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RESOLUCAO LEGISLATIVA N2 015/2008

Dispoe sobre a nova Estrutura Organizacional
e a criagdo de Cargos na Camara Municipal

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Carmo do Paranaiba, Estado
de Minas Gerais, de conformidade com o disposto no inciso X do art. 37, da Consti-
tuicdo Federal; inciso I, do art. 69 da Le1 Organica Municipal, promulga a seguinte
Resolucao.

CAPITULO |
Das Fungoes do Poder Legislativo Municipal

Art. 1° O Poder Legislativo Municipal sera constituido por Vereadores, eleitos pe-
la populacao para representa-la, no cumprimento das seguintes funcoes:

| - Funcdo Legislativa, que consiste, precipuamente, na elaboracao das Leis

de competéncia do Municipio, obedecendo a Lei Organica Municipal quanto a ini-
clativa, a tramitacao e a classificacao, respeitando a Constituicdo Estadual, Federal e
outros ordenamentos juridicos;

Il - Funcao Fiscalizadora, que consiste no acompanhamento regular e perma-
nente dos atos da Administracao Municipal;

a) a fiscalizacao exercida pela Camara Municipal evidenciara o acompanha-
mento dos gastos municipais, verificando se os recursos publicos estdo sendo aplicados
de acordo com as normas legais, em especial a Legislacao Orcamentaria;

b) a Camara Municipal no exercicio de sua funcao fiscalizadora tera como Or-
gaos auxiliares o Sistema de Controle Interno do Executivo e o Tribunal de Contas do Es-

tado de Minas Gerais.

Il - Funcao de Assessoramento, exercida atraves de indicagbes aprovadas pelo
Plenario, propondo mudancas, apresentando sugestdes ou acdes atraves de ato adminis-
trativo de competéncia do Executivo;

IV - Funcao Administrativa, que consiste em administrar os recursos no ambito
da Casa Legislativa, envolvendo a sua organizagao interna, atraves de sua estruturagcao
de servicos administrativos e de seu quadro de pessoal.
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Divisao |
Da Estrutura da Camara Municipal

Art. 2° A estrutura da Camara Municipal que atua no Processo Legislativo é cons-
tituida pelo:

| - Plenario;

Il - Mesa Diretora;
Il - Comissdes.

§ 1° O Plenario € composto pela totalidade dos Vereadores, e tem competéncia
para:

| - aprovar ou rejeitar projetos de lei;

Il - votar as Indicagbes, Requerimentos, Mocdes, Resolucdes, Decretos Legis-
lativo, Pedidos de Providéncias, Emendas a Lel Organica Municipal e Projetos de Leli em
Geral.

lll - definir situacdes nao esclarecidas pela legislacao;

IV - o Plenario e soberano e competente para decidir os assuntos da al¢cada
municipal.

§ 2° O Orgao diretivo da Camara Municipal € a Mesa Diretora, constituida pelo
numero de membros determinados pela Leli Organica Municipal e no Regimento Interno,
a quem compete dirigir os trabalhos legislativos.

| - compete a Mesa Diretora autorizar despesas, adquirir materiais, nomear e
exonerar servidores € tomar providéncias necessarias ao funcionamento do Poder Legis-
lativo Municipal, independente de deliberacao do Plenario.

§ 3° As Comissdes sao orgaos que opinam sob a forma de parecer, sobre mate-
rias que serao decididas pelo Plenario.

| - o numero de comissdes e suas composicdes obedecera ao disposto na Lel
Organica Municipal e no Regimento Interno e podem ser divididas em:

a) Permanentes;
b) Temporarias.
Divisao |l
Do Controle

Art. 3° O controle das atividades do Poder Legislativo Municipal sera exercida em
todas as Unidades Orcamentarias, compreendendo:

——
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| - o controle dos repasses recebidos do Executivo Municipal, sua aplicacao e
guarda dos bens do municipio sob a responsabilidade do Legislativo;

Il - o Controle Interno sera realizado pelo Sistema de Controle Interno do Legis-
lativo Municipal, que editara instru¢cdes normativas disciplinando procedimentos e adotan-
do as seguintes formas de Controle:

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

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

c) controle subsequente ou corretivo que se efetiva apds a conclusédo do ato
controlado, visando corrigir-lhe eventuais defeitos, declarar a sua nulidade ou dar-lhe efi-
cacia.

Divisao lli
Da Coordenacao

Art. 4° As atividades da Camara Municipal, especialmente as administrativas, se-
rao objeto de permanente coordenacao e deliberacao da Mesa Diretora, de acordo com
as atribuicées constantes da Lei Organica Municipal e no Regimento Interno.

Divisao IV
Da Delegacao de Competéncias ou de Atribuicoes

Art. 5° A delegacdo de competéncias ou de atribuicées sera utilizada como ins-
trumento de descentralizacao administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as de-
cisdes.

