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RESOLUCAO LEGISLATIVA N2023/2010

Dispoe sobre a nova Estrutura QOrgani-
zacional, a criagao de Cargos na Cama-
ra Municipal, e da outras providencias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Carmo do Paranaiba, Estado de Mi-
nas Gerais, de conformidade com o disposto no inciso X, do art. 37, da Constituigao
Federal; e inciso I, do art. 69, da Le1 Organica Municipal, promulga a seguinte Reso-
lucao.

CAPITULO 1
Das Funcoes do Poder Legislativo Municipal

Art. 1° O Poder Legislativo Municipal sera constituido por Vereadores, eleitos
pela populagao para representa-la, no cumprimento das seguintes fungoes:

I - Fun¢do Legislativa, que consiste, precipuamente, na elaboracio das Leis de
competéncia do Municipio, obedecendo a Ler Organica Municipal quanto a iniciati-
va, a tramitagao e a classificacao, respeitando a Constituicdo Estadual, Federal e ou-
tros ordenamentos juridicos;

II - Func¢dao Fiscalizadora, que consiste no acompanhamento regular e perma-
nente dos atos da Administragao Municipal:

a) a fiscaliza¢dao 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 Legislagao Or¢amen-
taria;

b) a Camara Municipal no exercicio de sua tuncao fiscalizadora tera como 0Or-

oga0s auxiliares o Sistema de Controle Interno do Executivo € o Tribunal de

Contas do Estado de Minas Gerais.

[1I - Funcao de Assessoramento, exercida atraves de indicacoes aprovadas pelo
Plenario, propondo mudancas, apresentando sugestoes ou agoes atraves de ato admi-
nistrativo de competéncia do Executivo;

[V - Funcao Administrativa, que consiste em administrar 0s recursos no ambi-
to da Casa Legislativa, envolvendo a sua organiza¢ao interna, atraves de sua estrutu-
racao de servigos administrativos e de seu quadro de pessoal.
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Divisao I
Da Estrutura da Camara Municipal

Art. 2° A estrutura da Camara Municipal que atua no Processo Legislativo &
constituida pelo:

[ - Plenario;

[1 - Mesa Diretora;

[1I - Comissoes.

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

[ - aprovar ou rejeitar projetos de lei;

[ - votar as Indicagoes, Requerimentos, Mog¢des, Resolucdes, Decretos Legis-
lativos, Pedidos de Providéncias, Emendas a Lei Organica Municipal e Projetos de
Le1 em Geral;

[1I - definir situa¢des ndo esclarecidas pela legislacao:;

[V - o Plenario € soberano € competente para decidir os assuntos da alcada
municipal.

§ 2° O Orgdo diretivo da Camara Municipal é a Mesa Diretora, constituida pe-
lo numero de membros determinados pela Lei Organica Municipal e Regimento In-
terno, a quem compete dirigir os trabalhos legislativos. .

I - compete a Mesa Diretora autorizar despesas, adquirir materiais, nomear ¢
exonerar servidores € tomar providéncias necessarias ao funcionamento do Poder
Legislativo Municipal, independente de deliberacdo do Plenario.

§ 3° As Comissoes sao 0rgaos que opinam sob a forma de parecer, sobre mate-
rias que serao decididas pelo Plenario.

[ - 0 numero de comissoes € suas composi¢coes obedecera ao disposto na Lel
Organica Municipal € no Regimento Interno € podem ser divididas em:

a) Permanentes;

b) Temporarias.

Divisao 11
Do Controle

Art. 3° O controle das atividades do Poder Legislativo Municipal sera exercida
em todas as Unidades Or¢gamentarias, compreendendo:
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I - o controle dos repasses recebidos do Executivo Municipal, sua aplicagao e
guarda dos bens do municipio sob a responsabilidade do Legislativo:;

I1 - o Controle Interno sera realizado pelo Sistema de Controle Interno do Le-
gislativo Municipal, que editara instrugdes normativas disciplinando procedimentos
¢ adotando as seguintes formas de controle:

a) controle prévio 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 subsequiente ou corretivo que se efetiva apos a conclusdo do ato

controlado, visando corrigir-lhe eventuais defeitos, declarar a sua nulidade ou

dar-lhe eficacia.

Divisao 111
Da Coordenacio

Art. 4° As atividades da Camara Municipal, especialmente as administrativas.
serao objeto de permanente coordenacao e deliberacao da Mesa Diretora, de acordo
com as atribuigoes constantes na Lei Organica Municipal € no Regimento Interno.

