RESOLUGAO N° 001 DE 13 DE JANEIRO DE 2009

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA,
ESTABELECE O QUADRO DE CARGOS, FUNCOES E
RESPECTIVAS REMUNERACOES DA CAMARA MUNICIPAL
DE PLANURA, REVOGA AS RESOLUCOES N° 02/2005, N°
01/2007, N° 02/2008 E DEMAIS DISPOSICOES EM
CONTRARIO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O povo do Municipio de Planura, Estado de Minas Gerais, através de seu
Presidente, no uso de suas atribuicbes legais, faz saber que a Camara Municipal
aprovou a seguinte

RESOLUCAO:

TITULO | — DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO | - DOS ORGAOS

Art. 1° - A estrutura administrativa da Camara Municipal de Planura que esta sob a
coordenacgao da Presidéncia, tem a seguinte composigao:

1- Controladoria Interna

2- Assessoria Juridica

3- Diretoria Administrativa, que tem sob sua coordenagdo 0s seguintes
setores:

3.1 — Setor de Pessoal, Almoxarifado e Patrimoénio;

3.2 — Setor de Tesouraria e Contabilidade.

CAPITULO Il - DA CONTROLADORIA INTERNA
Art. 2° - Compete ao 6rgado administrativo do Controle Interno, em caréater de
assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora, a fiscalizacdo e o controle
financeiro, contabil, orcamentario, patrimonial e operacional da Camara.
Art. 3° - S0 atribuicdes do Controle Interno:
I. fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficacia, -eficiéncia,

economicidade e oportunidade dos atos de gestdo financeira, patrimonial e
orcamentaria da Camara;



[l. acompanhar o cumprimento dos programas e metas administrativas e, com base
nesse acompanhamento, recomendar que se assegure a consecuc¢ao dos resultados
previstos, em funcéo dos interesses da comunidade local;

I1l. colaborar com o controle externo da Camara;

IV. analisar os relatérios bimestrais de execucdo e recomendar medidas de
acertamento;

V. avaliar a evolugdo das despesas, notadamente as de pessoal, material,
publicidade, comunicacdo telefénica, combustivel, lubrificante e adiantamento de
numerario;

VI. realizar auditorias nos servigcos de contabilidade, financeiros, de execucéo
orcamentaria e de pessoal, entre outros de natureza administrativa,

VIl. promover a normatizacdo, o acompanhamento e a padronizacdo dos
procedimentos de controle, fiscalizagéo e avaliagédo de gestéo;

VIII. controlar as prestagbes de contas;

IX. organizar e manter atualizado o arquivo de instru¢gdes normativas, sumulas e
respostas a consultas formuladas pelo Tribunal de Contas;

X. requisitar informacdes e documentos de quaisquer dos 6rgdos administrativos da
Céamara,

Xl. informar ao Presidente e ao Vice-Presidente toda irregularidade, ilegalidade ou
abuso de poder que apurar ou que tiver conhecimento, para apuragdo de
responsabilidade que couber;

Xll. acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitagdo dos assuntos de
interesse da Camara;

Xlll. orientar os 6rgdos da Camara nos assuntos pertinentes ao Controle Interno,
mediante solicitagdo do interessado e determinagéo do Presidente da Camara;

XIV. assistir o Presidente da Camara na verificagdo das prestagdes de contas e no
atendimento as diligéncias ou inspe¢des do Tribunal de Contas;

XV. analisar todos os termos de contrato, convénio e congéneres em que a Camara
for participe;



XVI. desempenhar, por determinacdo do Presidente, outras atribuicdes compativeis
com o objeto do Controle Interno;

XVII. acompanhar e fiscalizar a publicacdo de relatdrios e balancetes de natureza
orcamentario-financeira exigidas pela legislacao;

XVIII. fiscalizar o cumprimento das publicacdes, de natureza orgcamentério-financeira
exigidas pela Constituicdo, pela Lei de Responsabilidade Fiscal e demais legislagdes
afetas.