Art. 6° E facultada a Mesa Diretora delegar, por ato préprio, competéncias e atri-
buicoes a servidores subordinados, para a pratica de atos administrativos.

CAPITULO Ii
Da Organizagao Basica do Poder Legislativo

Art. 7° A estrutura organizacional basica do Poder Legislativo Municipal de Carmo
do Paranaiba € constituida das seguintes unidades administrativas, diretamente subordi-
nadas a Presidéncia:

§ 1° Unidades de assisténcia e assessoramento direto:

| - Gabinete da Presidéncia;
Il - Gabinetes dos Vereadores:

S
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Il - Secretaria Geral da Camara;
IV - Controle Interno; |
V - Assessoria Juridica:

§ 2° Unidades de atividades especificas:
| - Departamento de Administracéo;

Il - Departamento de Planejamento e Financas;

CAPITULO lii
Das Competéncias e Estrutura das Unidades

Divisao |
Do Gabinete do Presidente

Art. 8° Compete ao Gabinete da Presidéncia e aos Gabinetes dos Vereadores,
prestarem assisténcia ao Presidente da Camara Municipal e aos Vereadores, no desem-
penho de suas atribuicoes e, em especial, nos assuntos relacionados com representacao
politica, atendimento ao publico e articulacao com as autoridades politicas federais, esta-
duais € municipais.

Divisao |l
Da Secretaria Geral da Camara Municipal
Art. 9° Compete a Secretaria Geral da Camara Municipal prestar assisténcia ao
Presidente do Legislativo Municipal e aos demais Vereadores no desempenho de suas
atribuicoes.

§ 1° Sao atribuicbes da Secretaria Geral da Camara:

| - receber, abrir, protocolar e encaminhar toda a correspondéncia enviada a
Camara Municipal;

Il - redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a correspondéncia da Camara;

lll - promover o andamento de todos os papéis em plenario e nas Comissoes;

IV - redigir e fazer publicar as atas das reuniées na forma da legislagao em vi-
gor;

V - emitir, expedir e receber documentos afetos a Camara;

I
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VI - Iinformar sobre assuntos que dizem respeito a Camara, dentro de sua com-
peténcia;

VIl - receber, identificar e encaminhar as pessoas que se dirigirem a Camara;

VIl - determinar o registro, arquivo das Leis, Emendas a Lei Organica, Decretos
Legislativos, Portarias, Resolucdes, Informes Administrativos e outros atos normativos:;

IX - determinar a identificagcao, o recorte e o arquivamento das publicacdes efe-
tuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

X - determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes
ou similares de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal:

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

XIl - criar e manter atualizada a home page da Camara Municipal, fazendo cons-
tar todas as publicagdes de carater informativo, educativo ou de orientacdo social;

Xl - cuidar do cerimonial em ocasidées de posse, eventos, reunides solenes e
festividades no ambito do Legislativo Municipal.

Divisao lli
Do Controle Interno

Art. 10. O Sistema de Controle Interno do Legislativo Municipal é o orgao
responsavel pelo conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos interliga-

dos, utilizados com vistas a assegurar que os objetivos sejam alcancados, de forma

confiavel e concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da gestdao dos recursos
publicos, além de:

| - exercer funcdes fiscalizadoras sobre as operacdes contabil, financeira, or-
camentaria, operacional e patrimonial,

Il - salvaguardar os interesses econdmicos, patrimoniais e sociais do Legislativo;

lll - prevenir e detectar fraudes e erros ou situacoes de desperdicios, praticas
administrativas abusivas, antiecondmicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito;

IV - precisar e dar confiabilidade aos informes e relatorios contabeis, financeiros
e operacionais;
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V - assegurar o acesso aos bens e informacdes e que a utilizacdo desses ocor-
ra com a autorizacao de seu responsavel;

VI - estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo
procedimentos atraves de instrugcdes normativas;

VIl - dar qualidade as politicas existentes, conjugar os objetivos da organizacao;

VIl - garantir que as transacdes 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 e a avaliacao dos efeitos das realiza-
coes,;

X - promover operacoes ordenadas, econdémicas, eficientes e efetivas e a qua-
lldade dos produtos e servicos em consonancia com seus objetivos;

Xl - assegurar o cumprimento de leis, atos normativos e regulamentos;
Xll - salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo;

Xl - assegurar a revisao da legislacao municipal, conforme ordenamento juridico
atualizado:

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

XV - adotar quaisquer outros procedimentos para o bom desempenho das fun-
cOes da instituicao.

