LEI COMPLEMENTAR N° 037, DE 27 DE ABRIL DE 2006.

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DA
CAMARA MUNICIPAL DO MUNICIPIO
DE UNIAO DE MINAS, ESTABELECE
PROCEDIMENTOS ORGANIZACIONAIS
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Unido de Minas, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicdes legais faz saber que a Camara Municipal aprova, e ele sanciona a seguinte lei:

TITULO I
PRINCIiPIOS E PROCEDIMENTOS DA ADMINISTRACAO LEGISLATIVA
CAPITULO I
SECAO1
DO EXERCICIO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Art. 1° - O Poder Legislativo do Municipio de Unido de Minas, ¢ exercido pelo
Presidente da Camara Municipal, auxiliado pelo Vice-Presidente, pelos Secretarios e demais
dirigentes e integrantes da Administracao do Legislativo.

Art. 2° - O Presidente da Camara exerce suas atribui¢des constitucionais, legais e
regulamentares, por meio dos departamentos que compdem a Administragao do Legislativo.

SECAOII
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 3° - A Administracdo do Legislativo ¢ o instrumento de acdo e suas atividades
terdo por objetivo o bem estar da comunidade ¢ o atendimento adequado ao cidadao, com
vistas a:

I - Criar meios para o pleno exercicio da cidadania;

IT - Assegurar, regular e controlar o exercicio dos direitos e garantias individuais;

IIT - Democratizar a acdo administrativa de forma a contemplar as aspiragdes dos
diversos segmentos da sociedade local;

IV - Possibilitar a criagdo de meios de participagdo e controle pela sociedade
organizada, sobre a execucao dos servicos publicos de interesse local;

V - Promover e articular o desenvolvimento municipal;

VI - Garantir a provisao de bens e servigos basicos;

VII - Revitalizar o servigo publico do legislativo municipal através da capacitacio e
valoriza¢ao do servidor publico, com o proposito de dotar a Administragdo Municipal dos
meios indispensaveis ao cumprimento de suas finalidades;



SECAO III
DAS CATEGORIAS ORGANIZACIONAIS

Art. 4° — Para os fins desta Lei, entende-se:

I - Por subordinagdo, a relagdo hierarquica entre o Presidente da Camara e os
departamentos;

IT - Por vinculagdo, a relagdo de direcdo entre os departamentos e as areas de sua
competéncia e ndo sujeita, por sua natureza juridica, a subordinacao hierarquica;

IIT - Por cooperagdo, a relagdo de planejamento, coordenagdo e articulagdo entre os
departamentos e as entidades de direito privado compreendido em sua area de competéncia
ndo sujeita, por sua natureza juridica, direcdo e subordinagao hierarquica.

SECAO IV
DAS ATIVIDADES ORGANIZADAS EM SISTEMA

Art. 5° — A organizacdo em sistemas tem por finalidade assegurar a concentragao, a
coordenacgdo, a descentralizagcdo do processo decisorio e a articulagdo do esfor¢o técnico para
a padronizacao, aumento de rentabilidade, uniformizagao, celeridade e economia processuais,
combate ao desperdicio, contencdo de gastos e progressiva reducdo dos custos da
Administracao do Legislativo.

SECAO V
DO PLANEJAMENTO

Art. 6° — Planejamento, ¢ para os fins desta lei, o estabelecimento de politicas,
diretrizes, objetivos, metas e normas gerais que orientam e conduzem a agdo governamental a
suas finalidades institucionais e ao cumprimento da realizagdo de servigos publicos de
interesse local.

Art. 7° — A acdo governamental do Poder legislativo em articulagao com o Executivo
Municipal e os segmentos organizados da comunidade, obedecera ao planejamento que vise a
promover o desenvolvimento econdmico e social do Municipio de Unido de Minas.

s11:(;[s0 VI i
DA COORDENACAO E DA ARTICULACAO

Art. 8° — Coordenacao e articulagdo constituem, para os fins desta lei, o entrosamento
permanente das atividades entre todos os niveis e areas de planejamento até a execugao dos
planos, programas e projetos da Administragdo do Legislativo, visando a melhor utilizacdo de
seus recursos humanos, financeiros e materiais.