Art. 4° - Deveréa ser fornecidos a Controladoria Interna todo e qualquer processo,
documento ou informag&do que sejam pertinentes as suas atribuicdes, sob pena de
responsabilidade administrativa, salvo quando tiverem carater sigiloso, a critério do
Presidente da Camara.

CAPITULO Ill - DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 5° - A Assessoria Juridica é o 6rgdo responsavel pela assessoria e consultoria
juridica da Camara Municipal, tendo as seguintes incumbéncias:

l. representar, judicial e administrativamente, a Camara Municipal nos processos em
que esta for parte ou tiver interesse, s6, ou em conjunto com outros profissionais;

Il. representar, judicial e administrativamente, os vereadores nos processos afetos
ao munus publico da vereanga em que estes forem partes ou tiverem interesse;

[ll. prestar assessoria e consultoria aos Vereadores, as Comissdes e demais 0rgaos
da Casa em quaisquer atividades realizadas no Poder Legislativo Municipal, naquilo
que Ihe for solicitado;

IV. emitir pareceres requeridos, orais ou escritos;

V. acompanhar e atuar os processos administrativos internos da Camara Municipal;

VI. emitir pareceres em vetos;

VII. emitir pareceres juridicos sobre assuntos requeridos, através de solicitacdo do
Presidente da Camara;

VIII. assessorar a comissao de inquérito, quando instituida;
IX. orientar, juridicamente, nas questdes relacionadas aos servidores da Camara
Municipal;



X. executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder
Legislativo, mediante solicitagéo da Presidéncia;

Xl. elaborar portarias, atos, editais, avisos, mediante determinagdo da Presidéncia;
XII. realizar consultoria juridica a Presidéncia da Camara,;

XIIl. atender a consultas dos Vereadores sobre interpretacdo de textos legais de
interesse do Municipio, por intermédio de solicitacdo do Presidente;

XIV. orientar os demais 6rgdos da Camara, nas questdes legais pertinentes;

XV. elaborar os contratos e respectivos aditamentos, os quais figura como parte a
Céamara Municipal,

CAPITULO IV — DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

z

Art. 6° - A Diretoria Administrativa € responséavel pela organizagdo e
desenvolvimento dos diversos servigos administrativos da Camara, supervisionando
e coordenando os Setores que a integram, zelando pelo cumprimento das
atribui¢cdes especificas de cada Setor.

Art. 7° - Compete a Diretoria Administrativa:
I. coordenar o expediente do corpo legislativo;

Il. elaborar e organizar os cronogramas de viagens e demais transcursos percorridos
pelos veiculos da Camara, no exercicio de suas atividades institucionais;

lll. receber, distribuir e controlar a tramitacdo dos documentos e demais papéis
oficiais que circulam na Camara;

IV. controlar e numerar o andamento das correspondéncias emitidas e recebidas
pelo Poder Legislativo;

V. revisar periodicamente os processos e demais documentos arquivados, propondo
a Presidéncia, quando necessario, a destinacdo conveniente;

VI. promover o arquivamento de copias de leis promulgadas pelo Legislativo,
autografos de leis, portarias, decretos legislativos, decretos do Poder Executivo,
resolugdes, atos, avisos, indicagbes, requerimentos, mocdes, pedidos de



informacdes e demais documentos que se fizerem necessérios, adotando medidas
para garantia de sua seguranga e preservagao;

VII. expedir cOpias auténticas dos documentos existentes na Camara;

VIIl. administrar os servigos prestados como apoio administrativo as atividades
internas da Casa;

IX. supervisionar os servicos de higiene, conservacdo e seguranga das
dependéncias da Camara, de forma a garantir sua boa realizacgéo;

X. a supervisionar os servicos de controle de patrimbnio e de estoque fisico de
material de propriedade da Camara;

XI. promover reunido mensal com os responsaveis pelos 6rgdos da Camara a fim de
avaliar e aperfeicoar as atividades administrativas da Casa, devendo enviar relatorio
a Presidéncia;