Divisao 1V
Da Delegaciao de Competéncias ou de Atribuicoes

Art. 5° A delegagdo de competéncias ou de atribuicdes sera utilizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez
as decisoes.

Art. 6° E facultada a Mesa Diretora delegar, por ato proprio, competéncias ¢
atribuigcdes a servidores subordinados, para a pratica de atos administrativos.

CAPITULO II
Da Organizacao Basica do Poder Legislativo

Art. 7° A estrutura organizacional basica do Poder Legislativo Municipal de
Carmo do Paranaiba € constituida das seguintes unidades administrativas, diretamen-
te subordinadas a Presidéncia:
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§ 1° Unidades de assisténcia € assessoramento direto:
[ - Gabinete da Presidéncia:

[1 - Gabinetes dos Vereadores;

[II - Diretoria Geral da Camara;

[V - Controle Interno;

V - Assessoria Juridica.

§ 2° Unidades de atividades especificas:
[ - Geréncia de Administracdo, Planejamento e Financas.

CAPITULO 111
Das Competéncias e Estrutura das Unidades

Divisao |
Do Gabinete do Presidente e do Gabinete dos Vereadores

Art. 8° Compete ao Gabinete da Presidéncia e aos Gabinetes dos Vereadores,
prestarem assisténcia ao Presidente da Camara Municipal e aos Vereadores, no de-
sempenho de suas atribuigdes e, em especial, nos assuntos relacionados com repre-
sentacao politica, atendimento ao publico e articulagdao com as autoridades politicas
federais, estaduais e municipais.

Divisao Il
Da Diretoria Geral da Camara

Art. 9° Compete a Diretoria Geral da Camara prestar assisténcia gerencial po-
litica, administrativa e financeira ao Presidente, decidindo sobre questoes técnicoad-
ministrativas, planejando, orientando, controlando e coordenando os trabalhos do
CAC e da chefia da Geréncia que compoem a estrutura organizacional da Casa.

§ 1° Sdo tarefas a serem desenvolvidas na Diretoria Geral:

[ — planejar, controlar e redigir correspondéncias;

[I - promover o andamento célere de todos os papé€is em plenario € nas Comis-
SOES;
[II - elaborar ¢ fazer publicar as atas das reunioes na forma da legislagao em
V1gor; |
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[V - emitir, expedir e receber documentos afetos a Camara:

V - informar sobre assuntos que dizem respeito a Camara, dentro de sua com-
peténcia;

VI - receber, 1dentificar e encaminhar as pessoas que se dirigirem a Camara:

VII - determinar o registro, arquivo das Leis, Emendas a Lei Organica, Decre-
tos Legislativos, Portarias, Resolucoes, Informes Administrativos e outros atos nor-
mativos; A

VIII - determinar a 1dentificagdo, o recorte e o arquivamento das publica¢cdes
efetuadas 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 Muni-
cipal;

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

XI - criar € manter atualizada a home page da Camara Municipal, fazendo
constar todas as publicagoes de carater informativo, educativo ou de orientacdo soci-
al;

XII - cuidar do cerimonial em ocasides de posse, eventos, reunides solenes e
festividades no ambito do Legislativo Municipal;

XIII - distribuir projetos e cobrar pareceres para atendimento as comissoes.

§ 2° As atribuigdes do titular do cargo de direcdo deste drgdo sio as constantes
do anexo IV desta Resolucao.

Divisao 111
Do Controle Interno

Art. 10. O Sistema de Controle Interno do Legislativo Municipal é o orgdo
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:

I - exercer fungoes fiscalizadoras sobre as operacdes contabil, financeira, or-
¢amentaria, operacional e patrimonial;

[T - salvaguardar os interesses economicos, patrimoniais e sociais do Legislati-
VO;

11 - prevenir € detectar fraudes e erros ou situagoes de desperdicios, praticas
administrativas abusivas, antiecondmicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito:
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[V - precisar e dar confiabilidade aos informes e relatorios contabeis, financei-
ros € operacionais;

V - assegurar 0 acesso aos bens e informagdes e que a utilizacao desses ocorra
com a autoriza¢ao de seu responsavel;

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

VII - dar qualidade as politicas existentes, conjugar os objetivos da organiza-
¢ao;

VIII - garantir que as transagoes sejam realizadas com observancia do princi-
p1o da legalidade;

[X - verificar o fluxo das transacoes e se elas ocorreram de fato, de acordo com
0s registros, analisando o controle dos processos e a avaliacdo dos efeitos das reali-
zacoes;

X - promover operagoes ordenadas, econdomicas, eficientes e efetivas e a qua-
lidade dos produtos e servigos em consonancia com seus objetivos;

X1 - assegurar o cumprimento de leis, atos normativos e regulamentos;

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

XIII - assegurar a revisao da legislagao municipal, conforme ordenamento ju-
ridico atualizado:;

XIV - assegurar que todas as transagdes sejam validas, registradas, autoriza-
das, valorizadas, classificadas, lancadas e totalizadas corretamente:

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

Paragratfo unico. As atribuigdes do titular do cargo de chefia deste drgdo sdo
as constantes do anexo IV desta Resolucao.