Paragrafo Unico — Os atos administrativos que instituirem planos, programas,
projetos e atividades, deverdo definir a quem cabe, a coordenagao geral dos trabalhos a serem
desenvolvidos.

SECAO VII
DO CONTROLE

Art. 9° — Controle ¢, para os fins desta lei, a fiscalizagdo e acompanhamento
sistematicos e continuos das atividades na Administracdo Municipal do Poder Legislativo e
Executivo.

Art. 10° — O controle na Administragao do Legislativo tem por finalidade assegurar
que:

I - Os resultados da gestdo sejam avaliados para a formulacdo e o ajustamento das
politicas, diretrizes, projetos e programas de governo;

IT - Sejam cumpridos os procedimentos e normas;

I - Os recursos sejam resguardados contra o uso indevido e delito contra o
patrimonio publico.

Art. 11 — Os Departamentos ¢ setores da Camara municipal submetem-se aos
controles Interno e externo.

§ 1° - O controle externo, sera exercido pelo Tribunal de Contas do Estado e pela
Controladoria Geral da Uniao.

§ 2° - O Poder Legislativo dispora de sistema de controle interno através de:

I - Fiscalizagao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial;

IT - A avaliacdo do cumprimento das metas previstas, principalmente no que se refere a
comprovagao de sua legalidade e a eficacia e a eficiéncia da gestdo or¢amentaria, financeira e
patrimonial;

III - Controle das operagoes de crédito;

IV - Apoio a acdo do controle externo,

Art. 12 — O controle na Administracdo Municipal do Poder Legislativo ser exercido:

I - Pela chefia competente, quanto a execu¢do de programa e a observancia das
normas;

IT - Pelos 6rgaos e unidades administrativas componentes do sistema, para o
atendimento, a orientacao normativa, a supervisao técnica e a fiscalizagao das operagoes.



SECAO VIII
DA MODERNIZACAO

Art. 13 — A Administracdo Municipal do Poder Legislativo promovera sempre a
modernizacao institucional de seus 6rgaos e entidades, entendida esta como um processo de
constante aperfeigoamento institucional, mediante reforma administrativa, reforma normativa,
desburocratizagdo e desenvolvimento de recursos humanos em atendimento as transformagoes
econdmicas, sociais e ao progresso tecnologico.

IX
DA SUPERVISAO DO LEGISLATIVO

Art. 14 — Cada Departamento, no exercicio da supervisdo, devera:

I - Fazer observar os principios definidos em lei;

IT - Zelar pela observancia das normas estabelecidas pelo 6rgdo central,
III - Avaliar o desempenho administrativo dos 6rgaos supervisionados;
IV - Fortalecer o sistema do mérito na politica de recursos humanos.

Art. 15 — Para efeito de supervisao, cada entidade devera:

I - Prestar contas de sua gestdo, na forma e nos prazos estipulados;

IT - Prestar informagdes, quando solicitadas, por intermédio do titular do departamento
a que se vincula;

III - Relatar, periodicamente, os resultados de suas atividades.

SECAO X
DA ORGANIZACAO DA ADMINISTRACAO DO LEGILSATIVO

- Diretor(a) do Departamento de Contabilidade;

- Diretor(a) do Departamento de Controle Interno;
- Diretor(a) do Departamento de Secretaria;

- Assessor(a) Nivel I;

- Assessor(a) Nivel III.

SECAO XI
DA CRIACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 16 — Os cargos de provimento em comissao sdo os constantes do Anexo I,
integrante da presente lei.

Paragrafo Unico — Os cargos de provimento em comissdo ficam assim classificados:



I - GRUPO DE COORDENACAO.

