CAMARA MUNICIPAL
CENTRAL DE MINAS
Cidadania

| ESTRUTURA
. ORGANIZACIONAL
DA CAMARA
MUNICIPAL DE
~  CENTRAL DE
MINAS/MG (PLANO
DE CARGOS E
VENCIMENTOS)

N




CAMARA MUNICIPAL DE
CENTRAL DE MINAS

Cidadania e Transparéncig

RESOLUGAO N° 03, de 1 do setembro de 2011,

~ OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de CENTRAL DE MINAS, Estado de Minas Gerais,
No uso de suas atribuicées legais que lhe sdo conferidas pela Constituicgo

Federal, e, em consonancia com a Lej Orgénica do Municipio, aprova a

CAPITULO |
DAS FUNGOES DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Art. 1°, O Poder Legislativo Municipal de Central de Minas é constituido
de Vereadores eleijtos diretamente pelo POVo, para cumprir o papel
constitucional que Ihes é destinado, colocando em pratica as seguintes funcdes
da Camara Municipal:

5, I-Funcao Legislativa, que consiste, precipuamente, na elaboragdo das
Leis de competéncia do Municipio, obedecendo a Lei Organica do Municipio
quanto a iniciativa, a tramitacdo e a classificacdo das leis, respeitando os
dispositivos contidos na Constituicdo Estadual e Federal;

lI-Fungdo Fiscalizadora da Camara Municipal, diz respeito ao
acompanhamento regular e permanente dos atos da Administraggo Municipal;

a) a fiscalizagso exercida pela Camara Municipal consiste no
acompanhamento dos gastos Mmunicipais, verificando se os recursos publicos
estdo sendo aplicados de acordo com as normas legais, as orientagbées do
TCEMG em especial a Legislacao Orgamentaria:

b) a Camara Municipal no exercicio de sua fungso fiscalizadora tera
como o6rgdos auxiliares o Sistema de Controle Interno do Executivo e 0
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lll-a Fungdo de Assessoramento sera exercida através de indicagdes
aprovadas pelo Plenario, propondo‘mudang:as, apresentando sugestées ou
agdes através de ato administrativo de competéncia do Executivo:

IV -a Fungdo Administrativa da Cémara Municipal consiste em somente
administrar os recursos no ambito da Casa Legislativa, envolvendo a sua
organizag&o interna, através de sua estruturacéo de servigos administrativos e
de seu Quadro de Pessoal.

SECAO|

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°. Esta Resolugao disciplina a estrutura organizacional, os niveis
hierarquicos, organicos e funcionais da Camara Municipal de Central de Minas,
e define as atribuigbes comuns e especificas dos 6rgdos de direcao,
assessoramento, bem como dos cargos de provimento efetivo e comissionado.

Art. 3°. A estrutura da Camara Municipal que atua no Processo
Legislativo é constituida pelo:

| - Plenario;
Il - Mesa Diretora;

= - Comissoes.

§ 1°. O Plenario é composto pela totalidade dos 09 (nove) Vereadores,
que tem competéncia para:

| -aprovar ou rejeitar projetos de leis:

ll-votar as indicagées, requerimentos, mogdes, Resolugdes e os Decretos
Legislativos:

Il -definir situagdes nao esclarecidas pela legislagédo de regéncia;

IV-0 Plenario é soberano e competente para decidir os assuntos da
algada municipal.

§ 2°. A Mesa Diretora é o orgéo diretivo da Camara Municipal, constituida
pelo nimero de membros determinados pela Lei Orgéanica do Municipio e pelo
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Regimento Interno, aprovado pela Resolugdo n° 03, de 14 de junho de 2010, a
quem compete dirigir os trabalhos legislativos.

I-Compete ao Presidente da Mesa Diretora, autorizar despesas, adquirir
material, recrutar servidores e tomar providéncia necessaria ao funcionamento
do Poder Legislativo Municipal.

§ 3°. As Comissées sao érgéos que opinam sob a forma de parecer,
= sobre matérias que serso decididas soberanamente pelo Plenario.

I- 0 nimero de comissées e suas composigdes obedecerdo ao que esta

disposto na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno, e podem ser
divididas em:

a) Técnicas, Legislativas ou Permanentes:

b) Especiais de Estudo, de Representagéo Social ou de Inquérito.
SECAO I

DO CONTROLE

Art. 4°. O controle das atividades do Poder Legislativo devera ser
exercido em todas as Unidades Orgamentarias, compreendendo:

~ | = O controle dos repasses recebidos do Executivo Municipal e de sua
aplicagdo, da guarda dos bens do municipio sob a responsabilidade do
Legislativo;

Il - O Controle Interno sera realizado pelo Sistema de Controle Interno do
Legislativo Municipal, que editard instrugdes normativas disciplinando
procedimentos e adotando as seguintes formas de Controle:

a) controle prévio ou preventivo que antecede a conclusio ou
operatividade do ato, como requisito para sua eficacia:

b) controle concomitante ou sucessivo que acompanharéa a realizagdo do
ato para verificar a regularidade de sua formacéo;

¢) controle subseqtiente ou corretivo que se efetiva apés a conclusio do
ato controlado, visando corrigir-lhe eventuais defeitos, declarar a sua nulidade
ou dar-lhe eficacia.
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SECAO IlI

DA COORDENAGAO

Art. 5°. As atividades da Camara Municipal, especialmente as
administrativas, serdo objeto de permanente coordenagdo e deliberagédo do
Presidente.