Divisao IV
Da Assessoria Juridica

Art. 11. Compete a Assessoria Juridica prestar assessoramento técnico juridico
aos Vereadores ¢ orgaos da estrutura do poder legislativo, orientando-os nas ques-
toes judiciais, eleitorais e politico-administrativas, além de:

[ - assistir o Presidente em assuntos juridicos;

[T - representar e defender em juizo, ou fora dele por designacao do Presidente,
todo e qualquer processo de interesse do Legislativo;

[II - promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacao e juris-
prudéncia;
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[V - manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretacdo
de textos legais, projetos de leis e demais atos normativos:

V - assessorar na elaboragdo de minutas de contratos, convénios, acordos e a-
justes; |

VI - emitir pareceres sobre questoes juridicas e legais;

VII - assessorar na redagdo de Projetos de Leis e nas justificativas dos mes-
mos, apreciar os vetos quando necessario, decretos, portarias, regulamentos, contra-
tos e demais documentos de natureza juridica, orientar os responsaveis e participar
quando necessario de processo administrativo de qualquer natureza e acompanhar a
realizagao de processos licitatdrios no ambito do Legislativo Municipal com emissao
de pareceres.

Paragrafo unico. As atribuicoes do titular do cargo de assessoramento deste
orgdo sao as constantes do anexo III desta Resolugao.

Divisio V
Da Geréncia de Administracio, Planejamento e Financas.

Art. 12. Compete a Geréncia de Administra¢ao, Planejamento e Financas:

[ - o planejamento, organizagao, controle e coordenacdo dos procedimentos de
Compras, Administragdao de Recursos Humanos, Patriménio, Manutencio, Conser-
vacao € Limpeza em geral;

[I - planejar, organizar, controlar e coordenar as divisdes de contabilidade e fi-
nangas, orientando a elabora¢do de pecas orcamentarias e assistindo os vereadores
nos projetos que envolvam matérias financeiras, além de:

§ 1° Sdao procedimentos a serem observados nos processos de Compras:

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

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

[II - promover o controle administrativo de dispéndios com material de con-
sumo € de reparos de material permanente;

[V - determinar a escrituracao do movimento interno de bens de consumo, bem
como o controle de seu fluxo, atraves do sistema de requisicao;

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

VI - orientar o registro das ocorréncias relativas ao fornecimento irregular de
bens ou de qualidade dos produtos fornecidos a Camara Municipal;
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VII - determinar a emissao da nota de empenho que devera conter a autoriza-
¢ao do Presidente; '

VIII - verificar as notas fiscais, confrontando-as com as requisi¢oes, providen-
ciando a conferéncia e liquidando a despesa e atestando o recebimento dos materiais
€ OU Servicos.

§ 2° Sao procedimentos de Administracdo de Recursos Humanos:

| - confecc¢ao de pasta individual dos Vereadores e Servidores;

II - manter arquivo proprio de toda a legislagao e documentos pertinentes aos
Recursos Humanos da Camara;

III - manter controle de nomeag¢ao e exoneracao de servidores, bem como das
contratagoes de estagiarios;

IV - manter a ficha financeira atualizada dos Vereadores e Servidores, por
me10 eletronico ou manual;

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

VI - controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;

VII - controle de atastamento de servidores em gozo de beneficio previdencia-
ro; |

VIII - controle das exigéncias contidas nas Instru¢oes Normativas do Tribunal

de Contas do Estado de Minas Gerais:;

IX - criagao do sistema de avaliagdo periddica do Servidor em obediéncia ao
disposto no § 1°, inciso III, do artigo 41 da Constituicao Federal:

X - Instituir € manter programa de capacitagdo e treinamento permanente dos
servidores, objetivando a profissionaliza¢do, em conjunto com os demais setores:

XI - controle e elaborac¢do da folha de pagamento mensal;