Diretor;
- Simbolo em comissdo SC-1, ocupantes de cargos de chefia de 6rgdo a nivel de
Departamento;

II - GRUPO DE ASSESSORAMENTO.

b) Assessor |

- Simbolo em Comissao SC-1.
d) Assessor III

- Simbolo em Comissao SC-4

Art. 17 — Compdem esta Lei os anexos abaixo relacionados, como parte dela
integrantes:

Anexo [ — Quadro Geral de Cargos, Simbolos Salariais, Valor e Respectivas Vagas.

Anexo II — Descri¢des e Especificagdes dos Cargos em Comissao

Art. 18 — Os cargos de provimento em comissao sao de livre nomeagdo e exoneragao
do Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO I1
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 19 — As despesas decorrentes da execugdo desta lei serao atendidas, no corrente
exercicio, a conta de dotagdes orgcamentdrias consignadas de acordo com a estrutura
organizacional vigente e adequadas conforme a instituida pela presente lei.

Art. 20 — As normas e rotinas de trabalho serdo feitas através de regulamento.

Art. 21 — Revoga as disposi¢des em contrario, especialmente a Lei n® 133, de 23 de
janeiro de 2001 e suas alteragoes.

Art. 22 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos
a partir de 01 de abril de 2006.

Prefeitura Municipal de Unido de Minas/ MG, 27 de Abril de 2006.

JOAO DE FREITAS LEAL
- Prefeito Municipal —



ANEXO 1
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N. ° DE VAGAS DENOMINACAO SIMBOLO DE VALOR
VENCIMENTOS R$
03 Diretor de Departamento SC-1 1.195,38
01 Assessor Nivel 1 SC-1 1.195,38
01 Assessor Nivel 111 SC-4 526,60




ANEXO II
DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS EM COMISSAO

DENOMINACAO DO CARGO:
ASSESSOR NIVEL I

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Zelar pela ordem e coordenacgdo dos trabalhos do Gabinete da Presidéncia;

- Atender e encaminhar o publico interno e externo, buscando solucionar as questoes que lhe
forem apresentadas;

- Controlar a agenda de compromissos do Presidente;

- Atender todas e quaisquer solicitagdes do Presidente dentro ou fora das dependéncias da
Camara Municipal.

- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no
ambito de sua drea de atuacdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no
regimento interno para a secretaria;

- Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentagao
e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar
o proprio campo de conhecimento;

- Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagdo, prevendo
custos em fung¢do dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas,
faz analise e aprova projetos através de leitura, discussao e decisao junto com as chefias, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo;

- Desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgaos publicos, recebendo reivindicagoes,
analisando e propondo solucdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse da camara municipal;

- Prestar informagdes ao presidente da Camara sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios, para possibilitar a avaliagao das
politicas de governo;

- Protocolar expediente interno, externo: requerimentos, requisigoes;

- Organizar, catalogar, cadastrar, atualizar, registrar, arquivar e pesquisar todos os
documentos da Camara Municipal;

- Distribuir as correspondéncias recebidas a todas os setores;

- Manter o acervo de Leis Ordinarias, Leis Complementares, Emendas a Lei Organica,
Resolucdes, Decretos e Portarias sempre atualizados;

- Responder pelo planejamento, assessoramento, organizagdo, coordenacao, dire¢ao, controle
e execucdo de atividades na area de assessoria de imprensa e comunica¢do social,
assegurando a publicidade dos atos legislativos;

- Analisar, opinar e propor alternativas sobre divulgacdo dos atos da Camara Municipal de
Unido de Minas;

- Colaborar ou coordenar visitas institucionais, debates, seminarios, palestras promovidas pela
Instituicao;

- Acompanhar ou produzir programas jornalisticos para a veiculagdo em radio e TV;



- Acompanhar os vereadores em visitas e atividades legislativas quanto solicitada;

- Manter contato permanente com a imprensa para informar sobre as decisdes das reunides
plenarias e demais atividades legislativas;

- Atender os jornalistas que fazem a cobertura dos atos oficiais, fornecendo-lhes informagdes
sobres decisdes plenarias e administrativas da Casa;

- Providenciar a cobertura de eventos e solenidades da Camara, fazendo-se registro,
divulgando prévia e posteriormente;