= SEGCAO IV

DA DELEGAGAO DE COMPETENCIAS OU DE ATRIBUICOES

Art. 6°. A delegacdo de competéncias ou de atribuicées sera utilizada
como instrumento de descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar
major rapidez as decisdes.

Art. 7°. E facultado ao Presidente da Camara Municipal delegar por ato
préprio, competéncias, atribuicdes a servidores subordinados para a pratica de
atos administrativos.

CAPITULO Il

DA ORGANIZACAO BASICA DO PODER LEGISLATIVO

Art. 8°. A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de

~ Central de Minas é constituida das seguintes unidades administrativas,
diretamente subordinadas a Presidéncia.

§ 1°. Unidades de assisténcia e assessoramento direto:

| - Gabinete da Presidéncia;

I - Secretaria Geral da Camara:

Il - Sistema Controle Interno;

IV - Assessoria Juridica;

V — Assessoria Contabil:

VI- Assistente Parlamentar
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CAPITULO Il \
DAS COMPETENCIAS E ESTRUTURA DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.
SECAO |

DO GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 9°. Ao Gabinete da Presidéncia compete prestar assisténcia ao
Presidente da Camara Municipal e aos Vereadores no desempenho de suas
atribuicGes legais e constitucionais, em especial, nos assuntos relacionados
com representagcao politica, atendimento ao publico a articulagdo com as
autoridades politicas federais, estaduais e municipais.

SEGAOII
| _ DA SECRETARIA GERAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 10. Compete a Secretaria Geral da Camara Municipal, prestar
assisténcia ao Presidente do Legislativo Municipal e aos demais Vereadores no

desempenho de suas atribuigdes.

§ 1°. Séo atribuicdes da Secretaria Geral da Camara:

> | - manter atualizado o rol de servidores;
Il -proceder na liquidagéo das despesas relativas a gestéo de pessoal;

Il -manter atualizado o rol dos bens préprios de natureza mobilidria e
imobiliaria do Municipio sob a responsabilidade do Legislativo:

IV -confeccionar os termos de guarda e de responsabilidade dos bens de
natureza mével, inclusive recolhendo as assinaturas dos detentores de sua
guarda;

V -manter registro Gnico dos bens municipais sob responsabilidade do
Legislativo, com indicagdo satisfatéria de seu estado de conservagio e
responsavel;

VI -efetuar o controle administrativo de dispéndio de material de consumo
e de reparos de material permanente;
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VII -escriturar o movimento interno de bens de consumo, bem como o
controle de seu fluxo, através do sistema de requisi¢éo;

VIII -informar ao Presidente, em carater confidencial e por escrito, as
alteragbes de niveis de consumo de insumos, combustiveis de outros bens de
consumo;

IX -Manter registro sistematico e rotineiro de reparos efetuados em
= imoveis do Municipio sob a responsabilidade da Camara Municipal, bem como
as benfeitorias realizadas nos mesmos de carater imével;

X -Recomendar ao Presidente as providéncias necessarias a
conservagé@o dos bens municipais, podendo, para tanto, proceder & produgédo
antecipada de provas periciais e fotograficas;

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

Xl -dirigir os trabalhos relativos ao cadastro de pessoal, bem como ao
registro da situagdo dos servidores;

Xl -efetuar o controle da assiduidade dos servidores as respectivas
repartigbes;

XIV -inspecionar a veracidade das informagdes relativas aos gastos com
~~ pessoal do Legislativo;

XV -Confeccionar e manter atualizados os atos referentes & admisséo,
movimentagéo e desligamento de pessoal;

XVI -propor ao Presidente da Camara a reciclagem e o treinamento de
servidores;

XVll-informar ao Presidente da Camara as transgressées disciplinares
cometidas por servidor, propondo medidas de apuracdo dos fatos e
responsabilidades;

XVIII -determinar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica do
Municipio, Decretos, Portarias, Resolugdes, informes administrativos e outros
atos normativos;
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XIX- determinar a identificagdo, o recorte e o arquivamento das
publicagbes efetuadas na imprensa oficial ou privadas que mencionem a
Municipalidade;

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

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

XXll-criar e manter atualizada a home page da Camara Municipal,
| fazendo constar todas as publicagdes de carater informativo e as relativas ao
| portal da transparéncia, por exigéncia da Lei Federal n°® 12.527, de 18 de

novembro de 2011.

§ 2°. Sob a Coordenagédo da Secretaria Geral da Camara séo atribuigoes
da Secédo de Recursos Humanos, as praticas das seguintes atividades:

| - Confecgéo de pasta funcional de cada servidor;

II-Manter arquivo préprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes

ao setor de pessoal, tais como: Resolugées da Camara Municipal relativas a

pessoal, Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, Leis Municipais de

Reajuste e Revisdo Geral dos servidores e agentes politicos, tabelas e

instrugdes normativas expedidas pelo INSS, pareceres juridicos, Constituigéo
Federal, Constituicdo Estadual, Lei Organica do Municipio.

lll-manter controle mensal do controle das contribuigées previdenciarias
vinculadas ao RGPS;

IV -Manter controle de contratag@o e exoneragéo de servidores;

V -Manter a ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio
eletrénico ou manual;

VI -Manter tabela e controle sobre contratagbes temporarias por
excepcional interesse publico, demonstrando desde a data de contratagéo e
vigéncia do contrato, prorrogagéo de vigéncia e acompanhado do respectivo
termo aditivo,