XII - manter controle da folha de subsidio dos Vereadores em pastas especifi-
cas;

XIII - acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites
permitidos pela legislagdao vigente;

XIV - aplicagdo das normas pertinentes ao setor contido na Lei de Responsabi-
[1dade Fiscal;

XV - controle de recolhimento das contribui¢des previdenciarias com o correto
preenchimento da GFIP;

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

XVII - como medida de seguranga, a Geréncia de Administracdo, Planejamen-
to e Finangas, devera providenciar e manter copia, em registro magnético ou eletro-
nico, de todos os dados cadastrais dos servidores do Legislativo, em lugar seguro,

fora das dependéncias da area;
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XVIII - manter cadastro e registro de servidores, organizados por unidades or-
camentarias:;

XIX - providenciar apropriagao, calculo e solicitagao de pagamento dos encar-
gos 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 préoprios de natureza mobiliaria € imobilia-
ria do Municipio sob a responsabilidade do Legislativo;

IT - conteccionar os termos de guarda e de responsabilidade dos bens de natu-
reza movel, inclusive recolhendo as assinaturas dos detentores da guarda dos mes-
MOS;

[I1 - manter registro unico dos bens municipais sob responsabilidade do Le-
gislativo, com indicacao satisfatoria de seu estado de conservacgao e responsavel;

[V - 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
bens municipais, podendo, para tanto, proceder a producdo antecipada de provas pe-
riciais e fotograficas.

§ 4° Sao procedimentos de Manuten¢ao, Conservacio e Limpeza:

| - zelar pelos servigos de recepcao, portaria, limpeza e manutencao do prédio:;

I1 - providenciar o abastecimento da cantina e da copa;

[IT - manter a organizagao geral das instalagdes internas e externas do Legisla-
t1vo: '

IV - zelar pelo funcionamento € conserva¢ao da aparelhagem de som, orien-
tando o servico de sonorizacao durante as reunioes ou fora delas:

V - manter controle sobre os servi¢os e uso de telefone pelos Servidores, Ve-
readores e outras pessoas devidamente autorizadas pelo Presidente.

§ 5° Sdo procedimentos de Planejamento e Tesouraria:

[ - publicar o quadro de cotas de repasse ao Legislativo;

[I - manter a escrituracao do livro de tesouraria de forma convencional ou ele-
tronica com fechamento de saldos:

[II - escrituracao de livros de contas correntes de forma convencional ou ele-
tronica;

[V - manter a movimentacao financeira em bancos oficiais;

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

retora,
VI - realizar.a conciliagdao regular dos saldos bancarios;
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VII - manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro;

VIII - manter o acesso restrito de pessoas estranhas a Geréncia;

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;

XI - elaborar fluxo de caixa.

§ 6° Sao procedimentos de Contabilidade:

I - manter o controle Or¢amentario e Financeiro da Camara Municipal em to-
dos os nivels;

II - acompanhar o atingimento dos objetivos € metas estabelecidos pela Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

I11 - acompanhar a execuc¢ao das metas previstas no Plano Plurianual;

[V - fazer a escrituragao contabil simultaneamente no Sistema Or¢camentario,
Financeiro e Patrimonial;

V - manter controle sobre os créditos adicionais e especiais;

VI - realizar avaliagdao periodica dos resultados quanto a eficiéncia e eficacia
da gestao or¢amentaria do Legislativo;

VII - escrituragdao do Diario e Razao;

VIII - avaliar o fluxo de caixa;

IX - certificar a 1doneidade dos documentos contabeis;

X - orientar a formag¢ao de um processo de pagamento;

XI - fazer confronto periodico entre o razao analitico dos restos a pagar ¢ o
Razao Geral Contabil;

XII - manter controle sobre 0s restos a pagar;

XIII - manter controle contabil sobre o patriménio do municipio sob a respon-
sabilidade do Legislativo Municipal;

XIV - elaborar a prestacao de contas do Legislativo;

XV - elaborar bimestralmente os relatorios resumidos da execucao or¢amenta-
ria, gastos com pessoal nos termos da Le1 de Responsabilidade Fiscal;

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

XVII - manter o Presidente da Camara informado quando ocorrer descumpri-
mento dos limites constitucionais;

XVIII - organizar em pastas os comprovantes de despesas em obediéncia as
Instrucoes 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 numero do
CRC, os seguintes documentos contabelis:

10
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a) demonstrativo do numerario mensal:

b) balancete da receita extra orcamentaria;

¢) demonstrativo da arrecadacao extra or¢amentaria;

d) minuta de receita extra orgamentaria diaria e sintética;
e) demonstrativo da despesa or¢cada com a realizada;

/) demonstrativo da despesa empenhada com a quitada;
g) Diar1o;

h) Razao por conta bancaria;

i) Razao geral, consolidado;

J) Relatorio de tesouraria;

k) ConciliacOes bancarias;

[) Extratos bancarios;

m) Demonstrativo de despesa com a folha de pagamento;
n) Demonstrativo da despesa com pessoal.