XIl. requisitar aos o6rgdos da Céamara Municipal, dentro de suas atribuigdes,
documentos e informagdes, que deverdo ser fornecidos no prazo determinado pelo
Gerente da Divisdo Administrativa, sob pena de responsabilidade administrativa;

XIll. supervisionar os servi¢os de escrituragdo contabil do Poder Legislativo;
XIV. acompanhar a execugdo orcamentéria do Legislativo;

XV. acompanhar toda movimentagéao financeira dos recursos do Legislativo;
XVI. gerenciar a utilizagc&o dos registros consignados ao regime de adiantamento;
XVII. coordenar e organizar todo material de divulgagdo da Camara Municipal;

XVIIl. coordenar e organizar a formalizagéo das relagdes funcionais dos servidores,
inclusive em relacdo a abertura de processos de sindicancia e administrativos,
controle de jornada de trabalho e demais atividades inerentes a servidores.
Paragrafo Unico - Sob a coordenagdo da Diretoria Administrativa estdo os seguintes
setores:

a) Setor de Pessoal, AlImoxarifado e Patrimdnio, que tem sob a sua responsabilidade
a formalizagdo das relagdes funcionais dos servidores publicos, a organizagéo,
controle e manutencdo de todo aparato de informética da Camara, bem como a
formalizagdo de todos os atos de compras, servicos e obras e o protocolo,
almoxarifado e patriménio da Camara Municipal;



b) Setor de Tesouraria e Contabilidade, que tem a responsabilidade de promover o
registro contabil dos atos da Cémara, elaboracdo de relatérios gerenciais e
organizacgéo de toda a movimentagao financeira da Camara Municipal;

TITULO Il - DO QUADRO DE PESSOAL
CAPITULO | — DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 8° - O Quadro de Pessoal dos Servidores é composto:

| - do quadro permanente dos cargos de provimento efetivo;
Il - do quadro dos cargos de provimento em comissao.

Art. 9° - O quadro de cargos de provimento em comissdo é composto de cargos
necessarios para o desenvolvimento das atividades administrativas e de apoio,
assessoramento e consultoria as atividades parlamentares da Camara Municipal,
constantes do Anexo lll, desta Resolugéo.

CAPITULO Il - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 10 - Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo |, desta Resolugéo,
sdo providos mediante nomeacédo efetiva, precedida de aprovagdo em concurso
publico de provas ou de provas de titulos para ingresso em vaga de nivel inicial da
classe das carreiras dos cargos do quadro de provimento efetivo.

Art. 11- O ato de provimento, de competéncia do Presidente da Camara Municipal,
deve conter, necessariamente, as seguintes indicagcdes, sob pena de nulidade da
posse:

| - a denominagao de cargo e demais elementos de sua identificagao;

Il - o fundamento legal e indicacé@o do nivel de vencimento do cargo; e

lll - a indicagdo de que o cargo se faz cumulativamente com outro cargo publico,
guando for o caso e nos termos da Lei.

§ 1° - O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficaré sujeito, durante os
trés primeiros anos de efetivo exercicio no cargo, a estagio probatodrio e avaliagdo
especial de desempenho, por comissdo, especialmente instituida para esta
finalidade.

§ 2° - A mudancga de carreira ou cargo somente pode ocorrer mediante nomeacéao
efetiva, precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos.



CAPITULO Ill - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 12 - Cargo de provimento em comissdo é o cargo de confianca, de livre
nomeacdo e exoneragédo pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 13 - O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em
comissdo devera optar:

I. pelo vencimento de seu cargo efetivo acrescido de 20% (vinte por cento) de seu
vencimento basico; ou

Il. pelo vencimento do cargo em comisséo.

Paragrafo Unico — Fica vedado ao servidor, em qualquer hip6tese, acumular o
vencimento dos dois cargos a que se refere o caput deste artigo.

Art. 14 - Os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal passam a ser
os constantes do Anexo lll, desta Resolugdo, acompanhado de suas lotagédo
numérica e remuneracao.

CAPITULO IV — DOS VENCIMENTOS

Art. 15 - As Tabelas de Vencimentos dos cargos nas respectivas carreiras, classes e
niveis, relacionando cada um deles ao valor do vencimento inicial em cada carreira,
séo os constantes no Anexo | e Il desta Resolugéo.

