PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE AZUL

Estado de Minas Gerais
Praca Coronel Jonathas, n. 220, Bairro Centro, Monte Azul - MG
CEP: 39.500-000

LEiI N.° 851/2017.
De 10 de fevereiro de 2017.

“‘Dispée sobre o Plano de Cargos e
Salarios dos Servidores Publicos da
Camara Municipal de Monte Azul-MG, e

contém outras providéncias.”

O POVO DO MUNICIPIO DE MONTE AZUL, por seus
representantes na Camara Municipal, aprovou e eu, Prefeito, sanciono a seguinte
Le:

CAPITULO |
SECAO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o plano de cargos e salarios dos servidores da
Camara Municipal de Monte Azul-MG, na forma desia Lei.

Art. 2° - O Planc de Cargos e salarios dos servidores Municipais da
Camara Municipal de Monte Azul-MG tem por objetivo os seguintes principios:

|- Estimular a prefissionalizagao, a atualizagéo e o aperfeicoamento
técnico dos servidores;

- Criar condigdes para a realizag&@o pessoal, € servir de instrumento de
melhoria das condigOes de trabalho;

i - Garantir a valorizagdo dos servidores de acordo com o tempo de
servico, merecimento e aperfeicoamento profissional, desempenho e aferigdo do
conhecimento mediante avaliacdes periodicas:

Y - Assegurar remuneracado dos servidores compativel com seus
respectivos niveis de formagao, experiéncia e tempo de servico;

Y - Censtituir um quadro funcional permanante;

SECAD I
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DAS DEFINICOES FUNDAMENTAIS

Art. 3° - Para estrutura desta Lei consideram-se as seguintes

definicoes:

| - SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL DA CAMARA - Pessoa legalmente
investida no cargo publico ou fungéo publica da Camara Municipal de Monte Azul-
MG, conforme os principios estabelecidos nesta Lei,

Il - CARGO PUBLICO - Titularidade e responsabilidade criadas por Lei, com
denominacao propria, em nimero certo e pago pelos cofres da Camara Municipal;
Il - Fungdo publica - E o conjunto de atividades afins de cargos que se comete
a0 servidor;

IV - Cargo efetivo - E o cargo criado em Lei, integrante do Quadro de Carreira dos
Servideres Municipais da Camara, com recrutamento através de concurso publico;
V - Cargo em Comissédo - E o cargo em nivel de chefia, assessoramento, ou
direcdo da Camara municipal, demissivel “Ad” Nuntum”;

VI - Func@o de confianga - E o cargo ou funcdo de chefia ou assessoramento,
que se comete ao servidor efetivo da Camara municipal;

VIl - Estagio Probatério - E de 3 anos, pericdo durante o qual o Servidor
concursado sera avaliado guanto a sua aptiddo e capacidade, nos critérios
previstos na CF/88, nessa Lei, para tornar-se servidor efetivo;

VIil - Jornada de Trabalho - E a carga horaria diaria, semanal ou mensal que se
comete ao Servidor para desempenhar as atribuicdes de seu cargo ou fungao,

com ponto de trabalho comprovado e remuneracao correspondente.

CAPITULO Il
SECAO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° - A estrutura Administrativa funcional da Camara Municipal de
Monte Azul -MG, € composta de cargos de provimentos efetivo e cargos de
provimento em comissao de livie nomeagao € exoneracao.
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SECAO Il
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 5° - Os cargos de provimento efetivo, criados por esta lei, sao os

constantes do anexo |.

Art. 6° - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo e a

jornada de trabalho semanal s&c os constantes do anexo |.

Art. 7° - O nivel de escolaridade exigido para os cargos de

provimento efetivo sdo os constantes do anexo |.

Art. 8° - As atribuicbes dos cargos de provimento efetivo sao os

constantes do anexo lll.

SECAO il
CARGOS DE PROVIMENTO COMISSAO

Art. 8° - Os cargos de provimento em comissdo de livre nomeagéo e

exoneragao, criados por esté lei sdo os constantes do anexo 1.

Art. 10 - Os vencimentos dos cargos de provimento em comisséo € a
jornada de trabalho semanal s&o os constantes do anexo Il.