XX - as encadernagoes deverao ser confeccionadas com trés copias com as se-
guintes destinagoes:

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.

§ 7° As atribuigdes do titular do cargo de chefia deste 6rgdo sao as constantes
do anexo IV desta Resolucao.

CAPITULO IV
Das Denominacoées e Tabela de Vencimentos

Art. 13. Para o entendimento desta Resolucao entende-se como:

§ 1° Cargo, o conjunto de fungdes que sao 1guais quanto a natureza e as espe-
cificagoes exigidas do ocupante.

§ 2° Fung¢ao ou Atribuig¢ao o conjunto de tarefas atribuidas a cada individuo da
organizacao.

§ 3° Vencimento o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do
cargo;

11
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§ 4° Remuneracgao a retribuigdo pecuniaria, representada pela parte fixa, mais
vantagens pessoais; |

§ 5° Nomeagdo o ato administrativo para o provimento de cargo efetivo, de
confian¢a ou em comissao. '

§ 6° Exoneragdao o ato administrativo para a dispensa do ocupante de cargo
efetivo ou em comissao.

§ 7° Recrutamento Amplo quando a escolha para ocupar o cargo € feita entre
servidores ou nao da Municipalidade.

§ 8° Recrutamento Limitado € quando a escolha para ocupar o cargo em co-
missao ¢ feita entre servidores efetivos do Legislativo.

CAPITULO V
Do Provimento dos Cargos

Art. 14. Para a implantagdo da estrutura organizacional definida nesta Resolu-
¢do, ficam criados os cargos de provimento em comissao, necessarios ao desempe-
nho de fungdes de comando e direcdo, que exigem o pressuposto de confianca da
presidéncia da Casa, por participarem das decisdes politico-administrativas superio-
res, cujas denominagoes, quantitativos, atribui¢des e coddigos constam nos Anexos [l
e IV, que integram esta Resolucao.

Art. 15. Para os efeitos do disposto no inciso V, do art. 37, da Constituicao
Federal, consideram-se:

§ 1° Cargos em comissdo aqueles de recrutamento amplo, de livre nomeacao ¢
exonerag¢ao pela Mesa Diretora da Camara Municipal, assim denominados:

[ - Diretor Geral:;

[I - Gerente de Administracao, Planejamento e Financas;

§ 2° Func¢ao de confian¢a aquela de recrutamento limitado aos servidores efe-
tivos do Legislativo Municipal, de livre nomeacdao e exoneracao pela Mesa Diretora
da Camara Municipal, assim denominada:

[ - Controlador Interno.

12
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Art. 16. E vedado a nomeacio de conjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante
ou de servidor da mesma pessoa juridica investido em cargo de direcdo, chefia ou as-
sessoramento, para o exerciclo de cargo em comissao ou fun¢io de confianca na Ca-
mara Municipal de Carmo do Paranaiba.

Art. 17. Os cargos efetivos serao distribuidos por unidades administrativas, de
acordo com a estrutura organizacional da Camara Municipal e providos exclusiva-
mente atraves de concurso publico de provas ou de provas e titulos, assim denomi-
nados:

[ - Assistente Contabil:;

I1 - Oficial Legislativo;

I1T - Recepcionista;

IV - Auxiliar Legislativo;

V - Auxiliar de Servicos Gerais;

VI - Consultor Legislativo — Area Juridica.

§ 1° As denominagdes, quantitativos e atribui¢cdes dos cargos efetivos constam
dos Anexos I e III que integram esta Resolucao.

§ 2° Uma vaga para o cargo de Auxiliar Legislativo sera destinada, exclusiva-
mente, a portador de deficiéncia, desde que haja compatibilidade entre a deficiéncia
apresentada e as atribui¢des do cargo.

§ 3° Os cargos efetivos de Assistente Contabil, Oficial Legislativo, Recepcio-
nista, Auxiliar Legislativo e Auxiliar de Servicos Gerais, passam a integrar esta reso-
lugdo, conforme criados pela Resoluc¢ao Legislativa n® 015/2008.