Divisao IV
Da Assessoria Juridica
Art. 11. Compete a Assessoria Juridica prestar orientacao juridica aos Vereado-

res e Servidores da Camara Municipal, no sentido de assegurar os direitos e fazer cum-
prir os deveres dos cidadaos em beneficio da coletividade, alem de:

| - executar intervencdes judiciais e representar o Legislativo Municipal em todas
as instancias judiciarias;

Il - assistir o Presidente em assuntos juridicos;

lll - representar e defender em juizo, ou fora dele por designacao do Presidente,
todo e qualquer processo de interesse do Legislativo;
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IV - promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacao e jurispru-
déncia;

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

VI - colaborar na elaboracao de minutas de contratos, convénios, acordos e ajus-
tes:

VIl - redigir peticoes Iniciais, contestacoes e outros expedientes de ordem juridica;

VIll - promover a revisao e a atualizagao da legislacao municipal, em colaboracao
com outros orgaos municipais;

IX - zelar pela regularizacao dos arquivos e livros juridicos do patriménio munici-
pal;

X - emitir pareceres sobre questoes juridicas e legais;

Xl - assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissodes, 0s
Servidores do Legislativo, o Sistema de Controle Interno, Comissao de Licitacao ou res-
ponsavel por processo especifico;

XIl - redigir os Projetos de Leis e as justificativas dos mesmos, apreciar os vetos
quando necessario, decretos, portarias, regulamentos, contratos e demais documentos
de natureza juridica, orientar os responsaveis e participar quando necessario de proces-
so administrativo de qualquer natureza e acompanhar a realizacao de processos licitato-
rlos no ambito do Legislativo Municipal com emissao de pareceres;

XIll - orientar e participar nos inqueritos e processos administrativos de qualquer
natureza,

XIV - organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como da legisla-
cao estadual e federal de interesse do Legislativo;

Divisao V
Do Departamento de Administracao

Art. 12. Compete ao Departamento de Administracdo as funcdes de Compras,
Administracdo de Recursos Humanos, Patriménio, Manutencao fisica, Conservagao e

Limpeza em geral:
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§ 1° Sao procedimentos de Compras:

| - elaborar fluxo de material consumido pelas unidades administrativas da
Camara:

Il - manter controle especifico de entrada e saida de material e bens sob res-
ponsabilidade do Poder Legislativo Municipal;

lll - efetuar o controle administrativo de dispéndios com material de consumo e
de reparos de material permanente;

IV - escriturar o movimento interno de bens de consumo, bem como o controle
de seu fluxo, atraves do sistema de requisicao;

V - Iinformar ao Presidente, em carater confidencial e por escrito, as alteracées
de niveis de consumo de material de expediente e outros bens de consumo;

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

VIl - as novas compras sO poderao ser autorizadas apds a verificacao do esto-
que,

VIIl - a Divisao de compras solicitara a Contabilidade da Camara, a emissao da
nota de empenho que devera conter a autorizacao do Presidente;

IX - 0s processos Licitatorios e contratos deverao ser submetidos a apreciacao do
Sistema de Controle Interno e do Assessor Juridico que emitirdo pareceres atestando sua
regularidade;

X - verificar as notas fiscais, confrontando-as com as requisi¢ées, providenciando
a conferéncia e liguidando a despesa e atestando o recebimento dos materiais e ou ser-
VICOS.

§ 2° Sao procedimentos de Administragao de Recursos Humanos:

| - confeccao de pasta individual dos Vereadores e Servidores;

Il - manter arquivo proprio de toda a legislacao e documentos pertinentes aos
Recursos Humanos da Camara,;

Il - manter controle de nomeacao e exoneracao de servidores;

IV - manter a ficha financeira atualizada dos Vereadores e Servidores, por meio
eletrénico ou manual;

V - manter tabela e controle sobre contratacdes temporarias, demonstrando a
data de contratacao e a vigéncia do contrato;

X
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VI - controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;
VIl - controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario;

VIl - controle das exigéncias contidas nas Instrucdes Normativas do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais;

IX - criacao do sistema de avaliacao periddica do Servidor em obediéncia ao
disposto no § 1° Inciso |ll do artigo 41 da Constituicao Federal;

X - Instituir e manter programa de capacitacdo e treinamento permanente dos
servidores, objetivando a profissionalizagcdo, em conjunto com os demais setores;

Xl - controle e elaboracao da folha de pagamento mensal;
XIl - manter controle da folha de subsidio dos Vereadores em pastas especificas;

XIll - acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites permi-
tidos pela legislacao vigente;

XIV - aplicacao das normas pertinentes ao setor contido na Lei de Responsabili-
dade Fiscal,

XV - controle de recolhimento das contribuicbées previdenciarias com o correto
preenchimento da GFIP;

XVI - calcular e emitir respectivas guias de encargos da folha de pagamentos;

XVIlI - como medida de seguranca, o Departamento de Administracdo, devera
providenciar € manter copia, em registro magnetico ou eletrénico, de todos os dados ca-
dastrais dos servidores do Legislativo, em lugar seguro, fora das dependéncias da area;

XVIIl - manter cadastro e registro de servidores, organizados por unidades orca-
mentarias;

XIX - providenciar apropriacao, calculo e solicitacao de pagamento dos encargos
trabalhistas e previdenciarios incidentes sobre a folha de pagamentos, dentro dos prazos
estabelecidos pela legislacao competente.