- Manter arquivo e controle das publicacdes;

- Formular e implantar politicas de recursos humanos;

- Elaborar planos de capacita¢do e desenvolvimento de recursos humanos;

- Realizar atividades de selecdo, admissao e demissao de pessoal;

- Efetuar registros de controle de pessoal;

- Efetuar calculos de salarios e contribuicoes dos servidores;

- Efetuar pagamentos de vencimentos e beneficios aos servidores;

- Efetuar treinamento nas diversas atividades do funcionalismo publico;

- Manter cadastro atualizado dos servidores municipais;

- Propor politicas e estratégias visando melhoria das condi¢des de trabalho do servidor;

- Realizar a revisdo gramatical de textos produzidos, zelando pela qualidade da linguagem e
grafia dotada;

- Fornecer copias de documentos mantidos sob sua administracao;

- Realizar pesquisas na legislagdo federal, estadual e municipal;

- Zelar pela guarda dos livros constantes no patrimonio da Casa, bem como revistas e jornais;
- Movimentar e manter atualizado o controle de saida e entrada de volumes diversos;

- Coordenar e colaborar com o trabalho de incineragdo de documentos;

- Manter atualizado o cadastro de autoridades municipais, estaduais, federais e entidades de
classe contendo endereco, telefone e respectivos cargos;

- Assessorar nas atividades de controle de movimentagdo da correspondéncia a ser
encaminhada pela camara;

- Redigir oficios, comunicados, requerimentos, indicagdes e demais documentos solicitado
pelo vereador;

- Aprovada a tramitagdo pelo Plenario, sdao distribuidas copias dos projetos aos gabinetes dos
vereadores mediante protocolo e por e-mail, se solicitado;

- Assessorar os trabalhos dos vereadores, durante as sessoes legislativas;

- Preenchimento e envio de cartdes para o gabinete do presidente;

- Assessorar o presidente e vereadores sobre a agenda de compromissos;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

- Responder convites e cumprimentos recebidos pelo Presidente;

- Elaborar o calendario anual das reunides solenes, especiais, comemorativas e destinadas as
homenagens, submeté-la a aprovagao da Presidéncia e comunicé-lo aos demais vereadores;

- Definir, apds consulta a Presidéncia, data, horario e local das reunides;

- Contactar todos os homenageados, prestando informagdes sobre o evento e solicitar o envio
de curriculos para elaboracao de pauta;

- Solicitar ao setor de Compras a confec¢ao de Convites a serem enviados aos homenageados,
autoridades, entidades de classe cadastradas e outros convidados sugeridos pelos senhores
vereadores;



- Solicitar ao Setor de Compras aquisi¢ao do material necessarios para criagao de diplomas e
certificados, zelando pela correta grafia dos nomes e demais dados pertinentes & homenagem
e colhera todas as assinaturas necessarias;

- Elaborar a pauta de reunides de sua competéncia;

- Elaborar discursos a serem proferidos pelo Presidente e/ou demais vereadores, durante
solenidades legislativas, quando solicitado;

- Informar a agenda de eventos ao Assessor de Imprensa e Comunicagdo Social, requerendo a
disponibilizagdo de cinegrafista e fotografo para registro do evento;

- Emitir requisi¢ao de servicos para que o setor de Compras providencie a aquisi¢ao de agua
mineral a ser servida durante a reunido e flores para ornamentagdo do saldo onde for o evento,
Se necessario;

- Reservar o local do evento, mediante ajuste expresso com o proprietario com a devida
autorizacao do Presidente;

- Transcrever ata das reunides solenes, especiais, comemorativas e destinadas a homenagens;
- Receber os projetos encaminhados pela Assessoria de Processo Legislativo e Parlamentar,
devidamente instruidos com documentos e legislaciao pertinente, € encaminha-los para andlise
do departamento juridico;

- Expedido o parecer técnico-juridico, submeter o projeto a apreciagdo da Comissdao
Permanente de Justica, Legislagdo e Redacdo, a qual compete a verificagdo dos aspectos
legais, constitucionais e de redacao final;

