al Sylece
LINO

EREIRA DA SILVA

Presidente da Camara Municipal de Sardoa.

Camara Municipal de Sardod
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