CAMARA MUNICIPAL DE -

SANTANA DO DESERTO

Autégrafo n° 008 de 15 de marco de 2023

Altera a Lei n° 925 de 08 de agosto de
2011, a qual institui a estrutura
administrativa da Cimara Municipal
de Santana do Deserto, dispde sobre o
quadro de cargos de provimento
efetivo, em comissio e funcdes de
confianc¢a e d4 outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO aprova € o0

Prefeito Municipal sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° O inciso II do artigo 1° da Lei Municipal n® 925 de 08 de agosto de

2011, passa a vigorar com a seguinte redagao:

Artigo 1°. A Estrutura Administrativa da Cﬁmara Municipal de
Santana do Deserto, fica institul’dé com os seguintes 0rgios e Segﬁes:
-
IT - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
-Seeretaria Geral; |
Procuradoria Juridica;
Controlador Geral;
Assessoria Contabil -

Secdo de Servigos Administrativos e Gerais.
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Art. 2°. O caput'do artigo 4° da Lei 1\/Iuni_c:ipal‘no 925 de 08 de agosto de 2011,

passa a vigorar com a seguinte redagéo:

Artigo 4°l - A_Secretaria Geral, a Procuradoria Juridica, a
Controladoria Geral, a Assessoria Contabil e a: Se¢do de Servigos
-Administrativos_- e Gerais cumprirﬁo“as diretrizes administrativas
previstas pela Presidéncia da Camara Municipal, coordenando a
roperacidnalizagﬁo de suas fungdes e o desempenho dos servigos pelos

- servidores respectivos.

7

Art. 3°. O artigo 6°, na Lei Municipal n° 925 de 08 de agosto de 2011, passa a .

ter a seguinte redacéo:

Sesséo II
~ Controladoria Geral

Artigo 6°- Compete ao Orgdo da Controladoria Geral o desemprenho das

seguintes funcoes:

I - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia,
eficiéncia, economicidade e efetividade da gestdo orgamentéria, financeira e

patrimonial da Camara, bem como da aplicagdo de seus recursos;
I1 - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional.

III - Examinar a escrituragdo contabil e a documentag@o a ela correspondente;

”
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VI'-, Examinar as fases de execucdio da despesa, inclusive verificando a-
regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,

legitimidade, economicidade e razoabilidade;

V - Exercer o controle sobre a execu¢do da receita bem como as operagdes de

crédito, emissdo de titulos e verificagio dos depdsitos de caugdes e fiangas;

VI - Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos

a pagar" e "despesas de exercicios anteriores";

VII - supervisionar o limite da despesa total-com pessoal do Legislativo nos

- termos da Lei n° 101/2000;

VIII - realizar o co_ntr(_jle dos limites e das condigdes para a inscrigdo de

Restos a Pagar, processados ou ndo; =

IX - Controlar o alcance do atendimento das metas fiscais dos resultados

primério e nominal;

~

X - Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos

Municipios, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo;

XI - realizar outras atividades de manuteng@o e aperfeigoamento do sistema de
“ controle interno,- inclusive quando da. edigdo de leis, regulamentos e

orientagdes.

XII - Realizar demais atividades correlatas.

’
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Art. 4°. Fica inserido o artigo 6-A na Lei Municipal n° 925 de 08 de agosto de

2011, passando a vigorar com a seguinte redagao
Artigo 6°-A. Sao atribui¢des da Assessoria Contabil:

I - Co_ntroiar, conferir, classificar e contabilizar as operagdes or¢camentarias,,
financeiras e patrimoniais da Cémqra MUniéipal de Santana do Deserto;

~ II - Elaborar mensalmente os balancetes demonstrativos;

III - Supervisionar a elaboragdo do balango anual da Cadmara Municipal de
Santana do Deserto; | '
IV - Supervisionar a elaboragdo da prestagio de contas para apréciag:ﬁo- da
Cémara Mun1c1pal de Santana do Deserto e remessa ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais; -

V - Verificar a escrituragfo dos livros contabe1s

VI - Orientar a Mesa Executlva com vistas & racionalizagdo da execugdo das
despesas e da correta gestdo dos recursos e bens da Camara Mun;c1pa1 de
‘Santana do Deserto;

VII - Realizar demais atividades correlatas.

§ 1° Somente podera ocupar o cérgo de Assessor contabil, profissional

devidamente inscrito junto ao Conselho Regional de Contabilidade - CRC.