VIl -manter pesquisa de assiduidade do Servidor através de modelo
especifico;
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VIII -controle sobre a lotagdo do bessoal em seus setores especificos;

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

X -controle de afastamento de servidores em gozo de auxilio-doenga
previdenciario ou acidentario;

Xl- controle das exigéncias contidas nas Instrugdes Normativas
expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;,

Xl -criagéo do sistema de avaliagdo periédica do Servidor em obediéncia
ao disposto no § 10, inciso lll, do artigo 41 da Constituicado Federal;

' XIll -instituir e manter o programa de reciclagem e treinamento
| permanente do servidor, objetivando a profissionalizagéo, em conjunto com os
demais setores;

- XIV -controle e elaboragdo da folha de pagamento mensal, visitando
I _ todas as folhas, anexando junto a folha de pagamento certiddo que todos os
. servidores que constam na folha estao em efetivo exercicio de suas fungoes;

XV -Manter controle da folha de pagamento dos Vereadores em pasta
separada;

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

XVIl -aplicagdo das normas pertinentes ao setor contido na Lei de
Responsabilidade Fiscal,

XVIII -controle de recolhimento das contribuigbes previdenciarias com o
correto preenchimento e transmisséo da GFIP;

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

XX -Manter a contabilidade da Camara Municipal informada de todas as
acoes da Divisdo de Recursos Humanos;

XX| -solicitar parecer escrito da Assessoria Contabil e Juridica nos casos
que requer.
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XXIl -como medida de seguranga, a Divisdo de Recursos Humanos,
devera providenciar e manter copia, em registro magnético ou eletrdnico, de os
dados cadastrais dos servidores da Camara Municipal, em lugar seguro, fora
das dependéncias da area;

XXIII -a Divisdo de Recursos Humanos devera manter cadastro e registro
de servidores, organizada por unidades orgamentarias;

XXIV -a Divisao de Recursos Humanos providenciara apropriagao,
calculo e solicitagdo de pagamento dos encargos de natureza trabalhista e
previdenciaria incidentes sobre a Folha de Pagamentos, dentro dos prazos
estabelecidos pela legislagdo competente.

§ 3°. Sob a Coordenacgéo da Secretaria Geral da Camara séo atribuicdes
do Departamento Financeiro, as praticas das seguintes atividades:

| - Publicar a quadro de cotas para repasse ao Legislativo;

Il -Manter escrituragéo diaria do livro de tesouraria de forma convencional
ou eletrébnica com fechamento de saldos:

Ill = Escrituracgéo de livros de contas correntes de forma convencional ou
eletrnica;

~ IV - Emissao do boletim diario de caixa;
V - Movimentacgao financeira somente em bancos oficiais;
VI - Emiss&o cheques assinados por no minimo duas pessoas;
VIl - Realizar a conciliagéo regular dos saldos bancarios;
VIII - Manter a guarda de talées de cheques em lugar seguro;
IX - Manter a acesso restrito de pessoas estranhas ao departamento;

X - Autorizar pagamentos somente mediante nota de empenho, depois
de obedecido todas as suas fases;

Xl-Manter estreito relacionamento com a Contabilidade para
programacao de desembolso;
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XlI - Nao permitir a existéncia-de cheques pessoais no departamento;

Xl - Elaborar fluxo de caixa.

SECAO IlI
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 11. O Sistema de Controle Interno sera responsavel pelo conjunto de
atividades, planos, métodos e procedimentos interligados, utilizados com vistas
a assegurar que os objetivos sejam alcangados, de forma confiavel e concreta,
evidenciando eventuais desvios ao longo da gestdo dos recursos publicos, além
de:

I -Exercer fungdes fiscalizadoras sobre as operagdes contabil, financeira,
orgamentaria, operacional e patrimonial;

Il -Salvaguardar os interesses econdmicos, patrimoniais e sociais da
municipalidade;

lIl' -Prevenir e detectar fraudes e erros ou situacbes de desperdicios,
praticas administrativas abusivas, antiecon8micas ou corruptas e outros atos de
carater ilicito;

> IV -Precisar e dar confiabilidade aos informes e relatérios contabeis,
financeiros e operacionais:

V -Assegurar a acesso aos bens e informagdes e que a utilizagédo desses
ocorra com a autorizagéo de seu responsavel;

VI -Estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e
instituindo procedimentos através de instrugdes normativas:

VIl- Dar qualidade &s politicas existentes, conjugar os objetivos da
organizacéao;

Vlll-Garantir que as transacdes sejam realizadas com observancia do
Principio da Legalidade:

IX -Verificar o fluxo das transacbes e se elas ocorreram de fato, de
acordo com os registros, analisando o confrole dos processos e a avaliacdo dos
efeitos dessas realizagses:
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X - Promover operagdes ordenadas, econdmicas, eficientes e efetivas e
a qualidade dos produtos e servicos em consonancia com seus objetivos;

, Xl -Assegurar o cumprimento de leis, atos normativos e regulamentos;
| Xl - Salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo;

Xlll- Assegurar a revisdo da legislagao municipal, conforme ordenamento
juridico atualizado;

XIV -Assegurar que todas as transagbes sejam validas, registradas,
autorizadas, valorizadas corretamente, classificadas corretamente, registradas,
langadas e totalizadas corretamente;

XV -Adotar quaisquer outros procedimentos para o bom desempenho
das fungdes da instituicdo.