Art. 11 - O nivel de escolaridade exigido para os cargos de

provimento em comissao sdo os constantes do anexo .

Art. 12 - As atribuigbes dos cargos de provimento comissao sao os

constantes do anexo V.

CAPITULO Il
SEGAO |
DO REGIME DE TRABALHO DO SERVIDOR
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Art. 13 - O regime juridico dos Servidores da Camara Municipal de
Monte Azul-MG & o ESTATUTARIO, vedada, qualquer outra vinculacdo de

Trabalho, nos termos equiparados as determinagdes da Lei Organica Municipal.

Paragrafo Primeiro - O Regime Estatutario estabelece as relagtes
juridicas entre o Servidor Publico e a Administracdo, com base nos principios
constitucionais pertinentes as relagbes de trabalho no ambito da Camara

Municipal.

Paragrafo Segundo - O REGIME JURIDICO UNICO ESTATUTARIO
estabelece unilateraimente, o regulamento e as condicdes de exercicio das
fungdes, prescrevendo os direitos e deveres dos servidores e impondo requisitos
de eficiéncia, capacidade, sanidade, moralidade e tudo o mais que julgar
conveniente para investidura do cargo € desempenho da funcéo.

CAPITULO IV
SECAO |
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 14 - Constituem etapas de carreira:
| - o ingresso;
lf - a promogao;
ill - a progressao,
{V - 0 acesso;

\/ - o cornissionamento.

Art. 15 - O INGRESSO no servigo publico da Camara Municipal de
Monte Azul-MG se da no padrdo inicial do respectivo alinhamento de cargos,
atendido os reguisitos de escolaridade, € dependera de prévia aprovagédo em
concurso publico, observada a ordem de ciassificacdo, reservadas as nomeagdes
para os Cargos de Provimento em comissao e ou Fungdo de Confianga declarado

nesta Lei, de livie nomeacao e exoneracao.
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Art. 16 - A PROMOCAQ é a passagem do servidor ocupante de
Cargo de Provimento Efetivo, para cargo vago imediatamente superior da mesma
série de Classe, pelo critério de merecimento.

Paragrafo Primeiro - Para candidatar-se a Promogao, o Servidor
devera satisfazer os seguintes pré-requisitos, além daqueles previstos no Estatuto:
| - Encontrar-se em evidente exercicio na condicdo de titular do cargo de
Provimento Efetivo,

il - Ter no minimo. dois anos de exercicio no Cargo, depois de cumprido o Estagio
Probatério;
Il - Nao ter sofrido punicéo disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores.

Paragrafo Segundc - Satisfeitos os pré-requisitos indicados no
Paragrafc 1°, o Servidor podera ser promovido a critério da Mesa diretora da

Camara Municipal, observada a disponibilidade financeira;

Art. 17 - A PROGRESSAQO é a movimentagado do Servidor dentro
das faixas de Referéncias de vencimentos da Classe a qual teve acesso, em razao
de seu aprimoramento e desempenho, com conseqiiente elevagao de
rendimentos,

Art. 18 - O ACESSO é a passagem do Servidor ocupante de Cargo
da Classe imediatamente anterior, para a expressao inicial da Classe
imediatamente seguinte, sem prejuizos da sua remuneracao atual, observada a

qualificacdo funcional,

Art. 19 - O COMISSIONAMENTO é o ato em que o Servidor &
designado ou nomeado para exercer o Cargo de Provimento em comiss@o ou
Funcao de Confianga, por indicacdo do Presidente da Camara Municipal,

SECAO I
DA PROGRESSAO FUNCIONAL
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Art. 20 - A estrutura de evolugdo funcional da Camara Municipal sera

regida nas formas de Progressao Horizontal e Vertical.

SECAO I
DA PROGRESSAO FUNCIONAL HORIZONTAL

Art. 21 - A Progressao Funcional Horizontal € a movimentacdo do
servidor publico de seu nivel definido inicialmente para o outro seguinte,
gradativamente observando-se os limites maximos de sua classe, critérios de
antiguidade, avaliagdo de sua qualificacdo profissional e desempenho em sua
fungao.