Art. 5°. O anexo I da Lei Municipal n® 925 de 08 de agosto de 2011, passa a

vigorar da segumte forma:
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ANEXO I
'RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Quadro de Cargos de Provimento efetivo : '
VAGAS |SIMBOLO | NOMENCLATURA DO | VENCIMENTO
: : | CARGO (R$)
01 CE-1 Auxiliar de Servigos Gerais | 1.302,00
01 CE-2 Assistente Administrativo 2.160,49
~ 01 CE-3 Controlador Interno 11.881,78

Art. 6°. O anexo II da Lei Municipal n® 925 de 08 de agosto de 2011, passa a

vigorar da seguinte forma:

ANEXO II
DESCRICAO BASICA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

1 - CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS SIMBOLO: CE-1
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

-Provimento: aprovacio em concurso publico;
- Escolaridade: Alfabetrzado;
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

ATRUIBUICOES

I - Realizar a limpeza das Areas Internas e externas da CaAmara Municipal,
zelando pela boa organizagdo dos servigos para evitar danos e perdas de
materiais, '

II - Fazer e distribuir café, lanches e merendas em horérios pré-fixados,

recolhendo os utensilios utilizados, promovendo a sua limpeza e cuidando para
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evitar danos e perdas materiais.
III - Providenciar e zelar pela organizagdo dos servigos de copa, llmpando as e
conservando-as para manter a ordem e higiene local ‘
IV - Limpar e repor nas dependencms sanltarlas 0 matenal necessario para sua
utilizagdo. .

- Executar servigos de limpeza e conservagdo ‘de 1nstalagoes movelis,
equipamentos e utensilios em geral nas unidades fisicas da Camara.

VI - Efetuar outras tarefas correlatadas, mediante determinago superior.

2 - CARGO:; ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SIMBOLO: CE-2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
- Provimento: aprovagdo em concurso publico;
| - Escolaridade: Segundo Grau Qompleto;

- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.. '

ATRUIBUICOES : : 2o

I - Prestar assisténcia administrativa a Mesa diretora e alSecretaria da Camara.
I - Receber, selecionando e o.rganizando toda a documentac#o oficial;

III — Organizar, autuar os processos administrativos; -

IV — Prestar as informagBes necessdrias para a analise, e andamento dos
processos legislativos e administrativos '

V — Assessorar os 0rgaos da Camara no atendimento das diretrizes de gestao
‘estabelecidas pela Presidéncia

VI - Organizar os servigos da Presidéncia da Cimara,
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VII - Orientar a Presidéncia da Camara no desenvolvimehto dos trabalhos;
VIII — Desempenhar as atividades administrativas que lhe forem atribuidas

IX — Redigir documentos, oficios, cartas e demais documentos oficiais.

X - Realizar demais atividades correlatas.

3 -'CARGO:'CONTROLADOR INTERNO SIMBOLO: CE-3
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
- Provimento: aprovagéo efn coﬁcurso publico;
- Escolaridade: Formagdo em Nivel superior em Contabilidade ¢ Economia,
com inscricdo nos respectivos conselhos
% Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
ATRUIBUICOES
I - Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle interno da
Céamara, promover a integragdo operacional e orientar o éumprimento dos atos

o i nonﬁa’_tivos sobre procedimentos de controle; ‘ ;

Il - Apoiar o, controle externo do Tribunal de Contas do Estado (TCE/MG),
quanto ao encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento as
eqﬁipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragéo de requstas, )
tramitagdo dos processos e apresentagdo dos recursos; |
IIT - -assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com o controle
interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e

pareceres sobre 0s mesmos;

IV - Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugdo
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| orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara;

V - Medir e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante metodologia e programagio préprias, da Cémara Municipal, ]
‘expedindo relatérios com recomendagdes para o seu aprimoramento;

| VI - Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentérias e no Orcamento Fiscal &
de Investimentos; \ '
VII - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais, da Lei de Resporfsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos
demais instrumentos legais; )

VIII - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres da Carnara _

IX - Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o _retorho
da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso‘necessério, nos termos
dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal. |

X - Tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, para recondugdo dos . montantes das dividas
consolidada e mobilidria aos respectivos limites;

XI - aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a aliena§50 de ativos, tendo
em vista as restri¢des constitucionais e as da Lci- de Responsabilidade Fiscal;
XII - acompanhar a divulgagfo dos instrumentos de transparéncia da gestdo
fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiécal, em especial quanto ao

relatério de gestdo fiscal, aferindo a consisténcia das informages constantes de
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| tais documentos;

XHI - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do
Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e da Lei Orgamentéria,
relativo ao poder legislativo; | _ | )

XIV - manifestar-se, quando solicitado pela  administragdo, acerca da
regularidade e 'legalida‘de de processos licitatorios, sua dispensa ou
inexigibilidade e sobre o cumprimento e legalidade de atos, contratos e outros
instrumentos congeéneres;