SEGAO IV

DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 12. Compete a Assessoria Juridica, com carga horaria semanal de

04 (quatro) horas de trabalho presencial ou através de home office, prestar

orientagdo juridica a todos os Vereadores e as unidades administrativas no

N sentido de assegurar os direitos e fazer cumprir os deveres dos cidadaos em
beneficio da coletividade, além de:

| -Executar intervengdes judiciais e representar a Camara Municipal em
todas as instancias do Poder Judiciario;

Il -Assistir em assuntos juridicos o Presidente;

lll-Representar e defender em juizo, ou fora dele por designagdo do
Presidente, todo e qualquer processo de interesse do Legislativo;

IV-Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagéo e
jurisprudéncia no interesse do Legislativo Municipal;

V-Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a
interpretagé@o de textos legais e projetos de leis e demais atos normativos;

11
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VI-Colaborar na elaboragio de minutas de contratos, convénios, acordos

e ajustes;

VlI-Redigir petiges iniciais, contestagbes, impugnacbes e outros
expedientes de ordem juridica;

VllI-Promover a revisdo e a atualizagéo da legislagéo municipal, em
colaboragéo com outros érgaos municipais;

IX -Zelar pela regularizaggo dos arquivos e livros juridicos do patriménio
municipal no acervo de responsabilidade do Legislativo;

X - Emitir pareceres sabre questdes juridicas e legais:

XlI- Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as
Comissdes, os Servidores do Legislativo, inclusive o Sistema de Controle
Interno, Comisséo de Licitagéo ou responséavel por processo especifico;

Xll-Redigir Projetos de Leis, inclusive suas justificativas, justificar os
vetos quando necessario, Decretos Legislativos, Portarias, Resolugbes,
Regulamentos, Contratos e demais documentos de natureza juridica, orientar
0s responsaveis em participar de processo administrativo de qualquer natureza
€ acompanhar a realizagdo de processos licitatérios no ambito do Legislativo
Municipal, inclusive com emissao de pareceres;

x Xlll-Orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de
qualquer natureza;

XIV-Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como das
legislagbes estadual e federal de interesse do Legislativo;

Paragrafo tnico. A Assessoria Juridica podera contar com estagiarios
para fungbes de apoio, recrutado através de Convénio com as Faculdades de
Direito da regido e remunerado mediante arbitramento do Presidente da
Cémara, na forma de regulamento.

SEGAOV

DA ASSESSORIA CONTABIL

Art. 13. Compete a Assessoria Contabil com carga horaria semanal de
04 (quatro) horas de trabalho presencial ou através de home office, prestar
orientagdo contabil e financeira a todos os Vereadores e as unidades
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administrativas da Camara Municipal, no sentido de orientar a elaboracédo de
pegas orgamentarias e aprovagao de matérias de carater financeiro, além de:
| - Manter o controle Orgamentario e Financeiro em todos os niveis;

Il -Acompanhar o atingimento dos objetivos e metas estabelecidos pela
Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Il - Acompanhar a execugéo das metas previstas no Plano Plurianual;

IV-Fazer a escrituragdo contabil simultaneamente no Sistema
Orgamentario, Financeiro e Patrimonial:

V - Manter controle sobre os créditos adicionais e especiais;

VI- Realizar avaliagdo periédica dos resultados quanto a eficiéncia e
eficacia da gestdo orgamentaria do Legislativo;

Vlil-Escrituragéo do Diario e Razao;

Vlll-Avaliar o fluxo de caixa;

IX-Certificar a idoneidade dos documentos contabeis:
X-Orientar a formagéo de um processo de pagamento;

Xl-Fazer confronto periédico entre o Razao Analitico dos restos a pagar e
efeitos a pagar e o Razéo Geral Contabil:

Xll-Manter controle sobre os restos a pagar;

Xlll-Manter controle contabil sobre o patriménio do municipio sob a
responsabilidade do Legislativo Municipal;

XIV-Elaborar a prestagéo de contas do Legislativo:

XV-Elaborar bimestralmente os relatérios resumidos da execucao
orgamentaria, gastos com pessoal nos termos da LRF:

XVI-Elaborar semestralmente o relatério de gestao fiscal nos termos da
LRF;
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XVIl-Manter o Presidente da Camara informado quando ocorrer

descumprimento dos limites constitucionais.

XVIlI-Organizar em pastas os comprovantes de despesas em obediéncia

as instrugdes Normativas do TCEMG;

XIX -Encadernar em capa dura mensalmente, contendo a assinatura do

Presidente da Camara e do responsavel pela contabilidade demonstrando o
s namero do CRC, os seguintes documentos contabeis:

a) demonstrativo do humerario mensal;

b) balancete da receita extra orgamentaria;

c) demonstrativo da arrecadagéo extra orgcamentaria;

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

f) demonstrativo da despesa empenhada com a quitada;
g) diario;

h) razéo por conta bancaria;

i) razao geral, consolidado;

j) relatério de tesouraria;

k) conciliagbes bancarias;

I) extratos bancarios;

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

o) quaisquer outros demonstrativos ou relatérios especificos da

~, Contabilidade.