Art. 18. Os requisitos minimos de escolaridade, exigidos para acesso aos car-
g0s, sao os constantes dos Anexos IIl e IV que integram esta Resolucao.

Art. 19. Os servidores da Camara Municipal serdo 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
cargos efetivos, de confianga € em comissao, constantes dos Anexos I e I, que inte-

gram esta Resolucao.

Paragrafo unico. Cada cargo sera representado e identificado por codigo,
constante nos Anexos I, II, Il e IV que integram esta Resolucao.
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CAPITULO VI
Do Vencimento e Vantagens Pecuniarias

Art. 21. Os vencimentos para os cargos efetivos e em comissao criados por es-
ta Resolugao serdo estabelecidos por lei.

Art. 22. O servidor que vier a substituir outro servidor ocupante de cargo em
comissao ou de confianga, por periodo superior a 15 (quinze) dias, tera direito a per-
cepgao da diferenga entre o seu vencimento € o do cargo substituido, durante o peri-
odo da substituicao.

Art. 23. Aos servidores do legislativo sdo assegurados os mesmos direitos e
vantagens previstos na Le1 Municipal n® 1.065/86, que instituiu o Estatuto dos Servi-
dores do Municipio de Carmo do Paranaiba, bem como exigidos os respectivos deve-
res.

CAPITULO VII
Disposicoes Gerais e Finais

Art. 24. A estrutura administrativa e de pessoal prevista nesta Resolu¢do 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 estatu-
taria, regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Carmo do Para-
naiba.

Art. 26. No prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias a Camara Municipal
concluira Concurso Publico para provimento dos cargos efetivos criados por esta Re-

solucao.

Art. 27. As despesas decorrentes da implantacao da estrutura administrativa de
que trata esta Resolu¢ao correrdo a conta do or¢camento vigente.
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Art. 28. Integram esta Resolu¢do os seguintes Anexos:
[ - Anexo I — Cargos Efetivos;

II - Anexo II — Cargos em Comissao e Func¢ao de Confianca:
11 - Anexo 1l — Atribuigdes dos Cargos Efetivos;

[V - Anexo IV — Atribuigdes dos Cargos em Comissao e Funcao de Confianca.

Art. 29. Revogam-se as disposigdes em contrario, entrando a presente Resolu-
¢ao em vigor na data de sua publicacdo.

Camara Municipal de Carmo do Paranaiba — MG, 18 de janeiro de 2010.

Geraldo José Brandao
Secretario

Registrada no livro proprio a fl. 1%, e
publicada no local de costume, nesta data. Geraldo Jos¢ Brandao
Carmo, 18 de janeiro de 2010. Secretario
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ANEXO | DA RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 023/2010

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL
DE CARMO DO PARANAIBA -~ MINAS GERAIS

CODIGO DOS CARGA HORARIA
CARGOS CARGOS QUAN RECRUTAMENTO SEMANAL
Assistente Contabil ASCON 01 CONCURSO 30 HORAS
Auxiliar de Servigos Gerais ASG 02 CONCURSO 30 HORAS
Auxiliar Legislativo AUXLE | 02 CONCURSO 30 HORAS
dCic:;sultor Legislativo — Area Juri- CONLE | 01 CONCURSO 30 HORAS
Oficial Legislativo OFLEG 03 CONCURSO 30 HORAS
Recepcionista RECEP 01 CONCURSO 30 HORAS
ANEXO Il DA RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 023/2010
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ E FUN(;AO DE CONFIANCA DA
CAMARA MUNICIPAL DE CARMO DO PARANAIBA — MINAS GERAIS
CODIGO DOS CARGA HORARIA
CARGOS CARGOS | QUANT. RECRUTAMENTO SEMANAL
| Funcgio de confianca DEDICAGAO
Controlador interno WONTH ok Recrutamento Limitado EXCLUSIVA
. | Cargo em Comissio DEDICACAO
Diretor Geral JIGER U1 Recrutamento amplo EXCLUSIVA
Gerente de Administracao, Plane- GERAF 01 Cargo em Comissao DEDICACAO
jamento e Financas Recrutamento amplo EXCLUSIVA
| . | : B R —

/)

k | f—
J0ao Doés da S|Iva Filho farcbs Aurélio Costa La Gerald
Presidente da Camara Municipal /" Vice-Presidente da Camara Munic s“mmodjgasrsag m:gsg
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ANEXO Il DA RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 023/2010