Art. 16 - A revisdo do vencimento inicial dos cargos de cada carreira levar4 em conta
as diretrizes estabelecidas pela Camara Municipal e a sua capacidade financeira.

Paragrafo unico — A revisdo do vencimento inicial de cada cargo tem como
referéncia a natureza do trabalho, o grau de dificuldade, a responsabilidade e a
formagao escolar exigida para o seu desempenho.

CAPITULO V — DA APLICAGAO DO ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS
Art. 17 - Ao servidor que integra as carreiras dos servidores da Camara Municipal
aplica-se:

l. o Estatuto dos servidores do Municipio;

Il. demais normas pertinentes, relativa as questfes néo tratadas nesta Resolucéo.

Art. 18 - E vedado o desvio de funcéo.



TITULO Il — DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 19 - Os servidores da Camara Municipal ter@o a jornada de trabalho diéria, de
acordo com as disposi¢cdes constantes dos anexos, com intervalo de duas horas
para refeicdes.

Art. 20 - Integram esta Resolugéo os seguintes Anexos:

a) Anexo | — Quadro dos cargos de provimento efetivo, com denominagéao do cargo,
ndmeros de cargos, simbolo da Categoria de Classificagdo — SCC — numérica e
vencimentos;

b) Anexo Il — Atribuigbes dos cargos efetivos;

c) Anexo lll — Quadro dos cargos de provimento em comisséo, com denominagéo do
cargo, numeros de cargos, simbolo da Categoria de Classificacdo — SCC — numérica
e vencimentos;

d) Anexo IV — Atribuigcdes dos cargos em comissao;

e) Anexo V — Tabela de Carga Horéaria, Escolaridade e Outros Requisitos dos
Anexos | e lll.

e) Anexo VI — Organograma.

Art. 21 - Revogadas as disposicdes em contrario e, em especial as Resolugbes
n°02/2005, n°01/2007 e n°02/2008, esta Resolugcdo entra em vigor a partir da data de
sua publicagéo retroagindo seus efeitos a 02 de janeiro de 2009.

Planura, 13 de janeiro de 20009.

Osmando Gomes de Oliveira
Presidente

Adriano Roberto da Silva
Vice-Presidente

Mauricio José Machado Filho
Secretario



ANEXO |
CLASSE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominacéo do Cargo N° de Cargos Simbolo Vencimento em R$

Auxiliar de Servicos Gerais 01 SCC1 650,00
Auxiliar Legislativo 01 SCC2 900,00
Oficial Legislativo 01 SCC4 1.000,00

Oficial Administrativo — 01 scca 1.000,00
Recursos Humanos
Contador 01 SCC8 2.000,00
ANEXO Il

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricdo: atua nas areas de cantina, copa, almoxarifado, manutencdo, execugéo
de servigos de fornecimento de lanche, manutencéo dos equipamentos e materiais
da cantina, controle de estoque dos produtos para a cantina e lanche.

Atribuicdes:

a) servicos de aditamento aos gabinetes para manutencdo de lanche, café, agua,
atendimento ao plenario;

b) promover limpeza e conservagdo de todo o prédio da Camara Municipal, inclusive
gabinete dos Vereadores e Plenario;

C) exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicdes do cargo.
Requisitos para provimento: Alfabetizado.

Recrutamento: externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

Descricdo: atua nas diversas atividades inerentes a area administrativa da Camara
Municipal.

Atribuicdes:

a) servicos de datilografia e digitagéo;

b) atendimento aos servigos de telefonia;

C) recepgao;

d) controle de arquivo e protocolo;

e) controle dos servigos de som,

f) controle de servigos de protocolo;

g) controle de servigos de classificagéo e registro de documentos;
h) controle de servigos de material e almoxarifado;

i) controle de material por setor de atividade;

J) auxiliar na segéo de contabilidade;



k) organizacgao, registro e controle da biblioteca;

[) registros de documentos diversos;

m) controle de cotas para fotocopias;

n) exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuigdes do cargo.
Requisito para provimento: Ensino Fundamental Completo.
Recrutamento: externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

Descricao: atua nas diversas atividades inerentes a area administrativa da Camara
Municipal.