§ 3° Sao procedimentos de Patrimonio:

| - manter atualizado o rol dos bens préprios de natureza mobiliaria € imobilia-
ria do Municipio sob a responsabilidade do Legislativo;

Il - confeccionar os termos de guarda e de responsabilidade dos bens de natu-
reza movel, inclusive recolhendo as assinaturas dos detentores da guarda dos mesmos;




CAMARA MUNICIPAL DE CARMO DO PARANAIBA

Rua Pref. Ismael Furtado n° 335 - Centro

E-mail: camaracalnetsite.com.br - Site: www.cmcp.mg.gov.br
Telefax: Oxx 34 3851-2150 / 3851-3366 / 9967-0149

CEP: 38.840-000 - Carmo do Paranaiba - MG.

lll - manter registro unico dos bens municipais sob responsabilidade do Legisla-
tivo, com indicacao satisfatoria de seu estado de conservacao e responsavel;

IV - manter registro sistematico e rotineiro de reparos efetuados em imoveis do
municipio utilizados pelo Legislativo;

V - recomendar ao Presidente as providéncias necessarias a conservacao dos
pbens municipais, podendo, para tanto, proceder a producao antecipada de provas perici-
ais e fotograficas.

§ 4° Sao procedimentos de Manutengao, conservacao e limpeza:

| - zelar pelos servigcos de recepcao, portaria, impeza e manutencao do pre-
dio;

Il - providenciar o abastecimento da cantina e da copa;

Il - manter a organizacao geral das instalacoes internas e externas do Legislati-
VO;

IV - zelar pelo funcionamento e conservacao da aparelhagem de som, orientan-
do o servigo de sonorizacao durante as reunides ou fora delas;

V - manter controle sobre os servicos e uso de telefone pelos Servidores, Verea-
dores e outras pessoas devidamente autorizadas pelo Presidente.

Divisao Vi
Do Departamento de Planejamento e Financas

Art. 13. Compete ao Departamento de Planejamento e Financas prestar orienta-
cao contabil e financeira a todos os Vereadores e aos Servidores da Camara Municipal,
no sentido de orientar a elaboracao de pecas orcamentarias e aprovacao de materias de

carater financeiro, alem de:
§ 1° Sao procedimentos de Planejamento e Tesouraria:
| - publicar o quadro de cotas de repasse ao Legislativo;

Il - manter a escrituracao do livro de tesouraria de forma convencional ou ele-
tronica com fechamento de saldos;

lll - escrituracao de livros de contas correntes de forma convencional ou eletro-
nica; |

IV - manter a movimentacao financeira em bancos oficiais;

N,
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V - emissao de cheques assinados por, no minimo, dois membros da Mesa Di-

VI - realizar a conciliacao regular dos saldos bancarios;
VIl - manter a guarda de talées de cheques em lugar sequro;
VIl - manter o acesso restrito de pessoas estranhas ao departamento;

IX - autorizar pagamentos somente mediante nota de empenho, depois de obe-
decido todas as suas fases;

X - manter estreito relacionamento com a Contabilidade para programacao de
desembolso;

Xl - elaborar fluxo de caixa.

§ 2° Sao procedimentos de Contabilidade:

| -  manter o controle Orcamentario e Financeiro da Camara Municipal em todos
0S nivels;

Il - acompanhar o atingimento dos objetivos e metas estabelecidos pela Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

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

IV - fazer a escrituracao contabil simultaneamente no Sistema Orcamentario, Fi-
nanceiro e Patrimonial;

V - manter controle sobre os creditos adicionais e especiails;

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

VIl - escrituracao do Diario e Razao;

VIl - avaliar o fluxo de caixa;

IX - certificar a idoneidade dos documentos contabels;
X - orientar a formacao de um processo de pagamento;

Xl - fazer confronto periddico entre o razdo analitico dos restos a pagar e efeitos
a pagar e o Razao Geral Contabill

A4
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Xl - manter controle sobre os restos a pagar;

XIll - manter controle contabil sobre o patriménio do municipio sob a responsabi-
lidade do Legislativo Municipal;

XIV - elaborar a prestacao de contas do Legislativo;

XV - elaborar bimestralmente os relatérios resumidos da execucao orcamentaria,
gastos com pessoal nos termos da Lel de Responsabilidade Fiscal;

XVI - elaborar semestralmente o relatério de gestao fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XVIl - manter o Presidente da Camara informado quando ocorrer descumprimen-
to dos limites constitucionais.

XVIII - organizar em pastas os comprovantes de despesas em obediéncia as Ins-
trucoes Normativas do Tribunal de Contas do Estado;

XIX - encadernar em capa dura mensalmente, contendo a assinatura do Presi-
dente da Camara e do responsavel pela Contabilidade demonstrando o niumero do CRC,
0s seguintes documentos contabeis:

a) demonstrativo do numerario mensal;

b) balancete da receita extraorcamentaria;

c) demonstrativo da arrecadacao extraorcamentaria;

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) razao por conta bancaria;

1) razao geral, consolidado;

) relatorio de tesouraria;

k) conciliagbes bancarias;

) extratos bancarios;

m) demonstrativo de despesa com a folha de pagamento;

n) demonstrativo da despesa com pessoal;
0) quaisquer outros demonstrativos ou relatorios especificos da Contabilidade.