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

ANEXOII1
CARGO cODIGO RECRUTAMENTO
ASSISTENTE CONTABIL ASCON CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO

Elaborar planos de contas e executar trabalhos contabeis complexos da Camara:
Coordenar e orientar os langamentos diarios de documentos contabeis:

Elaborar balancetes mensais e balan¢o anual;

Processar empenhos e elaborar as prestacoes de contas da Camara:

Auxiliar vereadores € comissdes no exame das contas da Prefeitura:

Assessorar a Camara no preparo do orgcamento do legislativo:

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentéria e financeira, classificando a despe-

sa em elemento proprio;

Elaborar demonstrativos de despesa de custeio, por unidade orgcamentaria;
Propor normas internas contabeis;

Assinar atos e fatos contabeis:;

Organizar dados para a proposta orcamentaria

Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

Analisar balancos;

Colaborar no préparc de normas de trabalho de contabilidade e executa-los:

Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas, contabilidade e execucéao

orcamentaria;
Controlar verbas recebidas e aplicadas;
Executar servicos de auditoria interna;

Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

. Curso Tecnico ou Superior em Contabilidade e Registro no
Requisitos
CRC
Numero de Vagas 01
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ANE XO L2
CARGO cODIGO RECRUTAMENTO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS ASG CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO

¢ Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

e Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e copa:

® Servir cafe e lanches:

e [Executar atividades de limpeza e conservacdo nas dependéncias dos diversos setores da

Camara Municipal;

e Auxiliar em pequenos consertos € mudangas de moveis, quando solicitado;

¢ Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execucao dos servicos;

e Auxiliar na limpeza da cantina e dos

utensilios empregados;

e [Manter a devida higiene das instalacdes sanitarias e da cozinha;

¢ Manter a arrumacao da cozinha limpando recipientes e vasilhame;

e Remover o po de maoveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

e [impar utensilios, como cinzeiros € objetos de adorno;

e Coletar o lixo nos depoésitos, recolhendo-o adequadamente;

e Remover ou arrumar moveis e utensilios:

e 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
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ANEXOIL3
CARGO cODIGO RECRUTAMENTO
AUXILIAR LEGISLATIVO " AUXLE CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO

Realizar servigos de postagem e recebimento de correspondéncias:

Realizar servigos externos de pequenas compras, pagamentos, etc;

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

mentos, mensagens ou pequenos volumes;

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

chefia;
Recepcionar os municipes que se dirigirem a Camara Municipal;

Apoiar os Auxiliares de Servicos Gerais em suas tarefas mais complexas, quando deter-

minado pela chefia;
Atender telefones e anotar recados:

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Nivel Fundamental Completo

Numero de Vagas 02 — Sendo 01 para portador de deficiéncia
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"ANEXOIIL4

N T e W W o= = @ Ol

CARGO EM COMISSAO CcODIGO RECRUTAMENTO
CONSULTOR LEGISLATIVO h |
AREA JURIDICA CONLE CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar intervengoes judiciais e representar a Camara Municipal em todas as instancias judiciarias;
Assistir o Presidente e vereadores em assuntos juridicos;

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

Interesse do legislativo;
Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacéo 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 elaboragdo de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes;

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

Promover a revisao e a atualizacdo da legislagdo municipal, em colaboragdo com outros 6rgdos municipais;
Zelar pela regularizagao dos arquivos e livros juridicos do patrimdnio municipal;

Emitir pareceres sobre questoes juridicas e legais;

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

o Sistema de Controle Interno, Comisséao de Licitagdo ou responsavel por processo especifico;

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
0S repensaveis e participar quando necessario de processo administrativo de qualquer natureza e acompa-

nhar a realizacao 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 coleténea de leis municipais, bem como das legislagdes estadual e federal de interesse

do Legislativo.

ESPECIFICAGCAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Superior completo

Numero de Vagas 01
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ANEXOIILS

CARGO cODIGO RECRUTAMENTO

OFICIAL LEGISLATIVO OFLEG CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO

Redigir informacoes, relatorios, submetendo-os ao superior imediato:
Executar tarefas de administracéo de pessoal, material, orcamento e financeiro;
Executar trabalhos de digitacao relativos expedientes diversos;

Elaborar exposigoes de motivos, informagdes e outros expedientes decorrentes do desenvolvimento dos traba-

lhos;

Preencher requisigdes e outros formularios, modelos e impressos;

Classificar, 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, resolugdes, decretos, portarias, etc. bem como sua publicacao;

Fazer 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, comunicacdes internas sobre assuntos variados de competéncia da Ca-

mara;
Fornecer informagdes variadas ao publico sobre assuntos proprios do setor;
Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;
Participar de comissdes internas;

Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicées proprias da natureza do trabalho e do setor onde

estiver lotado.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Ensino Médio Completo

Numero de Vagas 03

— e WL S ——
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ANEXOI6
CARGO cODIGO RECRUTAMENTO
RECEPCIONISTA RECEP Concurso

ATRIBUICOES DO CARGO

Servicos de recepcao e portaria;

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

Organizar listas de enderecos telefonicos de interesse da Camara:

Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacao 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.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Ensino Médio

Numero de Vagas 01
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ANEXO IV DA RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 023/2010

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGAO DE CONFIANCA

ANE X O IV.1
FUNCAO DE CONFIANCA CcODIGO RECRUTAMENTO
CONTROLADOR INTERNO CONTI LIMITADO

ATRIBUICOES DA FUNCAO

e [mplantar regulamentos internos de Controle Interno;

e Criar procedimentos e rotinas de trabalho;

e FElaborar relatorios para publicacao (LC 101/2000);

® Atestar os relatorios de Gestao Fiscal (LC 101/2000);

® [iscalizar os gastos com o Legislativo e Pessoal;

e Assessorar o Presidente em assuntos pertinentes;

e Assessorar e certificar a reqularidade dos processos administrativos:
o CQOferecer treinamento para os servidores da Camara;

e Assessoria na elaboracao de contratos e projetos de Lei;

® [Exercer as atribuicoes do Sistema de Controle Interno, nos termos desta Resolucéo.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Superior completo

Numero de Vagas 01
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ANEXOIV.2

CARGO EM COMISSAO - CODIGO RECRUTAMENTO

DIRETOR GERAL DIGER - AMPLO

ATRIBUICOES DO CARGO

® Direcgéo, supervisdo e coordenagao das atividades administrativas e operacionais da Camara Municipal, garantindo e exigin-

do o perfeito desenvolvimento de suas atribuicoes institucionais:

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

da Casa;
® Acompanhar o andamento de projetos em tramitagdo comparecendo as reunioes ordinarias e extraordinarias:
® Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa:

® Assessorar e apoiar os Vereadores e Assessores nos assuntos de interesses do Legislativo, principalmente os relacionados

com os projetos de lei em tramitacao:

® Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores, nos trabalhos cas Comissées, sempre que sua presenca for solici-

tada:

® Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e da Assessoria Juridica sobre assuntos

referentes a Camara Municipal;

® Promover a organizagao dos registros, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos, portarias, resolucoes, informes

administrativos e outros atos normativos:

® Determinar a identificagéo, o recorte € 0 arquivamento das publicacdes efetuadas na imprensa oficial ou privada que men-

cionem a Municipalidade;

® Determinar o registro, em livro préprio, 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 Legislativo Munici-

pal, observando o disposto no Art. 29-A da Constituicao Federal do Brasil;
® Coordenar e controlar os trabalhos dos demais cargos de chefia e assessoramento;
® Autenticar fotocopias de documentos expedidos pela Camara Municipal;

® Representar o presidente da Camara em eventos administrativos e junto aos 6rgaos de controle externo.

e T T N . — - — S o —— = = ———— E———m—

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Superior completo

Numero de Vagas 01
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ANEXOIV.3
CARGO EM COMISSAO CODIGO RECRUTAMENTO
GERENTE DE ADMINISTRAGAO, _ 3 Lif
PLANEJAMENTO E FINANCAS ——- | AMPLO
ATRIBUICOES DO CARGO

e Atender o Diretor Geral nas decisdes administrativas do nivel superior;
® Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades da Geréncia;

e Apresentar relatorios mensais e/ou periodicos de suas atividades, propondo solucdes para

eventuais problemas;

® Examinar processos, dar pareceres e redigir informacoes sobre matéria relacionada com a

Geréncia, interpretando e aplicando leis e requlamentos;
e CQrientar seus subordinados na execucao de suas tarefas;
e Avaliar o desempenho de seus subordinados;

e Fiscalizar os servigos dos 6rgaos e unidades administrativas que compdem a estrutura da |

Camara Municipal;

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

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Ensino Médio Completo

Numero de Vagas - 01

_,:,‘%T_A_L;_;:,
JOAO DIAS DA SILVA FILHO
Presidente

- T """-.,'.
' - | W L”L'—-..:} .

MARCOS AURELIO C(&STA LAGARES GERALDO JOSE BRANDAO
Vice-Presidente Secretario

e e el
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