XX- As encadernagbes exigidas no inciso anterior deverdao ser

confeccionadas com trés copias com as seguintes destinagbes:

a) a original para os arquivos da Camara e para uso do TCEMG;
b) uma cépia para o Sistema de Controle Interno;

¢) uma copia para o Presidente da Camara,

SECAO VI

DA ASSISTENTE PARLAMENTAR

Art. 14. A Assistente Parlamentar compete assistir aos lideres de

bancada ou blocos de Partidos, além de:

|-Receber e distribuir as correspondéncias dos parlamentares;
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|l-Recepcionar pessoas que neeessitam contatos com 0s parlamentares
integrantes das bancadas ou blocos partidarios;

ll-Orientar no cumprimento de decisdes judiciais apdés parecer da
Assessoria juridica;

IV-Redigir atas ou relatorios, digitar textos, preparar agendas dos
parlamentares;

V- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

VI- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CAPITULO IV
DAS DENOMINACOES E TABELA DE VENCIMENTOS
Art. 15. Para efeitos desta Resolugéo entende-se como:

§ 1°. Classe é o conjunto de trabalhos com a mesma denominagéo e
especificagdo descritas, segundo o nivel de atribuicdes e responsabilidades.

§ 2°. Grupo e o conjunto de classes que se assemelham quanto a
natureza do trabalho.

§ 3°. Nivel é a referéncia numérica correspondente a posicéo hierarquica
do cargo, em fungdo das atribuicdes, escolaridade, responsabilidade e
experiéncia de seu ocupante.

§ 4°. Cargo é o conjunto de fungdes que s&ao iguais quanta a natureza e
as especificacbes exigidas do ocupante.

§ 5°. Fungdo ou Atribuigdo é a conjunto de tarefas atribuidas a cada
individuo da organizagéo.

§ 6°. Carreira Individual é a sucessao de cargos ocupados por um
individuo em sua vida profissional.

§ 7°. Servidor ¢ toda pessoa fisica que presta servico remunerado e nao
eventual a um 6rgdo publico, sob a dependéncia deste.

§ 8°. Quadro é o conjunto que indica em seus aspectos quantitativos e
qualitativos, a forma de trabalho caracterizada quanto a forma de provimentos,
ao regime juridico e as condigdes especiais.

§ 9°. Nomeag&o é o ato administrativo para o provimento de cargo efetivo
ou em comissao.
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§ 10. Exoneragédo € a ato administrativo para a dispensa do ocupante de
cargo efetivo ou em comisséo.

§ 11. Recrutamento Amplo é quando a escolha para ocupar o cargo em
comisséo é feita entre servidores ou nio da Municipalidade.

§ 12. Recrutamento Limitado é quando a escolha para ocupar o cargo
em comiss&o ou fungéo gratificada é feita somente entre servidores efetivos da
Camara.

§ 13. Progresséo ¢ a elevagdo do vencimento do servidor, dentro de sua
faixa, no primeiro vencimento posterior ao que estiver enquadrado, obedecidos
os critérios da avaliagéo de desempenho.

I -A tabela de vencimento basico dos cargos previstos nesta Resolugéo é
a integrante do ANEXO |.

Il -A elevagdo de nivel sera precedida de Resolugao de iniciativa da
Mesa Diretora e aprovada em Plenario.

CAPITULO V

DO PROVIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 16. Para a implantag&o da estrutura organizacional definida nesta
Resolugéo, ficam criados os cargos de provimento em Comissio e Efetivos
cujas denominagdes, quantitativos, atribuigdes, simbolos e valores constam dos
ANEXOS |, II, Il e IV, que integram esta Resolugao.

Art. 17. Para os efeitos do disposto no inciso V, do art. 37, da
Constituicao Federal, de 05 de outubro de 1988, consideram-se:

§ 1°. Os Cargos em Comissdo sdo de recrutamento amplo é de livre
nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal, assim
denominados:

| - Secretario Geral da Camara:

lI- Controlador Interno;

Il - Assistente Parlamentar
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IV - Assessor Contabil;
V - Assessor Juridico.

§ 2°. Os cargos de Secretario Geral da Camara, Controlador Interno e
Assistente Parlamentar, Assessor Juridico e Assessor Contébil, serdo providos
por recrutamento amplo pelo Presidente da Camara Municipal e, exoneraveis
ad nutum.

§ 3° Fica garantido ao servidor de outro cargo ou fungdo que por
necessidade do Legislativo seja nomeado como responsavel pelo Controle
Interno, o direito de receber uma gratificagéo de ate 50% (cinquenta por cento)
sobre o menor vencimento basico pago pelo Legislativo Municipal, por ato
administrativo préprio do Presidente da Camara Municipal, que sera corrigido
na mesma data e indice concedidos aos demais servidores publicos municipais.

Art. 18. Os cargos de provimento efetivo serdo preenchidos mediante
aprovagao em concurso publico de provas e de provas e titulos, assim
denominados:

| = Auxiliar de Servigos Gerais
Il - Auxiliar Administrativo

Paragrafo unico. Os cargos efetivos serdo distribuidos por unidades
administrativas, de acordo com a estrutura organizacional da Camara Municipal
e providos exclusivamente através de concurso publico de provas e de provas e
titulos, cujas denominagdes, quantitativos, simbolos e valores constam dos
ANEXOS Il e IV, que integram esta Resolugao.

Art. 19. Séo requisitos de escolaridade para o ingresso nos cargos -
publicos da Camara Municipal de Central de Minas:

I-Ensino Fundamental completo: comprovante de escolaridade até a 8°
série do 1° grau para os cargos de provimento efetivo.