- Ap6s, encaminhar o projeto as demais Comissdes Permanentes correlatas a matéria sob
exame para analise de mérito;

- Colher, junto ao Setor de Recursos Humanos, informagdes em projetos que tratem da
estrutura administrativa da Casa;

- Auxiliar nas reunides secretas, confeccionando as cédulas de votagdo, disponibilizando a
urna e registrando a contagem de votos;

- Verificar a existéncia de quorum nas reunides plenarias e colher assinatura de Vereadores
em despachos e documentos de sua al¢ada;

- Submeter a proposicdo a apreciagdo do Plenario, observando a dispensa ou ndo de
intersticios legais;

- Aprovado o projeto, providenciar a elaboragdo da norma legal;

- Rejeitado ou retirado o projeto, fazer as anotagdes na contracapa e proceder arquivamento
junto a Secao de Secretaria, Documentagao e Pesquisa;

- Acompanhar os processos licitatorios, conforme a Lei 8.666/93, evitando qualquer
procedimento que ndo esteja previsto na lei;

- Auxiliar o Controle Interno e Externo no exercicio de sua missdo institucional;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

INSTRUCAO:
- Ensino Médio Completo (2° Grau Completo);
- Digitacao.



INICIATIVA E COMPLEXIDADE — ASSESSOR NiVEL I

- Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em curso de nivel médio completo,
digitacao;

- Executa tarefas rotineiras o que exige do ocupante capacidade de andlise, sintese e
discernimento para a realizagdo de suas tarefas. Estd sujeito a cometer erros em formacoes
prestadas e em calculos diversos o que pode comprometer todo o trabalho e em conseqiiéncia,
acarretar prejuizos financeiros a Camara Municipal;

- Estabelece contatos freqiientes internos e externamente com 6rgaos diversos e o publico em
geral, solicitando e prestando informagdes;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, onde os esforgos visuais e
mentais sao freqiientes, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.
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DENOMINACAO DO CARGO:
ASSESSOR NIVEL IIT

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Assessorar, em carater de suporte elementar, a realizagao de atividades desempenhadas no
ambito dos setores da Camara Municipal;

- Transportar correspondéncias e documentos diversos dos Departamentos e da Camara para
outros 6rgaos publicos, privados e autoridades diversas;

- Despachar malotes e controle de documentagdo enviada pelos Departamentos;

- Proceder ao pagamento de faturas e outros nas agéncias bancdrias ou a fornecedores,
devolvendo a quitacdo ao Setor competente;

- Operar maquina copiadora (xerox), conforme solicitacdo do Presidente da Camara e setores,
efetuando o devido controle e observando as normas estabelecidas;

- Atender e encaminhar o publico interno e externo, buscando solucionar as questoes que lhe
forem apresentadas;

- Atender solicitagdes da chefia imediata dentro ou fora das dependéncias dos Departamentos
e Camara Municipal;

- Providenciar a cobertura de eventos e solenidades da Camara, fazendo-se registro,
divulgando prévia e posteriormente;

- Zelar pelo servigo de café e cha para serem servidos aos vereadores, servidores da Camara
Municipal e visitantes;

- Zelar pelo abastecimento de dgua e copos no frigobar do gabinete da Presidéncia e demais
bebedouros da Camara Municipal;

- Servir café e 4gua aos vereadores e autoridades durante a realizagdo de reunides do Plenario
ou em visita dos mesmos a Camara Municipal;

- Requisitar lanches e produtos de géneros alimenticios;

- Zelar pela limpeza geral em todas as dependéncias da Camara Municipal, bem como na
parte externa;

- Controlar o estoque de material utilizado para a limpeza, efetuando a solicitagao de
reposicao ao setor competente;

- Zelar pela retirada do lixo, devidamente acondicionado, das dependéncias da Camara, e
colocacdo em local pré-determinado para serem recolhidos pela limpeza publica;

- Abrir as dependéncias da Camara, e, ao final do expediente, proceder ao fechamento,
observando as normas basicas de seguranca;