Art. 22 - O julgamento do servidor plblico da Cadmara municipal &
Progress&o Funcional Horizontal deverd enquadrar-se nos seguintes requisitos e
normas:

I - Completar dois anos de efetivo exercicio no nivel correspondente a sua
referéncia:

a) O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo a que
pertence por qualguer motivo, ndo sera computado para efeito do que trata o
inciso |, exceto nos casos considerados como de efetivo exercicio.

b) A contagem de pontos do tempo de servico para o novo periodo sera sempre
iniciada a partir do dia seguinte a agquele em que o servidor houver completado o
periode anterior;

¢) Nao se interrompera a contagem de pontos do tempo de servigo, quando o
servidor cumprir intersticio aquisitivo para o exercicio de cargo ou funcdo de
confianca.

d) Nao terd vantagem a Progressdo Funcional Horizontal, o servidor da camara
que houver sofrido no periodo a ser computado, pena disciplinar formal de
suspensao ou destituicdo de cargo em comissdo ou fungdo de confianga, por

efeito de inguérito Administrativo.

Art. 23 - A primeira concessdo da progressdo horizontal dar-se-a

apos ¢ servidor ter sido aprovado no estagio probatério.
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Art. 24 - A cada progressao horizontal ao servidor € assegurado, um

acréscimo nos seus vencimentos correspondentes 2% (dois por cento).

SECAO IV
DA PROGRESSAO FUNCIONAL VERTICAL

Art. 25 - A Progressao Funcional Vertical é a passagem de servidor

publico de uma classe para a imediatamente superior do mesmo cargo que ocupe.

Art. 26 - Para fazer jus a progressdo funcional vertical, o servidor
devera preencher cumulativamente os seguintes requisitos:
I - Ter avangado horizontalmente Classe em que esteja posicionado no minimo, 5
{(cinco) vezes;
Il - Nao ter sido punido em processo disciplinar nos ultimos 12 (doze) meses que
antecedem a progressao;
ll - Haver sido aprovado nas 2 (duas) Gltimas avaliagoes de desempenho.

Art. 27 - Na progressdo funcional vertical, o servidor serd
enquadrado na série seguinte do seu cargo, sendo-lhe assegurado em acréscimo
nos seus vencimentos correspondentes 5% (cinco por cento).

SECAOV
DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Art. 28 - A avaliagdo do Desempenho Funcional do Servidor é o
instrumento utilizado para afericido do cumprimento de suas obrigagdes e os

indices de evolugéo dos seus conhecimentos profissionais.

Art. 29 - No regulamento de avaliagao de desempenho funcional,
serao estabelecidas normas que atendam & natureza das atividades
desempenhadas pelo servidor publico municipal da cdmara e condicbes em que

sejam exercidas, mediante as seguintes caracteristicas fundamentais:

| - Periodicidade;

e
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Il - Contribuig&o do servidor publico a realizacdo dos propositos da Camara
Municipal,
Il - Comportamento do servidor, relacionado a sua disciplina e carater profissional;

IV - Prévia analise dos requisitos de formacgao profissional do servidor ptblico.

Art. 30 - O regulamento de avaliagdo de desempenho funcional dos
servidores da Camara Municipal de Monte Azul-MG sera aprovado por resolucdo

de iniciativa da mesa diretora.

CAPITULO V
SECAO|
DOS DIREITOS E VANTAGENS
Art. 31 - Os servidores da Camara terdo isonomia de vencimentos
para os cargos de atribuicbes iguais ou assemelhadas dentre os poderes
Executivo e Legislativo, ressalvada as vantagens de carater individual e as

relativas a natureza ou ao local de trabalho.