[I-Ensino Médio Completo: comprovante de conclusdo do curso de
ensino médio e habilitagdo legal, quando se tratar de atividade profissional
regulamentada;

II-Ensino superior completo: certificado de conclus&o de curso superior e
habilitacao legal, quando se tratar de atividade profissional regulamentada.
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Art. 20. A promog&o ou progréssao vertical se dara através de processo
administrativo e avaliacéo de desempenho regulamentada pela Mesa Diretora.

CAPITULO VI
DO VENCIMENTO E VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 21. Os vencimentos estabelecidos para os cargos efetivos e em
Comisséo estéo identificados por niveis e simbolos dos Servidores, na tabela
de vencimento constante do ANEXO | que integra esta Resolugao.

Art. 22. O servidor que vier a substituir outro servidor ocupante de cargo
em comiss&o, por periodo superior a 15 (quinze) dias, tera direito a percepgao
da diferenga entre a seu vencimento e o do cargo em comissdo, durante o
periodo da substituigdo.

Art. 23. Ser&o instituidas as seguintes vantagens pecuniarias:

| -A adicional de insalubridade sera paga nos termos estabelecidos por
Lei Complementar do Municipio obedecendo as mesmas regras estabelecidas
para os servidores da administragéo direta;

Il -O adicional de produtividade tera sua incidéncia e a definicao da base
de calculo estabelecido por ato préprio da Mesa Diretora da Camara Municipal;

lll-fara jus ao adicional noturno o servidor que for submetido a atividades
noturnas apds as 22:00 horas, que correspondera 20% (vinte por cento) do
valor da hora normal, iniciando as 22:00 horas de um dia ate as 05:00 horas do
dia seguinte;

CAPITULO VII
DA PROGRESSAO DOS VENCIMENTOS

Art. 24. A participagdo dos servidores concursados nos cursos de
capacitagédo e habilitagdo mantidos pela Unigo, Estados, Distrito Federal nas
suas escolas de governo e instituigdes particulares, de areas afins ao servigo
publico municipal, constitui requisito para recebimento de vantagem, da
seguinte forma:

| -Curso de graduagéo completo percebers vantagem de 2% (dois por
cento) sobre o vencimento base, apds seis meses de recebido o diploma,
limitando-se a um curso durante a carreira;
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Il -Curso de especializagdo com carga horaria minima de 360 horas
percebera vantagem de 3% (trés par cento) sobre o vencimento base, limitando
a duas especializagdes durante a carreira, concedidos apés apresentagéo de
certificado;

Il -Participagdo em curso de qualificagdo com carga horaria de no
minimo 16:00 horas, vantagem de 1% (um por cento) limitando-se a um por ano
= e no maximo cinco durante a carreira.

§ 1°. Os cursos s6 serdo aceitos se forem concluidos de forma
presencial, ndo seréo validos certificados de cursos a distancia via internet ou
correspondéncia,;

§ 2°. As vantagens que trata este artigo serdo concedidas mediante
requerimento a Mesa Diretora e o deferimento ou indeferimento & atribui¢do do
Presidente.

§ 3°. A Camara Municipal podera firmar convénio com as Escolas de
Governo, acima descritas, a fim de possibilitar a acesso do servidor e a
obtengéo de vantagens e progressao.

Art. 25. Para ter direito a progressao de vencimentos o servidor devera
ser aprovado na avaliagdo de desempenho.

5 Paragrafo tnico. O servidor em estagio probatério s6 tera direito a
progressdo ap6s a sua aprovagéo, nao sendo a tempo de estagio contado para
tal fim.

Art. 26. Até a aprovacdo de Resolugdo que disciplinaré plano de carreira
e estatuto proprio dos servidores do Legislativo Municipal, obedeceréo as
regras estabelecidas para os servidores publicos da Prefeitura Municipal.

Art. 27. Os servidores que n&o integram o quadro de efetivo da Camara
Municipal ndo terdo direito vantagens e a progressdo ou promogéo através de
avaliagdo de desempenho.

Paragrafo UGnico. A progressdo de simbolos para 0s cargos em
Comiss&o s6 podera ocorrer em 02 (dois) em 02 (dois) anos, através de ato
administrativo préprio do Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO IX
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DO SISTEMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 28. Fica instituido o sistema de avaliagdo de desempenho, com a
finalidade de aferigdo do desempenho do servidor no cumprimento de suas
atribuigbes, o que permitira assim o seu desenvolvimento profissional no servigo
publico.

§ 1°. Compete ao Presidente da Camara Municipal de Central de Minas a
gest&o do sistema de avaliagdo de desempenho.

§ 2°. A avaliagéo peridédica de desempenho serd um processo anual e
sistematico de afericdo do desempenho do servidor, e sera utilizado para fins
de programagéo de acdes de capacitag@o e qualificagéo e como critério para a
evolugéo funcional, compreendendo:

| — Aprovagéo em estagio probatorio;

Il = Progressao horizontal;

Art. 29. A avaliagéo sera feita por uma comisséo especial de avaliagéo
de desempenho, designada pelo Presidente da Camara Municipal e podera ser
assessorada por uma empresa técnica especializada.

Art. 30. As avaliagdes de desempenho serdo dotadas de modelos que
venham a atender a natureza das atividades desempenhadas pelo Servidor e
as condigdes que serdo exercidas, observadas no minimo as seguintes
caracteristicas fundamentais:

|- Assiduidade funcional;

II- Idoneidade moral;

llI- produtividade;

IV- Qualidade no trabalho;

V- Responsabilidade;

VI- Iniciativa;
VII- disciplina;
VIlI- integragao;
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§ 1°. Sera assegurado ao representante do Sindicato da categoria, a
indicagdo de um membro para integrar a comissdo de avaliagdo de
desempenho.