- Levantar as informacdes ¢ dados solicitados pelo Presidente da Camara;

- Auxiliar o Controle Interno e Externo no exercicio de sua missao institucional;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

INSTRUCAO:
- Ensino Fundamental Incompleto

INICIATIVA E COMPLEXIDADE — ASSESSOR NiVEL III

11



- Planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e confidencial, que requerem
conhecimentos técnicos e especializados, constante atualizagdo, iniciativa propria; recebe
supervisao do superior imediato.
DENOMINACAO DO CARGO:

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de sua unidade, baseando-
se nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais,
para definir prioridades e rotinas;

- Participar da elaboracao da politica administrativa da organizacao, fornecendo informagdes,
sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

- Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solu¢ao de duvidas
e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos;

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;

- Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos
informando o superior imediato para uma avaliacdo da politica de governo;

- Desenvolver e implantar normas e procedimentos, definindo necessidades e elaborando
métodos de trabalho, visando uniformidade nas rotinas praticas;

- Responder por todo fluxo de informagdes das unidades necessarias para adequar e manter a
rentabilidade dos negocios, coordenando a elaboracdo ¢ montagem do orcamento publico e
suas revisdes periodicas, balangos anuais publicos, aprovando relatérios e pagamentos
diversos;

- Responder pelo cumprimento de regras que garantem a lisura, a transparéncia, a eficiéncia
operacional, a integridade da administragdo e de seus servidores.

- Atuar junto aos diversos setores desta Casa observando seus procedimentos assessorando a
Presidéncia, a Mesa Diretora e os Vereadores quando solicitada.

- Cumprir implantar diversos mecanismos de acdo, visando estabelecer a organizacio
administrativa:

- Acompanhar a forma e a tramitagdo das informagoes;

- Receber dos diversos setores informagdes de prestacdo de contas;

- Emitir até¢ o 20° dia util do més subseqiiente, os balancetes contdbeis relativos ao més
anterior;

- Emitir até o 25° dia do més subseqiiente, o relatério analitico da receita e da despesa do més
anterior, por categoria economica;

- Emitir até o 15° dia util do més subseqiiente, o demonstrativo das despesas por unidade
orgamentaria, segundo as categorias econdmicas;

- Levantar as informagdes e dados solicitados pelo Presidente da Camara;

- Acompanhar os processos licitatorios, conforme a Lei 8.666/93, evitando qualquer
procedimento que ndo esteja previsto na lei;

- Auxiliar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

INSTRUCAO:
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- Curso Superior; e/ou
- Curso Técnico em Contabilidade com registro no CRC.

INICIATIVA E COMPLEXIDADE — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE
INTERNO

- Tarefas especializadas e complexas que requerem conhecimentos técnicos, exigindo
constante aperfeicoamento e atualizagdo, iniciativa, discernimento e desembaraco para
tomada de decisdes.
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DENOMINACAO DO CARGO:
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SECRETARIA

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Auxiliar no planejamento, coordenagdo, execugdo, controle e definicdo prioridades politicas
e administrativas no ambito de sua area de atuacdo, em conformidade com as competéncias
estabelecidas no regimento interno para a secretaria;

- Auxiliar na realizagdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area,
utilizando documentacdo ¢ outras fontes de informacoes, analisando os resultados dos
métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;

- Auxiliar levantamento das necessidades e define os objetivos relativos a sua area de atuagao,
prevendo custos em fun¢do dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas
estabelecidas, faz analise e aprova projetos através de leitura, discussdo e decisdo junto com
as chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo;

- Auxiliar no Desenvolvimento e aprimoramento de contatos com outros 6rgaos publicos,
recebendo reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos e do interesse da Camara Municipal;

- Presta informacdes ao presidente da Camara sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios, para possibilitar a avaliagao das
politicas de governo;

- Protocolar expediente interno, externo: requerimentos, requisigoes;

- Elaboragdo de declaracdao de funcionamento de entidades, para serem anexadas aos projetos
de declaracao de utilidade publica e para outros fins de interesse da entidade;