Art. 32 - Aplicam-se aos servidores da Camara Municipal, os direitos
seguintes:
| - Salario base nao inferior ac Salario Minimo fixado em Lei Federal;
I - Irredutibilidade de Salario Base, salvo em convencdo ou acordo coletivo;
Il - Décimo Terceiro Salario com base na remuneragdo integral;
IV - Salario Familia para seus dependentes;
V - Duracéo de trabalho normal ndo superior a oito horas diarias e quarenta horas
semanais,
VI - Repouso semanal remunerado, preferenciaimente acs domingos;
VIl - Remuneracdo do Servico extraordinario, superior no minimo em 50%
{cinquenta por cento) da hora normal;
VIl - Goze de férias anuais remuneradas, com pelo menos, um terco a mais gue o
salario normal;
IX - Licenca a gestante, remunerada nos termos da Lei:
X - Licenga a paternidade, nos termos da Lei;
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Xl - Adicicnal de remuneracdo para as atividades penosas, insalubres ou
perigosas, na forma da Lei;

Xlil - Proibicao de diferencas de salarios, de exercicios de funcdes e de critérios de
admissdes por motivo de sexo, idade, cor ou estado civil;

Xl - Diarias para cobrir despesas de pousada, alimentacao e locomogao, quando
a servico, se afastar do municipio em carater eventual e transitdrio, para outro

ponto do territério nacional, conforme estabelecido em resolucdo da Camara.

CAPITULO VI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 33 - O Concurso Publico € o meio técnico posto a disposicdo da
Administragéo Publica para obter-se moralidade, eficiéncia e aperfeicoamento do
servico publico, e ao mesmo tempo, propiciar igual oportunidade a todos os
interessados que atenda aos requisitos da Lei, consoante determina o Artigo 37°
da Constituicao da Republica.

Art. 34 - A conciusdo e homologacdo dos resultados do Concurso
Publico dar&o direito a todos os candidatos, observado o prazo de vigéncia
daguele sxame de selecido, de serem nomeados obedecendo a ordem de

classificacdo.

Art. 35 - Todo Concurso Publico tera validade de dois anos podendo

ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 36 - Todo Concurso Publico que for realizade pela Camara
Municipal de Monte Azul-MG, sera acompanhado por uma comisséo formada de
03 (trés) Vereadores, escolhidos e nomeados pelo presidente através de portaria.

Art. 37 - As normas do Concurso Publico, praze de validade, nimero
de vagas por cargo, os requisitos para a inscricdo dos candidatos, o limite de
idade e as condictes de sua realizagZo, serdo fixadas em Edital, observados os
principios legais.

CAPITULO Vil
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DA CONTRATACAO TEMPORARIA

Art. 38 - Para atender as necessidades temporarias de excepcional
interesse publico, poderdo ser efetuadas contratagbes de pessoal por tempo

determinado na Camara de Monte Azul-MG.

Art. 39 - Consideram-se como de necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, as contratacdes que visam a:
I- substituir servidor, durante o impedimento do titular;
IT - permitir a execucio de programas especiais de trabalho para atender
necessidade conjunturais que demandam a atuagao da Camara, por profissionais
habilitados;
Iil - exercicio de atividades inadiaveis, para as quais ndo haja cargo publico
criado ou, se existente, nao exista candidato aprovado em concurso realizado para
O Mesmo;
IV - desempenho de atividade gue, pela sua natureza e temporalidade do seu

exercicio, ndo justifigue a criagdo de cargo publico;

Art. 40 - As coniratagdes de que trata este capitulo terdo dotagdo
orcamentaria especifica, pelo prazo méaximo de 12 (dozej meses, podendo ser

prorrogado por até mais 12 (doze) meses,

Art. 41 - Os contratos serdo de natureza administrativa, ficando
assegurados 0s seguintes direitos ao contratado:
a) Remuneragdo equivalente & percebida pelos servidores de iguai ou
assemeihado cargo ou fungédo do quadro permanente da camara;
b) jornada de trabalho, servige extraordinario. repousc semanai
remunerado, igua! dos servidores efetivos;

c) inscricdo no Regime Geral da Previdéncia Sccial.

CAPITULO Viil
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 42 - O Presidente da Camara dentro de 365 (trezentos e
sessenta e cinco) dias podendo ser prorrogade uma anica vez, por igual periodo,
apos a publicagdo desta lei, providenciara a realizagdo de concurso publico para
preenchimentos dos cargos de provimento efetivo criados por esta lei.