§ 2°. O Sistema de Avaliagao de Desempenho sera implantado por ato
administrativo do Presidente da Camara Municipal no prazo de até 12 (doze)
meses, apos a realizagdo de concurso publico para os cargos de provimento
efetivo.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 31. A estrutura administrativa e de pessoal prevista nesta Resolugéo
entrara em funcionamento, gradativamente, @ medida que as unidades
administrativas forem sendo implantadas, segundo a conveniéncia da
Presidéncia e a disponibilidade de recursos financeiros.

Art. 32. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a conceder,
por ato administrativo especifico, gratificagao de até cem por cento sobre o0s
seus vencimentos iniciais as seguintes categorias de servidores:

| — Aos ocupantes de cargos ou fungbes de provimento efetivo ou
comissionado, cujo exercicio sujeita seu fitular a maior grau de
responsabilidade, dedicagdo por tempo integral e comprovada distingédo no
desempenho de suas atribuigdes;

Art. 33. A folha de pagamento do pessoal do Legislativo Municipal nao
podera ser maior que 70% dos recursos repassados anualmente pelo
Executivo, nos termos do § 1% do art. 29-A, da Constituigao Federal.

§ 1°. Além do limite estabelecido no caput desse artigo, os gastos com
pessoal do Poder Legislativo néo poderao ultrapassar a 6% (seis por cento) da
Receita Corrente Liquida do Municipio, conforme disposto na alinea “@’, inciso
I1l, art. 20, Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 34. Todos os cargos em Comiss@o e de provimento Efetivo da
Camara Municipal de Central de Minas, assim como dos servidores da
Administracdo Direta, vinculam-se ao Regime Geral de Previdéncia Social-
RGPS.

21




CAMARA MUNICIPAL DE
CENTRAL DE MINAS
Cidadania e Transparéncia

Art. 35. Fica dispensada a apresentacéo de impacto orgamentario e
financeiro a que se refere o § 5° do art. 17, da Lei Complementar n° 101/2000,
pPor se tratar de despesas com pessoal, devidamente contempladas na Lej
Orgamentéria e poderso ser suplementadas, se necessario for.

Art. 36. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo, com
efeitos financeiros retroativos a partir de 01 de janeiro de 2017.

Art. 37. Ficam revogadas todas as disposigdes em contrario.

Cémara Municipal de Central de Minas/MG, aos 01 de setembro de
2017, 54° Emancipago Politica.

»

WANDER
Presidente

TIA*G?)%E%LI%EEAIEZN

Vice-Presidente
MARCELO CALAZARTE DE PAULA

1° Secretario

ALMEIDA
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ANEXO |- NiVEIS E SIMBOLOS

NIVEL A C D E H

] 937,00 955,74 974,85 994,35 1.014,24 | 1.034,52| 1.055,21 1.076,32
' 1.030,70 | 1.051,31 | 1.072,34 1.093,79 11.115,66 | 1.137,98| 1.160,74 1.183,95
i 1.133,77 | 1.166,45 | 1.179,57 1.203,17 [1.227,23 | 1.251,77| 1.276,81 1.302,35
i 1.247,16 | 1.272,09 | 1.297,63 1.323,48 [1.349,95 | 1.376,95| 1.404,49 1.432,58
i 1.371,86 | 1.399,30 | 1.427,28 1.455,83 [1.484,95 | 1.514,65| 1.544,94 1.575,84
& 1.646,23 | 1.679,16 | 1.712,74 1.747,00 [1.781,94 | 1.817,58| 1.853,93 1.891,01
kz 1.975,48 | 2.014,99 | 2.055,29 2.096,40 [2.138,32 | 2.181,09| 2.224,71 2.269,21
V"-I 2.370,58 | 2.417,99 | 2.466,35 2.515,68 [2.565,99 | 2.617,31| 2.669,65 2.723,05
# 2.844,69 | 2.901,59 | 2.959,62 3.018,81 3.079,19 | 3.140,77| 3.203,59 3.267,66
5 3.500,00 | 3.570,00 | 3.641,40 3.714,22 3.788,51 | 3.864,28| 3.941,56 4.020,39

Camara Municipal de Central d Mmas/MG aos 01 de setembro de 2017, 54°

Emancipagéo Politica.

WANDERS

Presidente

I é?)QBE%L%?RﬁA

Vice-

i

idente

MARCELO CALAZARTE DE PAULA
1° Secretario
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.

ANEXO I

DESCRIGAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS
CARGOS EFETIVOS DO QUADRO GERAL DE SERVIDORES

Auxiliar de Servigos | 01 A Concurso Ptblico |44 horas
Gerais ; semanais
Auxiliar 01 I A Concurso Publico |44 horas
Administrativo semanais

Camara Municipal de Central de Minas/MG, aos 01 de setembro de 2017, 54°
Emancipacgéo Politica.