XV - Propor a melhoria ou implantagio de s1stemas de processamento -
eletrénico de dados em todas as atividades da Camara com o objetivo de
aprimorar o controle interno, aglhzar as rotinas e melhorar o nivel das
informagdes; |

| XVI - instituir e manter sistema de 1nformag:oes para o exercwlo das atividades
finalisticas do sistema de controle interno;

XVII - verificar os atos de admissio de pessoal, aposentadoria, reforma,
revisdo de proventos e pensio para.posterior registro no TCE/MG; :

XVIII - promover auditorias internas periédicas, para assegurar o cumprimento
das melhores praticas de gestio na Camara Municipal e, em caso de
constatacdo de falhas ou irfegularidades, recomendar as medidas aplicdveis;
XIX - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que.
instaure imediatamente a tomada de contas, sob pena de responsabilidade -
solidéfia, as ag'('ies destinadas a apurar 0s atos ou fatos inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antieconémicos. que resultem em prejuizo ao erdrio, praticados

por agentes publicos, ou quando nfo forem prestadas as contas ou, ainda,
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| quando ocorrer desfalque, de_sﬁio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XX - Revisar e emitir parecer sobre os processos de tomadas de contas
'especiais instauradas pela Cdmara, determinadas pelo TCE/MG;

| XXIT - representar ao TCE/MG, sob pena de responsabilidade solidéria, sobre as
irregiﬂaridades ¢ ilegalidades.identificadas e as medidas adotadas;

VXXII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelo poder
legislativo; j y

XXIII - desenvolver outfas atividades inerentes a funcdo do Sistema de
Controle Interno, determinadas 'por normas e 'legislac;ﬁes vigentes.

XXIV - estabelecer mecanismos voltados a comprovér a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficdcia,
eficiéncia e economicidade na gestio orgamentéria, financeira, patrimonial e
o’pefacional da Camara. A | )

XXV - zelar pela qualidade e pela indépendéncia do controle * interno;
XXVI - propor a Mesa Diretora a expedigdo de atos normativos concerﬁentes a
execugdo e controle da gestdo contébil, financeira, orgamentaria, operacional e |

patrimonial da Cdmara Municipal;
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Art. 7°. O anexo III da Lei Municipal n° 925 de 08 de agosto de 2011, passa a.

vigorar da seguinte forma:

~

ANEXO II1

QUADRO CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo

VAGAS | SIMBOLO | NOMENCLATURA DO | VENCIMENTO (RS)
y CARGO :

01 1 CC-1- Secretdrio Geral da Camara 2.122,46

01 CC-2 Procuradoria Juridico 3.027,10

01 CC-3 Assessoria Contabil 302710

01 Controladoria Geral 3.027,10

CC-4

Art. 8°. O anexo IV da Lei Municipal n°® 925 de 08 de agosto de 2011, passaa

vigorar da seguinte forma:

CARGO:

SECRETARIO GERAL

SIMBOLO - CC-1

DA

CAMARA

Requisitos para provimento:

- Provimento: Recrutamento amplo;

- Escolaridade: Nivel médio completo

- - Jornada de trabalho: Dedicacgio exclusiva.

Atribuicoes

T - Chefiar, coordenar e assessorar todas as atividades da Diretoria/Secretaria da

Camara Municipal, orientando as atividades dos demais servidores; -
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II - Secretariar as reunides da Camara e das comissdes tematicas.

III - Responder pela execugio e desenvolvimento de métodos e rotinas técnicas
e administrativas visando a racionalizagdo dos servigos;

IV - Redigir e/ou revisar relatérios, pareceres, informagdes, atos, despachos e
outros expedientes de maior cdmplexidade;

|V - Chefiar e orientar 0s servigos de digitacdo de documentos oficiais da
Camara; . ' |

VI - Colecionar, atualizar e orientar a interpretacio de leis e normas
regulamentares; j

VII - Coordenar as execugdes de atividades administrativas ligadas a 4rea de
pessoal, de bens de consumo, Processamento de dadbs, finangas, contabilidade
e patrimdnio conforme sua 4rea de atuagdo; _

VIII - Coordenar os trabalhos de recebimento, classificagdo registro,
codificagdo, catalogagdo, tramitagfo e conservagio de processos e documentos;

IX - Assessorar quanto convocado, as reunides da Caimara atendendo aos
— servigos proprios da mesma;

X - Realizar demais atividades correlatas. ' yn =

CARGO: PROCURADORIA JURIDICA - Simbolo - CC-2

Requisitos para provimento:
- Provimento: Recrutamento amplo;

- Escolaridade: Graduado no curso superior de Direito.