- Organizar, catalogar, cadastrar, atualizar, registrar, arquivar e pesquisar todos os
documentos da Camara Municipal;

- Remessa de correspondéncias da secretaria a serem expedidas pelo correio ¢ da
responsabilidade deste setor;

- Distribuir as correspondéncias recebidas a todas os setores;

- Manter o acervo de Leis Ordinarias, Leis Complementares, Emendas a Lei Organica,
Resolucdes, Decretos e Portarias sempre atualizados;

- Acompanhar ou produzir programas jornalisticos para a veiculacao em radio e TV;

- Providenciar a cobertura de eventos e solenidades da Camara, fazendo-se registro,
divulgando prévia e posteriormente;

- Acompanhar os processos licitatorios, conforme a Lei 8.666/93, evitando qualquer
procedimento que nao esteja previsto na lei;

- Conferir cheques para os pagamentos, resolve os problemas da tesouraria, administra
conflitos e problemas da folha de pagamento, além de responder pela elaboracao da previsao
financeira, baseando-se em fatores previamente definidos;

- Auxiliar o Controle Interno e Externo no exercicio de sua missdo institucional;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

INSTRUCAO:
- Ensino Fundamental Completo
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INICIATIVA E COMPLEXIDADE - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
SECRETARIA

- Tarefas especializadas e complexas que requerem conhecimentos técnicos, exigindo
constante aperfeicoamento e atualizagdo, iniciativa, discernimento e desembaraco para
tomada de decisdes.
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DENOMINACAO DO CARGO:
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Planejar, coordenar e promover a execu¢ao de todas as atividades de sua unidade, baseando-
se nos objetivos a serem alcancados, ¢ na disponibilidade de recursos humanos ¢ materiais,
para definir prioridades e rotinas;

- Participar da elaboracdo da politica administrativa da organizagao, fornecendo informacdes,
sugestoes, a fim de contribuir para a definicao de objetivos;

- Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solucdo de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos;

- Execucdo da politica fazendaria, programas, projetos, atividades relacionados com a area
financeira, fiscal e tributaria;

- Exercer as fungdes de gestdes financeiras e de contabilidade;

- Sugerir atualizagdo de procedimentos administrativos com vistas a dinamizar a politica
financeira do Municipio;

- Programar liquidagdo de compromissos financeiros dentro dos prazos assumidos, zelando
pela manutencao do crédito;

- Relacionar-se com as demais secretarias no sentido de programar a libera¢ao dos recursos de
acordo com a disponibilidade financeira;

- Estruturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
lancamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orgcamentario;

- Promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagdes contabeis;

- Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas
dotagdes orcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

- Fechar diariamente, mensalmente e anualmente a contabilidade da Camara Municipal de
Unido de Minas;

- Confeccionar, emitir e complementar empenhos;

- Conferir consignagdes e montar processos de recolhimento de INSS, ISS, IRRF,
empréstimos, encaminhando a Controladoria para analise;

- Pagar, anular e liquidar empenhos;

- Controlar a execucdo orgamentaria da Camara Municipal de Unido de Minas, dentro do
estabelecido na legislacao federal pertinente;

- Elaborar e manter a atualizagdo do plano de contas contabil;

- Elaborar a prestacao de contas anual da Camara Municipal de Unido de Minas, obedecendo
as instrucdes do TCEMG;

- Conferir e contabilizar a emissao de cheques e documentagao oriunda da Tesouraria;

- Elaborar balancetes mensais e demais procedimentos contdbeis, dentro das normas do
TCEMG;

- Apresentar mensalmente os balancetes ao Presidente da Camara e Controle Interno;

- Elaborar quadros de gestao fiscal conforme Lei Complementar Federal 101/00 — LRF;

- Zelar pela guarda de toda documentacao contébil;
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- Fazer langamentos contabeis, conforme relatorio dos responsaveis pelo setor de patrimonio,
almoxarifado e Compras;

- Conferir todos os documentos constantes dos processos pagos, bem como arquivamento dos
mesmos;

- Proceder escrituragao e demonstragdes contabeis, de acordo com a legislagao em vigor;

- Manter e atualizar o Plano de Contas;

- Indicar a dotagdo or¢amentaria nas requisi¢des de materiais € servigos;

- Informar, mensalmente, ao Controle Interno o demonstrativo com gastos de pessoal;

- Colher assinatura do Presidente em documentos que se fizerem necessarios.