Atribuicdes:

a) servigcos de escriturario;

b) redacéo de atas e correspondéncias simplificadas;

c¢) auxilio de controle de material de patriménio;

d) controle de arquivo da secretaria;

e) atendimento ao publico;

f) auxiliar de compras;

g) auxiliar técnico;

h) auxiliar administrativo no controle de manutengéo de arquivos de processos;
i) arquivo de leis e resolugoes;

J) publicagbes oficiais de atos legislativos;

k) controle de entrada e saida de correspondéncias;

[) registrar proposicoes;

m) auxiliar de pessoal;

n) auxiliar nas atividades da assessoria técnico-legislativa e da assessoria juridica;
0) correspondéncia de atos oficiais e de atos administrativos;

p) despachar malotes e controle de documentagéo enviada ao Poder Executivo;
g) redacao de projetos de leis e resolucdes;

r) publicagdes oficiais de atos legislativos;

s) exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢ces do cargo.
Requisito para provimento: Ensino Fundamental Completo.

Recrutamento: externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO — RECURSOS HUMANOS

Descricao: atua nas diversas atividades inerentes a area administrativa da Camara
Municipal.

Atribuicdes:
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a) executar o controle de pessoal, ao qual compete analise especifica de registro de
admissdo e desligamento de servidores publicos, bem como o controle de
contratacdo por tempo determinado para excepcional interesse publico.

b) executar atividades necessarias ao recrutamento, a selecdo, a avaliacdo de
meérito, aos sistemas de carreiras, aos planos de lotagdo e as demais atividades de
natureza técnica da administragdo de pessoal;

C) executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros e controles
funcionais, ao controle de frequéncia e a elaboragéo das folhas de pagamento e aos
demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores publicos municipais;

d) examinar, com todos os 6rgdos da administracdo, a qualidade e eficiéncia das
operagdes administrativas e da prestagdo de servigcos, propondo medidas
necessarias ao melhor atendimento da populagao;

e) estudar e analisar o funcionamento e organizagdo dos servicos da Céamara
Municipal, promovendo a execugcdo de medidas para sua simplificagéo,
racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades;

f) executar o envio das informacgfes previdenciarias mensal e anual da folha de
pagamento aos competentes 6rgéos federais.

g) exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢cdes do cargo.

Requisito para provimento: Ensino Fundamental Completo.

Recrutamento: externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

CARGO: CONTADOR

Atribuicdes:

a) supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas na Secdo pela qual
responde, zelando pela fiel e oportuna consecucéo das finalidades da Contabilidade;
b) responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados nas
respectivas sec¢des para uso das atividades desenvolvidas pela Contabilidade;

c) zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos da Contabilidade, em permanente
sintonia com os desenvolvidos pelas unidades administrativas;

d) informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que integram
a Contabilidade;

e) registrar, distribuir e redistribuir os créditos orcamentarios adicionais;

f) instruir os processos inerentes as despesas executadas pelo Poder Legislativo,
assim com os de levantamento de caugdes, quando existentes;

g) registrar os fatos contdbeis nos respectivos livros e fichérios;

h) montar as pastas de prestagdes de contas anuais;

i) auxiliar no controle dos recursos utilizados sob o regime de adiantamento;

j) solicitar pareceres sobre a legalidade de abertura de créditos adicionais, utilizagdo
de elementos orcamentarios, e outros que gerarem duvidas na execugdo de seus
Servicos;
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k) emitir Notas de Empenho das despesas autorizadas pelo Ordenador de
Despesas;

[) controlar a validade dos documentos comprobatérios das despesas realizadas pela
Camara;

m) elaborar os balancetes mensais e balangos anuais da Camara;

n) guardar os livros contabeis e demais documentos relacionados com a efetivacdo
das despesas realizadas;