- | - Inscrito _na OAB
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- Jornada de trabalho: Dedicagdo exclusiva

Atribuicoes:

I - Emitir informag®es, pareceres e memoriais sobré questdes de cunho juridico,
em especial em processos licitatorios;

II - Examinar a legalidade administrativa dos atos a serem editados ou
publicados; _

III - proceder a estudos e pesquisas na legislagdo, na doutrina e jurisprudéncia
com vistas & instrugdo de todo e qualquer eXpediente que verse sobre matéria
jutidica; |
| IV - Orientar .e prestar assisténcia na resolugio de questdes juridicas e no
encaminhamento de assuntos afetos & aplicabilidade da legislagdo federal,
estadual e municipal; ’

V - Examinar a legalidade e constitucionalidade de proj‘etos de leis, decretos
legislativos, resolugdes e outros atos normativos concernentes ao processo
legislativo; .

VI - Estudar e minutar contratos e outros documentos que envolvam
conhecimento e interpreta¢do juridica; '

VII - atuar na prevencdo de situagdes que possam implicar em futuras demandas
contra a Cimara Mﬁnicipal;

VIII ! atuar judicial ou extrajudicialmente na defesa dos interesses da CAmara

Municipal mediante procuragdo outorgada pelo Presidente;

IX - Executar outras atividades correlatas.
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CARGO: CONTROLADORIP; GERAL SIMBOLO - CC-3

Requisitos para provimento: =
- Provimento: Recrutamento amplo;
Escolaridade: Graduado no curso superior de Direito, Ciéncias
Contébeis, Administragio e Economia, com inscricdo nos respectivos
conselhos. |

- Jornada de Trabalho: Dedicagio exclusiva. -

Atribuic¢des
I - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficécia,
eﬁczenma economicidade e efetividade da gestio or¢amentaria, financeira e
patrimonial da Camara, bem como da aplicagdo de seus recursos;
IT - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

'III - Examinar a escrituragdo contabil e a documentagéo a ela correspondente;
VI - Examinar as fases de execucdo da despeséx, inclusive verificando a
regularidade das™ licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

V - Exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operagdes de
crédito, emiss&o de titulos e verlﬁcagao dos depositos de caugdes e fiangas;
VI - Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos
a pagar" e ”despesas de exercicios anteriores";

VII - supervisionar o limite da despesa total com pessoal do Legislativo nos
termos da Lei n® 101/2000; : '

VIII - realizar o controle dos limites e das -condi¢des para a inscrigdo de

Restos a Pagar processados ou ndo;
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IX - Cohtrolar 0 alcance do atendimento das metas ﬁ_scaié dos resultados |
primadrio e nominal; i
X - Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos
Municipios, os atos de admissio de péssoal, a (iualquer titulo;

XI - realizar outras atividades de manutencio e aperféic;oamentp do sistema de

controle interno, inclusive quando da edigio de leis, regulamentos e

orientagdes.

XII - Realizaf demais atividades correlatas.

CARGO: ASSESSORIA CONTABIL ' SIMBOLO - CC-4

Requisitos para provimento:

- Provimento: Récrutan_ﬁento amplo;

- Escolaridade: Graduado ﬁo curso. superior de Ciéncias Contabeis
com inscrigdo junto ao Conselho Regiona’l-de Contabilidade - CRC ;

—~ - Jornada de trabalho: Dedicacio exclusiva.

Atribui¢des _ .

| I - Controlar, conferir, classificar e contabilizar -as operagdes orgémentérias,
financeiras e patrimoniais da Camara Municipal de Santana do Deserto

IT - Elaborar mensalmente os balancetes demonstrativos; :
|11 - ‘Supervisionar a elaboragdio do- balango anual da Camara Municipal de
Santana do Deserto; :

IV - Superwsmnar a elaboragao da prestagdo de contas. para apreciagdo da

Camara Municipal de Santana do Deserto e remessa ao Tribunal de Contas do
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Estado de Minas Gerais;

V - Verificar a escrituragio dos livros contabeis;

VI - Orientar a Mesa Executiva, com vistas a racionalizagio da execucdo das
despesas e da correta gestdo dos recursos e bens da Camara Municipai de

Santana do Deserto;

- VII - Realizar demais atividades correlatas.

Art. 9° - Esta Lei enfra em vigor na data de sua publicagdo, revogando os

dispositivos em contrario.

Santana do Deserto, 15 de margo de 2023

JOAO CARLOS ~ Assinado de forma digital

GROSSI DE - por JOAO CARLOS GROSSI
OLIVEIRA:07389928 Daon 203 05 161 1r00s
603 --03'00"
Jodo Carlos Grossi de Oliveira |
. ‘ Presidente da Cdmara Municipal <
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