Art. 43 - Fica o Presidente da Camara autorizado a realizar
contratacdes de servidores para prover 0$ cargos da Camara, até a realizacao e

posse dos aprovados no concurso publico.
Art. 44 - Revogam-se 08 clispositivos em contrario.
Art. 45 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Monte Azul-MG, 10 de fevereiro d_;a-ZOﬁ?.

g

GUSTAVO FERNANDES DE QUADROS

Secretario Municipal de Governo
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ANEXO |
CLASSES DE CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO
e " Carga
<AL vEraL DENOMINACAO N° DE Horaria
CARGOS | Vencimentos Escolaridade semanal
il Técnico em Ensino médio,
Contabilidade 01 R$ 1.100,00 | registro no CRC 40
" Recepcionista 01 R$ 960,00 Ensino médio 40
" Ensino
fundamental
Motorista 01 R$ 1.200,00 séries iniciais 40
! Ensino
I Auxiliar de servigos | fundamental
Gerais 03 R$ 940,00 séries iniciais 40

Monte Azul-MG, 10 de Fevereiro de 2017.

GUSTAVO FERNANDES DE QUADROS
Secretario Municipal de Governo
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ANEXO i
CLASSES DE CARGO DE PROVIMENTO COMISSAO
NIVEL N° Carga
SALA DENOMINACAO CAR Horaria
RIAL GOS| Vencimentos | Escolaridade [semanal,
v Superior em Direito, i
Assessor Juridico 01 |R$ 3.500,00| registro na OAB 30
¥ Assessor Parlamentar | 01 |[R$ 3.500,00] Superior 30
v Tesoureirc 01 |R$ 3.500,00| Superior 40
v Controlador interno | 01 |R$ 2.500,00| Ensino médio 40

Monte Azul-MG, 10 de fevereiro de 2017.

T

GUSTAVO FERNANDES DE QUADROS

Secretario Municipal de Governo
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ANEXO I
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1 - TECNICO EM CONTABILIDADE:

1.1 Executar e responder tecnicamente pela contabilidade geral da Camara;

1.2 Realizar controle patrimonial,

1.3 Efetuar contabilidade gerencial;

1.4 Identificar documentos e informacdes contabeis;

1.5 Desenvolver plano de contas;

1.6 Efetuar langamentos contabeis;

1.7 Elaborar balancetes e demais pecgas contabeis;

1.8 Conciliar contas contabeis e bancarias;

1.9 Analisar contas patrimoniais;

1.10 Elaborar e emitir livros diario, razao e fiscais;

1.11 Apurar impostos; atender a obrigacdes fiscais acessorias:

1.12 Atender o Tribunal de Contas e demais 6rgao s fiscalizagio;

1.13 Conirolar a entrada de ativos imobilizados; depreciar bens; reavaliar bens:
corrigir bens;

1.14 Utilizar recursos de informatica;

1.15 Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do

presidente.

2 - RECEPCIONISTA:

2.1 Executar trabalhos de atendimento ao publico nas dependéncias internas e
externas da Camara;

2.2 Controlar a entrada e saida de visitantes;

2.3 Auiiar na localizacéo de Vereadores e funcionarios para atendimento ao
Publico;

2.4 Efetuar a abertura e fechamento de portas do edificio da Camara;

2.5 Prestar atendimento telefonico, dando ou buscando informacoes;

2.6 Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos eguipamentos,
instrumentos e materiais utiiizados, bem comoe do local de trabalho;

2.7 Utilizer recursos de informatica;
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2.8 Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do

presidente.