XX - as encadernacdes deverao ser confeccionadas com trés copias com as se-
guintes destinacoes:
a) a original para os arquivos da Camara e para uso do Tribunal de Contas do

Estado;
b) primeira copia para o Sistema de Controle Interno;

c) segunda copia para o Presidente da Camara;
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CAPITULO IV
Das Denominacoes e Tabela de Vencimentos

Art. 14. Para o entendimento desta Resolucao entende-se como:

§ 1° Cargo € o conjunto de fungdes que sao iguais quanto a natureza e as especi-
ficacbes exigidas do ocupante.

§ 2° Funcao ou Atribuicao € o conjunto de tarefas atribuidas a cada individuo da
organizacao.

§ 3° Carreira Individual € a sucessao de cargos ocupados por um individuo em
sua vida profissional.

§ 4° Vencimento € o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do
cargo;

§ 5° Remuneracao € a retribuicao pecuniaria, representada pela parte fixa, mais
vantagens pessoais;

§ 6° Nomeacao € o ato administrativo para o provimento de cargo efetivo ou em
comissao.

§ 7° Exoneracao € o ato administrativo para a dispensa do ocupante de cargo
efetivo ou em comissao.

§ 8° Recrutamento Amplo € quando a escolha para ocupar o cargo em comissao
e feita entre servidores ou ndo da Municipalidade.

§ 9° Recrutamento Limitado € quando a escolha para ocupar o cargo em comis-
sao e feita entre servidores efetivos do Legislativo.

§ 10. Progressao € a elevacao do vencimento do servidor, dentro de sua faixa, no
primeiro vencimento posterior ao que estiver enquadrado, obedecidos os critérios da ava-
llacao de desempenho.

| - A tabela de vencimentos dos cargos previstos nesta Resolucao sera estabe-
lecida por Lel.

CAPITULO V
Do Provimento dos Cargos em Comissao

Art. 15. Para a implantacao da estrutura organizacional definida nesta Resolucao,
ficam criados os cargos de provimento em comissao cujas denominagdes, quantitativos,
atribuicoes, simbolos, nivel e classe constam nos Anexos |, Il e lll, que integram esta Re-
solucao.
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Art. 16. Para os efeitos do disposto no inciso V, do art. 37, da Constituicdo Fede-
ral, consideram-se:

§ 1° Cargos em comissdo sao aqueles de recrutamento amplo, de livre nome-
acao e exoneragdo pela Mesa Diretora da Camara Municipal, assim denominados:

| - Secretario Geral,

Il - Assessor Juridico:

lll - Controlador Interno;

IV - Chefe de Departamento;
V - Assessor Legislativo;

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, assim denominados:

| - Assistente Contabill;

Il - Oficial Legislativo;

lll - Recepcionista;

IV - Auxiliar Legislativo;

V - Auxiliar de Servicos Geralis.

§ 1° As denominacgébes, quantitativos e atribuicdes dos cargos efetivos constam
dos Anexos |, Il e lll que integram esta Resolucao.

§ 2° Uma vaga para o cargo de Auxiliar Legislativo sera destinada, exclusivamen-
te, a portador de necessidade especial, desde que haja compatibilidade entre a deficién-
cla apresentada e as atribuicées do cargo.

Art. 18. Os requisitos minimos de escolaridade, exigidos para acesso aos cargos,
sao os constantes do Anexo Il que integra esta Resolucao.

Art. 19. Os servidores da Camara Municipal serdao agrupados por cargos, com
respectivo vencimento, no Quadro Geral dos Servidores do Poder Legislativo.

Art. 20. O Quadro Geral dos servidores do Poder Legislativo € composto de car-

gos efetivos, de confianga e em comissao, constantes dos Anexos | e |l, que integram es-
ta Resolucao.

A
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Paragrafo unico. Cada cargo sera representado e identificado por coédigo, cons-
tante nos Anexos |, Il e lll que integram esta Resolucao.

CAPITULO VI
Do Vencimento e Vantagens Pecuniarias

Art. 21. Os vencimentos para os cargos efetivos e em comissao criados por esta
Resolucao serao estabelecidos por lei.

Art. 22. O servidor que vier a substituir outro servidor ocupante de cargo em co-
missao, por periodo superior a 15 (quinze) dias, tera direito a percepcao da diferenca en-
tre 0 seu vencimento e o do cargo em comissao, durante o periodo da substituicao.

Art. 23. Aos servidores do legislativo sao assegurados os mesmos direitos e van-
tagens previstos na Lel n.° 1.065/86, que instituiu o Estatuto dos Servidores do Municipio
de Carmo do Paranaiba, bem como exigidos os respectivos deveres.