0) executar outras tarefas inerentes ao servigo de contabilidade;

p) emitir cheques para efetivar os pagamentos feitos pela Camara;

q) controlar e registrar o movimento das contas bancérias do Legislativo;

r) realizar a conciliagdo bancéria dos valores sob a responsabilidade da Camara;

S) executar a tomada de contas dos recursos liberados sob o regime de
adiantamento, conferindo a validade dos documentos que integram 0s respectivos
processos;

t) efetivar os meios necessérios a locomogéo dos integrantes do Poder Legislativo,
quando em viagens realizadas a servi¢co da Casa;

u) executar os servigos de escrituragdo do Caixa;

v) emitir as respectivas ordens de pagamento das despesas ja empenhadas e
liguidadas, a serem efetivadas através de cheques ou ordens bancarias;

W) executar outros servicos correlatos as atividades de tesouraria;

X) exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicdes do cargo.
Requisitos para provimento: curso superior em Ciéncias Contdbeis e Registro
Profissional no Conselho Regional de Contabilidade — CRC.

Recrutamento: externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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ANEXO I

CLASSE DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Denominacéo do Cargo N° de Cargos Simbolo Vencimento em R$
Motorista 01 SCC3 900,00
Assessor de Comunicacéo 01 SCC5 1.000,00
Controle Interno 01 SCC6 1.500,00
Diretor Administrativo 01 SCC7 2.000,00
Assessor Juridico 01 SCC9 2.800,00
ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO: MOTORISTA

Descricdo: atua nas areas de transporte e viagens da Céamara Municipal de
Planura.

Atribuicdes:

a) manutencao dos veiculos da Camara Municipal;

b) realizar o transporte de vereadores ou servidores da Camara Municipal;

C) exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicdes do cargo.
Requisitos para provimento: Alfabetizado e carteira Nacional de habilitagdo
categoria “C".

Recrutamento: Amplo.

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO

Atribuicdes:

a) executar e coordenar os servicos de divulgagéo dos trabalhos parlamentares da
Camara;

b) fazer levantamento das atividades parlamentares ocorridas durante a semana,;

c) acompanhar as sessdes da Camara;

d) acompanhar e relatar os eventos e atividades sociais e civicas, onde houver a
participacéo dos representantes da Camara;

e) elaborar e digitar matérias a serem distribuidas a imprensa escrita e falada local e
regional;

f) supervisionar a veiculagéo dos espacos editoriais e dos programas de prestagéo
de contas da Camara Municipal nos veiculos de comunicagéo;

g) exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢cdes do cargo.
Requisitos para provimento: Ensino Fundamental.

Recrutamento: Amplo.
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CARGO: CONTROLADOR INTERNO

Atribuicdes:

a) fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficicia, eficiéncia,
economicidade e oportunidade dos atos de gestdo financeira, patrimonial e
orcamentaria da Camara;

b) colaborar com o controle externo da Camara,;

c) analisar os relatérios bimestrais de execucdo e recomendar medidas de
acertamento;

d) avaliar a evolucdo das despesas, notadamente as de pessoal, material,
publicidade, comunicagéo telefénica e adiantamento de numerario;

e) realizar auditorias nos servicos de contabilidade, financeiro, de execugéo
orgcamentaria e de pessoal, entre outros de natureza administrativa,;

f) promover a normatizagdo, o acompanhamento e a padronizacdo dos
procedimentos de controle, fiscalizag&o e avaliagéo de gestao;

g) controlar as prestacdes de contas por aqueles que a elas estejam sujeitas;

h) organizar e manter atualizado arquivo de instru¢des normativas, sumulas e
respostas a consultas formuladas pelo Tribunal de Contas;

i) requisitar informagfes e documentos de quaisquer dos 6rgdos administrativos da
Céamara;

j) informar ao Presidente toda irregularidade, ilegalidade ou abuso de poder que
apurar ou de que tiver conhecimento, para apuracdo de responsabilidade que
couber;

k) acompanhar,junto ao Tribunal de Contas, a tramitagdo dos assuntos de interesse
da Camara;