3 - MOTORISTA:

3.1 Dirigiv veiculos automotores, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito,
seguindo itinerarioc e programas estabelecidos para o transporte de passageiros ou
carga;

3.2 Piiotar Motocicletas da Camara;

3.3 Adotar medidas adequadas a prevengdo ou solugdo de qualquer incidente,

para garantir a seguranga dos passageiros;

3.4 Providenciar a manutengdo do veiculo, assegurando suas condigdes de uso;

3.5 Proceder a verificacao diaria das condicées do veiculo que Ihe for destinado,
com reiacao ao estado dos pneus, abastecimento de combustivel, agua e édleo,
testagem de freios e da parte elétrica, para certificar-se de suas condigcées de
furicionamento;

3.6 Zeiar pela limpeza do veiculo que lhe for destinado, visando manter o bom
estado de conservacdo do mesmo;

3.7 Executar pequenos reparos de urgéncia nos veiculos, tais como: troca de
pnieus, fusiveis, lampadas, quando em viagem;

3.8 Comunicar ac superior imediato, sempre que necessario, as falhas
apresentadas pelos veiculos, para encaminhamento de reparos, garantindc as
condicOes de segurancs;

3.9 Encarregar-se do transporte e da entrega da carga, executando, orientado
e auxiliando no carregamento e descarregamento da mesma, atendendo as
necessidades dos servicos;

3.10  Preencher regularmente os boletins de ocorréncias, relatérios de servigos
e demais impressos relacionados com o controle e utilizacéo dos veiculos:

3.11 Examinar as ordens de servigo para saber o itinerario a ser seguidc e

cutras instrugdes, a fim de agilizar e racionalizar o trabalho;

212 Efetuar pequenas compras de materiais e entregas de documentos e
correspondéncias;
3.13 Zelar pela guarda e conservacdo do veiculo, ferramentas e demais

materiais de irabalho;
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3.14 Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do

presidente.

4 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

1. Executar trabalhos de limpeza e conservagéo em geral nas dependéncias
internas e externas da Camara;

2. Efetuar a limpeza e conservagac de utensilios, mbveis e equipamentos em
geral, para manté-los em condicbes de uso;

. Executar atividades de copa;

Auxiliar na remogao de moveis e equipamentos;

5. Atender ao telefone, anotar e transmitir informagdes e recados, bem como
receber, separar e eniregar correspondéncias, papéis, jornais e outros
materiais;

Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;
Controlar ¢ estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sus area
de atuagio;

8.  Executar outras atividades de apoic operacional ou correlatas;

9. Zelar pela guarda e conservagéo, manutencdo dos equipamentos utilizados
no trabalho.

10. Executar atividades de entrega de correspondéncias;

11. Executar atividades externas em agéncias bancarias, Orgaos Publicos e em
outros estabelecimentos;

12. Manter a seguranga e ordem na Camara;

13. Manter a portaria e eniradas da Camara;

14. Executar outras tarefas coirelatas, conforme necessidade ou a critério do
presidente. i =

Monte Azul — MG, 10.d€ Feyefeiro de 2017.

PV

P

s
sto Fernandes de Oliveira

- v — Alexan?r
Gustavo Fernandles de Prefeito.
Sesretdrio Municinal de Governe

Monte Azul - MG




PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE AZUL

Estado de Minas Gerais

Praga Coronel Jonathas, n. 220, Bairro Centro, Monte Azul — MG

GEP: 39.500-000
17

ANEXO IV
ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO
1 - ASSESSOR JURIDICO:

1.1 Defende os interesses juridicos da Camara:

1.2  Assessorar a Camara com a emisséo de pareceres técnicos em assuntos

de natureza juridica, solicitados pela presidéncia, vereadores, érgéos e unidades

integrantes da estrutura organizacional da Camara Municipal;

1.3 Assessorar na redagdo de matérias parlamentares que envolvam maior

complexidade;

1.4 Assessorar a Presidéncia, vereadores e as Comissées da Camara, bem

como as unidades administrativas da estrutura organizacional da Camara sobre

matérias de direito administrativo;

1.5 Assessorar na elaboragdo de projetos de lei, resolucGes e cutras

proposictes legislativas;

1.6 Assessorar na elaboracdo da redacao final de proposicdes, adaptando-as

as técnicas legislativas;

1.4 Atender as consultas de vereadores em assuntos de natureza juridica, de

natureza Legisiativo-pariamentar:

18  Assessor a comissao de licitagdo na elaboragio de minutas de edital de

licitagéo e contratos administrativos:

1.9 Assessorar a Comissio incumbida de fiscalizar os atos do Poder Executivo;

1.10 Assessorar as Comissoes Permanentes, Temporarias e Especiais,
especialmente a de redagéo final;

111 Elebora minutes de atos e documentos relativos aos processos

administrativos;

1.12  Mantém-se atualizado em relacdo 2 legislagdo, normas, técnicas, métodos,

sistemas e incvacdes para melhoria do desempenho de suas fungoes;

1.13 Desempenhar cutras atribuicBes que lhe sejam conferidas pelo Presidente.

2 - ASSESSOR PARLAMENTAR:

 S—




2.1

2.2

2.3

2.4

2.5
2.6

2.7
2.8

2.9

2.10

2.1
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Assessor ¢ Vereador Secretario nos trabalhos das sessoes plenarias da
Céamara;
Realizar trabalho de protocolo, preparo, selegéo, classificagdo, registros de
documentos e arquivamento de documentacdo inerentes ao processo
Legislativo;
Controle e arquivamento de periddicos e outras publicagoes;
Realizar as tarefas e rotinas legislativas da Camara, recepcéo dos usuarios,
preenchimento de fichas, organizagao do atendimento;
Atender ao publico prestando informacdes relativas & sua area de atuacéo;
Auxiliar no trabalho de pesquisas, com o objetive de promover a
fiscalizacdo das atividades inerentes ao Poder Executivo;
Recepcionar e encaminhar pessoas aos orgaos competentes;
Participar de estudos de projetos, prestando assisténcia politico-
administrativa e parlamentar aos vereadores e servidores da Camara;
Efetuar pesquisas, estudos, levantamentos de dados, andlise e
interpretacao com o propésito de auxiliar no processo legislativo;
Auxiliar no desenvolvimento de novos métodos de trabalho a serem
implantados na Camara Municipal, visando a modernizacdo das atividades
legislativas;
Executar atividades vinculadas & agao e o processo legislativo, envolvendo
servigos de digitacao de oficios, projetos de resolucdes, portarias, projetos
de leis, circulares, comunicagdes internas e relatérios administrativos ;

Desempenhar outras atribuicdes que Ihe sejam conferidas pelo Presidente.

TESOUREIRO:

Administrar e gerenciar a tesouraria da Camara;

Responder pela tesouraria da Camara, inclusive assinando os cheques e o
movimento em conjunto com o Presidente da Camara;

Controlar os valores monetarios da Camara, mantendo os em contas
bancarias;

Preparar os meios de pagamento (cheques, ordens de pagamento TDS) e

validar a documentaco de suporte dos mesmos;
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Conferir movimentos bancarios das diferentes contas;

Comunicar aos interessados os valores a pagamento;

Responsabilizar-se, plenamente, pela guarda e seguranca dos valores em
cofre;

Arquivar a documentacdo de suporte das operacées de Tesouraria em
conformidade com as normas

Verificar e visar todos os documentos referentes as despesas da Camara:
Auxiliar na execugao dos servicos contabeis da Camara:

Efetuar pagamentos e colher quitagSes de fornecedores.

CONTROLADOR INTERNO

Gerir o sistema de controle interno da Camara;
Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliacso dos programas
€ metas da Camara;

Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficacia da
gestao orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal, bem
¢omo da aplicacdo de recursos pubiicos :

Avaliar a gestdo dos administradores da Camara para comprovar a
legalidade, legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos atos
administrativos pertinentes aos fecursos humanos e materiais:

Subsidiar, através de recomendagdes, o exercicio do cargo do Presidente,
dos vereadores, e servidores da Camara, objetivando o aperfeigoamento da
gestéo publica: '

Verificar e controlar, periodicamente, os limites e condigbes relativas os
procedimentos e normas sobre restos a pagar, despesas com pessoal e
outros limites nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal

Prestar apoio ao orgéc de controle externo no exercicio de suas funcdes
constitucionajs e legais;

Examinar e analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa,
pagamenios, recebimentos, cheques, empenhos, aplicagbes financeiras,
rendimentos, plano de contas, escrituracio contabil, balancetes e outras

operagdes contabeis:
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4.9  Exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno.

Monte Azul-MG, 10 de fevereifp de 2017.
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