CAPITULO VI
Disposicoes Gerais e Finais

Art. 24. A estrutura administrativa e de pessoal prevista nesta Resolucao en-
trara em funcionamento, gradativamente, a medida que as unidades administrativas
forem sendo implantadas, segundo a conveniéncia da Mesa Diretora e as disponibili-
dades de recursos.

Art. 25. O Regime Juridico dos servidores do legislativo € de natureza estatutaria,
regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Carmo do Paranaiba.

Art. 26. No prazo maximo de 180 dias a Camara Municipal realizara Concurso
Publico para provimento dos cargos efetivos criados por esta Resolugao;

Art. 27. As despesas decorrentes da implantacado da estrutura administrativa ae
que trata esta Resolucao, correrao a conta do orgcamento vigente.

Art. 28. Integram esta Resolucao os seguintes Anexos:

| - Anexo | — Cargos Efetivos
Il - Anexo Il — Cargos em Comissao
lll - Anexo Il — AtribuicOes dos Cargos

N\
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Art. 29. Revogam-se as disposi¢cdées em contrario, especialmente a Resolucao
Legislativa n® 001/2004, entrando a presente Resolucao em vigor na data de sua publica-
cao.

Camara Municipal de Carmo do Paranaiba — MG, 21 de julho de 2008.
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Adell Rodrlgues de Souza Filho
Vice- Presidente
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Joao Dias da Silva Filho
Secretario
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QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
CARMO DO PARANAIBA - MINAS GERAIS

CODIGO DOS CARGA HORARIA
CARGOS QUAN RECRUTAMENTO

CARGOS SEMANAL
Assistente Contabil ASCON 01 CONCURSO 30 HORAS
Auxiliar de Servicos Gerais ASG 02 CONCURSO 30 HORAS
Auxiliar Legislativo AUXLE 02 CONCURSO 30 HORAS
Oficial Legislativo OFLEG 03 CONCURSO 30 HORAS
Recepcionista RECEP 01 CONCURSO 30 HORAS

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE
CARMO DO PARANAIBA - MINAS GERAIS

cODIGO DOS CARGA HORARIA
CARGOS QUANT. RECRUTAMENTO
CARGOS SEMANAL
Assessor Legislativo ASSLE 03 AMPLO DEDIC. EXCLUSIVA
Assessor Juridico ASJUR 01 AMPLO DEDIC. EXCLUSIVA
Chefe de Departamento CHDEP 02 AMPLO DEDIC. EXCLUSIVA
Controlador Interno CONTI 01 AMPLO DEDIC. EXCLUSIVA
Secretario Geral SECGE 01 AMPLO DEDIC. EXCLUSIVA

Camara Municipal de Carmo do Paranaiba — MG, 21 de julho de 2008.

Adeli Rodrigues de Souza Filho
Vice-Presidente

Joao Dlaé\ | Silva Filho
Secretério

A/
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ANEXOILT DA RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 01572008

ATRIBUIGOES DO CARGO
CODIGO RECRUTAMENTO
CARGO DE CONFIANCA
ASSESSOR LEGISLATIVO ASSLE ~AMPLO
ATRIBUICOES

® [Executar as atribuicoes delegadas pelo Presidente;

® Assessorar os Vereadores em assuntos Politicos:

® Representar o Vereador em ocasides especiais quando lhe for delegada esta funcao;

e Auxiliar o Gabinete em assuntos administrativos e parlamentares;

e Executar outras atribuicoes correlatas;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Ensino médio completo

03

Numero de Vagas

19
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ANEXOIIL2 DA RESOLUCAO LEGISLATIVA N°¢ 015/2008.

ATRIBUICOES DO CARGO

) CODIGO RECRUTAMENTO
CARGO EM COMISSAO
| ASJUR AMPLO
ASSESSOR JURIDICO
ATRIBUICOES DO CARGO

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

Assistir em assuntos juridicos o Presidente;

Representar e defender em juizo, ou fora dele por designacao do Presidente, todo e qualquer processo de inte-

resse do legislativo;
Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legisla¢ao e jurisprudéncia;

Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretacdo de textos legais e projetos de leis e

demais atos normativos;

Colaborar na elaboragao de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes;

Redigir petigcoes iniciais, contestagoes e outros expedientes de ordem juridica;

Promover a revisao e a atualizagao da legislagdo municipal, em colaboragdo com outros 6rgaos municipais;
Zelar pela regularizagao dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal;

Emitir pareceres sobre questoes juridicas e legais;

Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes, os Servidores do Legislativo, inclusive

0 Sistema de Controle Interno, Comissao de Licitacao ou responsavel por processo especifico;

Redigir os Projetos de Leis inclusive as justificativas dos mesmos, justificar os vetos nos mesmos quando ne-
cessario, decretos, portarias, regulamentos, contratos e demais documentos de natureza juridica, orientar os
repensaveis e participar quando necessario de processo administrativo de qualquer natureza e acompanhar a

realizagao de processos licitatorios no ambito do Legislativo Municipal com emissao de pareceres;
Orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de qualquer natureza;

Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como das legislacoes estadual e federal de interesse

do Legislativo.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Bacharel em Direito com registro na Ordem dos Advogados

01
Numero de Vagas
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ANEXOIUIL3 DA RESOLUCAO LEGISLATIVA N 015/2008.

ATRIBUICOES DO CARGO

CODIGO RECRUTAMENTO
CARGO CONCURSADO
ASSISTENTE CONTABIL ASCON Concurso
ATRIBUICOES DO CARGO

e FElaborar planos de contas e executar trabalhos contabeis complexos da Camara:

e (Coordenar e orientar os lancamentos diarios de documentos contabeis:

e FElaborar balancetes mensais e balanco anual;

® Processar empenhos e elaborar as prestacoes de contas da Camara;

® Auxiliar vereadores e comissoes no exame das contas da Prefeitura:

® Assessorar a Camara no preparo do orcamento do legislativo;

e Examinar empenhos, verificando a disponibilidade or¢camentaria e financeira, classificando a

despesa em elemento proprio;

e Elaborar demonstrativos de despesa de custeio, por unidade or¢camentaria;

e Propor normas internas contabeis;

® Assinar atos e fatos contabeis:

¢ QOrganizar dados para a proposta or¢camentaria

e Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

e Analisar balancos;

e Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-los;:

® Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a financas, contabilidade e e-

Xecugao orcamentaria;

e Controlar verbas recebidas e aplicadas;

e [Executar servigos de auditoria interna;

e [Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos

Curso Técnico ou Superior em Contabilidade e Registro no CRC

Numero de Vagas

01
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ANEXOIL4 DARESOLUCAO LEGISLATIVA N° 015/2008.

ATRIBUICOES DO CARGO
CODIGO RECRUTAMENTO
CARGO CONCURSADO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS ASG Concurso
ATRIBUICOES DO CARGO

Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;
Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e copa;
Servir cafe e lanches;

Executar atividades de limpeza e conservagao nas dependéncias dos diversos setores da

Camara Municipal,;

Auxiliar em pequenos consertos e mudang¢as de moveis, quando solicitado;
Manter organizados e conservados 0s materiais utilizados na execug¢ao dos servicos:;
Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

Manter a devida higiene das instalagoes sanitarias e da cozinha;

Manter a arrumacgao da cozinha limpando recipientes e vasilhame;
Remover o po de moveils, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno;

Coletar o lixo nos depositos, recolhnendo-o adequadamente;

Remover ou arrumar moveis e utensilios;

Solicitar material de copa e cozinha;

Encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Alfabetizado

Numero de Vagas

02

t;“i-:)
.
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ANEXOIULS DA RESOLUCAO LEGISLATIVA N°015/2008.

ATRIBUICOES DO CARGO

CODIGO RECRUTAMENTO
CARGO CONCURSADO
AUXILIAR LEGISLATIVO AUXLE CONCURSO
ATRIBUICOES DO CARGO

® Realizar servigos de postagem e recebimento de correspondéncias;

® Realizar servigos externos de pequenas compras, pagamentos, eftc;

e Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de docu-

mentos, mensagens ou pequenos volumes;

e Apoiar os Oficiais Legislativos em suas tarefas mais simples, quando determinado pela che-

fia:

® Recepcionar 0s municipes que se dirigirem a Camara Municipal;

¢ Apoiar os Auxiliares de Servigos Gerais em suas tarefas mais complexas, quando determi-

nado pela chefia;
® Atender telefones e anotar recados;

e Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Nivel Fundamental Completo

Numero de Vagas

02 — Sendo 01 para portadores de necessidades especiais
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ANEXOIIL6 DA RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 015/2008.

ATRIBUIGOES DO CARGO
i CODIGO RECRUTAMENTO
CARGO EM COMISSAO
CHEFE DE DEPARTAMENTO CHDEP AMPLO
ATRIBUICOES DO CARGO

e Auxiliar o Secretario Geral na realizacao de suas tarefas;
e Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades do Departamento;

e Apresentar relatorios mensais e/ou periodicos de suas atividades, propondo solugdes para
eventuais problemas;

® EXxaminar processos, dar pareceres e redigir informacdes sobre matéria relacionada com o

Departamento, interpretando e aplicando leis e regulamentos;
e CQOrientar seus subordinados na execucao de suas tarefas;
e Avaliar o desempenho de seus subordinados;

® [Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACFLO DAS E_XIGENCIAS

Requisitos Ensino Médio Completo

02

Numero de Vagas
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ANEXOIL7 DA RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 015/2008.