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;

- Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos
informando o superior imediato para uma avaliagcdo da politica de governo;

- Desenvolver e implantar normas e procedimentos, definindo necessidades e elaborando
métodos de trabalho, visando uniformidade nas rotinas praticas;

- Responder por todo fluxo de informagdes das unidades necessarias para adequar e manter a
rentabilidade dos negocios, coordenando a elaboracdo € montagem do orcamento publico e
suas revisdes periodicas, balangos anuais publicos, aprovando relatérios e pagamentos
diversos;

- Acompanhara elaboragdo e execucao do PPA, LDO, LOA;

- Controlar admissao e demissdo;

- Controlar as Férias anuais e Licenca para Capacitagio;

- Conferir os langamentos dos descontos individuais;

- Lancar os descontos: Contribui¢do Partidaria, empréstimos, etc;

- Emitir os holerites;

- Emitir folha de pagamento dos servidores:

- Calcular INSS, IRRF e outros;

- Controle de nivel e grau;

- Lancar os descontos de empréstimos da CEF, do Sindicato dos Servidores Publicos,
conforme cada caso;

- Controlar a marcagao de ponto e banco de horas;

- Controlar a assinatura de ponto dos cargos em comissao;

- Controlar os atestados de saude;

- Controle da fichas funcionais;

- Conferir os calculos da nota fiscal para quitacao da fatura;

- Emitir e controlar as certiddes e contagem de tempo;

- Solicitar a atualizacao de portarias;

- Confecgao da SFIP mensal, de todos os servidores e vercadores;

- Confecgao e entrega para os servidores dos crachas de identificacao;

- Preenchimento mensal das GPS;

- Confecc¢ao da DIRF, Informe de rendimentos e RAIS, anualmente;

- Conferir ¢ controlar as declaragoes de bens;

- Controlar a inclusao e exclusdo nos convénios (CEF e etc.)

- Montagem do processo com a documentagdo necessdria para quitagdo da fatura dos
convénios;

- Repassar a Contribui¢ao Sindical para a entidade competente;
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- Informagdes em projetos que tratem da estrutura administrativa;

- Confecgao da relagdo da lotagao dos servidores;

- Analisar os pedidos de compras e suas requisi¢des € posteriormente, o deferimento ou
indeferimento do pedido, conforme real necessidade da aquisicio do produto e a
disponibilidade financeira para adquiri-lo;

- Andlise dos contratos para pedido de compra, conforme a Lei 8.666/93, prazo de validade,
especificacdo do produto e o seu valor;

- Andlise da solicitacdo de empenhos, valor empenhado, especificagdo dos materiais e
servicos, saldo, até a liquidagdo e autorizagdo de pagamento;

- Verificar os cheques nominais com as copias, calculo do pagamento, outra analise geral de
todo o processo;

- Analisar os processos de viagem, conforme legislacdo em vigor e sua devida prestagcdo de
contas, com sujeicdo a aprovagao das mesmas;

- Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas
de governo;

- Acompanhar os processos licitatorios, conforme a Lei 8.666/93, evitando qualquer
procedimento que ndo esteja previsto na lei;

- Levantar as informagdes e dados solicitados pelo Presidente da Camara;

- Auxiliar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

INSTRUCAO:
- Ensino Médio Completo;
- Curso Técnico em Contabilidade com registro no CRC.

INICIATIVA E COMPLEXIDADE - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDADE
- Tarefas especializadas e complexas que requerem conhecimentos técnicos, exigindo
constante aperfeicoamento e atualizacdo, iniciativa, discernimento e desembaraco para
tomada de decisdes.
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