—

WANDERSON HOFMAN DE ALMEIDA
Presidente

TIAGODE OLIVEIRA
Vice- id

-

MARCELO CALAZARTE DE PAULA
1° Secretario
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ANEXO Ili
ESTRUTURA DE TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS
COMISSIONADOS

Controlador  , | O1 A AMPLO :

Interno ff] disposicéo

Assistente 01 I A AMPLO A

Parlamentar disposicao

Secretario Geral | 01 Vv A AMPLO A

da Camara disposicado

Assessor Juridico | 01 X A AMPLO 4 horas
semanais

Assessor 01 X A AMPLO 4 horas

Contabil semanais

Camara Municipal de Central de Minas/MG, aos 01 de setembro de 2017, 54°
Emancipagao Politica.

Y
WAN RS@N H DE ALMEIDA
Presidente _ N
TIAGO BE OLIVEIRA

Vice- idente

£

MARCELO CALAZARTE DE PAULA
1° Secretario
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ANEXO IV

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E SUAS
ATRIBUIGOES

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

FUNGAO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

LOTAGCAO: Camara
SIMBOLO: A NIVEL: 1 Municipal de Central de
Minas
ATRIBUIGOES:
SINTESE DOS DEVERES:
- Zelar pelos servigos de recepgao, portaria, limpeza do prédio
manutengao, servigos externos;
[l- Postar correspondéncias, xerografar e autenticar
documentos;
- Providenciar abastecimento da cantina e copa,

manter organizagaogeral das instalagbes internas e externas do
Legislativo;
IV-  Zelar pelo funcionamento e conservagdo da aparelhagem de som,
orientando o servigo de sonorizagéo durante as reuniées ou fora delas;
V- Manter controle sobre os  servigos e uso de
telefone pelos Servidores, Vereadores e outras pessoas devidamente
autorizadas pelo Presidente;
VI-  Prestar o atendimento primario (informagao e encaminhamento) a todos
os interessados que se dirigirem as dependéncias da Camara Municipal;

VIl-  Servir 4gua ou lanche para o Gabinete do Presidente, Assessores e
Servidores, quando solicitada;
VIll- Manter limpas e em perfeitas condigbes de higiene e conservagao os

utensilios utilizados nas dependéncias da Casa Legislativa;
IX- Proceder & limpeza das dependéncias da Camara Municipal;
VIII - Exercer fungéo correta por determinagéo do Presidente.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO: zelar pelos servicos de
recepgdo, portaria, limpeza do prédio, manutengao, servigos externos, postar
correspondéncias, xerografar e autenticar documentos, providenciar
abastecimento da cantina e copa, manter organizagéo geral das instalagdes
internas externas do Legislativo. Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS ESPECIFICOS:

Nivel de Primeiro Grau completo

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas | FORMA DE SELEGAO: Concurso
Semanais e 220 horas mensais. Publico :
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padréo.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

> FUNCAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
LOTAGAO: Camara
SIMBOLO: A NIVEL: I Municipal de Central de
Minas
ATRIBUICOES:

SITESE DOS DEVERES: Trabalho de auxiliar de escritorio, servigos gerais de
natureza administrativa, que consiste em executar tarefas auxiliares de
escrituragéo, exigindo iniciativa para pequenas decisées, auxiliar o Secretario
Geral para pagar contas, controlar talonarios de cheques e controle bancario.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO:

I- Executar tarefas de auxiliar do secretario geral na administragéo de pessoal,
material, orcamento;

ll- Preencher requisicdes e outros formularios, modelos e impressos por
ordem do Secretario Geral;

lll. Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem
alfabética ou cronolégica em forma fisica ou eletrénica;

IV- Manter em ordem arquivos e ficharios;

V-Digitar documentos, tabelas e operar programas de computador;

VI- Emitir guias de tarifas e executar tarefas tipicas do setor administrativo;
VlI- Atender ao publico e telefénico em geral, anotando recados, efetuando e
repassando ligagées;

VIII- Participar de comissdes internas. Servigos externos de bancos, pequenas
compras, entrega de documentos.

IX-Realizar outras tarefas a fins de acordo com as atribuigbes préprias da
natureza do trabalho e do setor de onde estiver lotado e/ou a pedido do
superior hierarquico;

X- Manter por ordem do Presidente o controle sobre os veiculos da Camara
Municipal, zelando pela sua manutengéo, seguranga e guarda elaborando
relatérios sobre quilometragem percorrida e o consumo de combustiveis e
manutengao;

Xl — Dirigir os veiculos da Camara Municipal por ordem do Presidente da
Céamara Municipal;

Xl - Zelar pelo bom estado de conservacdo dos veiculos da Cémara,

: Fioravante Basilato, 190 - Centro - Tel.:
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obedecendo as diretrizes expedidas pelo Controlador Interno;

IX - Comunicar ao Presidente da camara qualquer irregularidade no
funcionamento do veiculo, zelando pela sua imediata regularizagédo;

Xil - Comunicar imediatamente ao Presidente da Camara, qualquer |
suspensdo ou cancelamento da autorizagdo proviséria para dirigir ou CNH,
cessando imediatamente a condugéo de quaisquer veiculos;

XIll - Nao se utilizar do veiculo para fins particulares seus ou de terceiros e
exercer fungéo correta por determinagdo do Presidente.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Primario Completo, possuir CNH valida na categoria B.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas | FORMA DE SELEGAO: Concurso
Semanais e 220 horas mensais. Puablico

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.

Camara Municipal de Central de Minas/MG, aos 01 de setembro de 2017, 54°
. Emancipacgéo Politica.

e

<

WANDERSONHO NDE ALMEIDA
Presidente

TH&“BE%LI%E?&M
Vice-P identp

“"r.

MARCELO CALAZARTE DE PAULA
1° Secretario
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