[) orientar os demais 6rgdos, nos assuntos pertinentes ao Controle Interno, mediante
solicitagc&o do interessado ou determinacéo do Presidente da Camara;

m) assistir o Presidente da Camara na verificagdo das prestacdes de contas e no
atendimento as diligéncias ou inspe¢des do Tribunal de Contas;

n) analisar todos os termos de contrato, convénio e congéneres em que a Camara
for participe;

0) desempenhar, por determinacdo do Presidente,outras atribuicbes compativeis
com o objeto do Controle Interno;

p) exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicdes do cargo.
Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

Recrutamento: Amplo.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

a) supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Divisédo pela qual
responde, zelando pela fiel e oportuna consecucéo das finalidades do setor;

b) supervisionar e coordenar os chefes das se¢des integrantes da Diviséo;
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c) responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais locados nas
respectivas locados nas respectivas divisdes para uso das atividades desenvolvidas;
d) zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos da Diretoria, em permanente sintonia
com os demais;

e) informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores;

f) elaborar e organizar os cronogramas de viagens e demais transcursos percorridos
pelos veiculos da Camara, no exercicio de suas atividades institucionais;

g) receber, distribuir e controlar a tramitagdo dos documentos e demais papéis
oficiais que circular na Camara;

h) controlar o andamento das correspondéncias emitidas e recebidas pelo Poder
Legislativo;

i) numerar as correspondéncias emitidas pela Camara;

j) revisar periodicamente os processos e demais documentos arquivados, propondo
a Presidéncia,quando necessario, a destinacdo conveniente;

k) arquivar as copias de leis promulgadas pelo Legislativo, autégrafos de leis,
portarias, decretos legislativos, decretos do Poder Executivo, resolucdes, atos,
avisos, indicagbes, requerimentos, mongdes, pedidos de informacdes e demais
documentos que se fizerem necessarios; adotando medidas para garantia de sua
seguranca e preservagao;

[) expedir copias auténticas dos documentos existentes na Camara;

m) administrar 0s servicos prestados como apoio administrativo as atividades
internas da Casa;

n) supervisionar os servigos de higiene, conservagao e seguranga das dependéncias
da Céamara, de forma a garantir sua boa realizacgéo;

0) supervisionar os servicos de controle de patrimbnio e de estoque fisico de
material de propriedade da Camara;

p) exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicdes do cargo.

Requisito para provimento: Alfabetizado.

Recrutamento: Amplo.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Atribuicdes:

a) representar a Camara Municipal de Planura, judicial ou administrativamente, nos
processos em que for parte ou tiver interesse;

b) representar os Vereadores, judicial ou administrativamente, nos processos afetos
ao munus publico da vereancga;

C) supervisionar os servicos do processo legislativo, realizado no ambito do
Municipal;

d) elaborar peti¢cdes iniciais e recursos;

e) executar todos os trabalhos correlatos com sua fungéo.

Requisitos para provimento: curso superior em Direito e inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB.

Recrutamento: Amplo.
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ANEXO V

Tabela de Carga horéria, Escolaridade e Outros Requisitos dos Anexos | e i

Simbolo do Cargo | Carga Horaria Escolaridade Outros Requisitos
Semanal
SCC1 40 horas Alfa
SCC2 40 horas Ensino Fundamental
SCC3 Alfa CNH “C”
SCC4 40 horas Ensino Fundamental
SCC5 Ensino Fundamental
SCC6 Ensino Médio Historico d_e Con,cl_usao
do Ensino Médio
SCC7 Alfa
sccs 20 horas Ensino Superior CRC
Ciéncias Contabeis
SCC9 Ensmq S_uperlor OAB
Direito
ANEXO VI

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE PLANURA

PRESIDENCIA

CONTROLADORIA
INTERNA

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA

ASSESSORIA JURIDICA

SETOR DE TESOURARIA

E

CONTABILIDADE

SETOR DE PESSOAL,
ALMOXARIFADO

PATRIMONIO

E
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