ATRIBUICOES DO CARGO

. CODIGO RECRUTAMENTO
CARGO EM COMISSAO
CONTROLADOR INTERNO CONT! AMPLO
ATRIBUICOES DO CARGO

e |mplantar regulamentos internos de Controle Interno;

e Criar procedimentos e rotinas de trabalho:;

® Elaborar relatorios para publicagcao (LC 101/2000);
e Atestar os relatorios de Gestao Fiscal (LC 101/2000);

e F[iscalizar os gastos com o Legislativo e Pessoal:

® Assessorar o Presidente em assuntos pertinentes;

® Assessorar e certificar a regularidade dos processos administrativos:;

e (Oferecer treinamento para os servidores da Camara;

® Assessoria na elaboracao de contratos e projetos de Lei:

® EXxercer as atribuicoes do Sistema de Controle Interno, nos termos desta Resolucao.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos

Superior completo

Numero de Vagas

01
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ANEXOIILS DA RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 015/2008.

ATRIBUICOES DO CARGO
CODIGO RECRUTAMENTO
CARGO CONCURSADO
OFICIAL LEGISLATIVO OFLEG CONCURSO
ATRIBUICOES DO CARGO
® Redigir informacgoes, relatorios, submetendo-os ao superior imediato;
® Executar tarefas de administracdo de pessoal, material, orcamento e financeiro;
® Executar trabalhos de digitacao relativos expedientes diversos;
® Elaborar exposigoes de motivos, informacgoes e outros expedientes decorrentes do desenvolvimento dos traba-
lhos;
® Preencher requisi¢coes e outros formularios, modelos e impressos;
® (lassificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabética, numérica ou cronologica;
® Manter em ordem arquivos e ficharios;
® Encarregar-se do registro de leis, resolugbes, decretos, portarias, etc. bem como sua publicacéo;
® [azer e conferir calculos e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e mapas estatisticos referentes as
atividades da Camara;
® Orientar o trabalho de funcionarios de nivel inferior;
® Conferir e visar documentos preparados por outros funcionarios;
® Minutar cartas, oficios, memorandos, comunicagdes internas sobre assuntos variados de competéncia da Ca-
mara,
® Fornecer informacgdes variadas ao publico sobre assuntos proprios do setor;
® Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;
® Participar de comissoes internas;
® Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do trabalho e do setor onde es-

tiver lotado.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Ensino Médio Completo

Numero de Vagas

03
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ANEXOIL9 DARESOLUCAO LEGISLATIVA N° 015/2008.

ATRIBUICOES DO CARGO

cODIGO RECRUTAMENTO
CARGO CONCURSADO
RECEPCIONISTA RECEP Concurso
ATRIBUICOES DO CARGO

Servigos de recepgao e portaria;

Manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas
Atender, completar e registrar ligacoes telefonicas internas e externas:
Receber, anotar e transmitir recados;

Organizar listas de enderecos telefénicos de interesse da Camara:

Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservagédo e funcionamento do equipamento de

trabalho:
Manter o controle de ficharios de interesse dos vereadores:
Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador:

Sugerir o envio de matéria que tramita na Camara aos interessados e responsabilizar-se

pelos mesmos;
Apoiar os Oficiais e Auxiliares Legislativos em suas tarefas, quando determinado pela che-
fia;

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAQO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Ensino Médio

Numero de Vagas

01

b
O\
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ANEXOIL10 DARESOLUCAO LEGISLATIVA N” §15/2008.

ATRIBUICOES DO CARGO
) CODIGO RECRUTAMENTO
CARGO EM COMISSAO
SECRETARIO GERAL SECGE AMPLO

ATRIBUICOES DO CARGO

® Diregao, supervisao e coordenagao das atividades administrativas e operacionais da Camara Municipal, garan-
tindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicoes institucionais:

® Consultoria e assessoramento direto a Mesa Diretora e ao Presidente da Cdmara, com o apoio da estrutura
administrativa da Casa;

® Acompanhar o andamento de projetos em tramitagdo comparecendo as reunides ordindrias e extraordinarias:

® Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa;

® Assessorar os Vereadores e Assessores nos assuntos de interesses do Legislativo, principalmente os relacio-
nados com o0s projetos de lei em tramitacao;

® Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores, nos trabalhos das Comissdes, sempre que sua presen-
¢a for solicitada;

® Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e da Assessoria Juridica sobre
assuntos referentes a Camara Municipal;

® Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Orgéanica, decretos, portarias, resolu¢des, informes admi-
nistrativos e outros atos normativos;

® Determinar a identificagao, o recorte e o arquivamento das publicagoes efetuadas na imprensa oficial ou privada
gque mencionem a Municipalidade;

® Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou similares de que tenha participa-
do o Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

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

® Realizar levantamento junto ao Executivo Municipal sobre os valores dos duodécimos devidos ao Poder Legisla-
tivo Municipal, observando o disposto no Art. 29-A da Constituicao Federal do Brasil;

® Autenticar fotocopias de documentos expedidos pela Camara Municipal.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Superior completo

Numero de Vagas
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Camara Municipal de Carmo do Paranaiba — MG, 21 de julho de 2008.
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