I““Tﬂ/ CAMARA MUNICIPAL DE CURVELO

Curvelo/MG, 01 de setembro de 2025.

Senhores Vereadores,

Senhoras Vereadoras,

Fncaminhamos a Vossas Exceléncias o Projeto de Resolugio n® 032/2025 em anexo,
que tem por finalidade criar no Quadro Geral de Servidores da Cimara Municipal de Curvelo, o
cargo de Provimento Eletivo de Téenico de Controle Interno.

Referido Projeto vem atender a reiteradas recomendagdes da Controladoria Interna
da Cémara Municipal de Curvelo, conforme consta do Oficio n® 25/CI, em anexo.

A criagiio do cargo visa auxiliar as atribuigdes constitucionais do Controle Interno e
esta de acordo com a Decisiio Normativa n® 02/2026, do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais, no art. 2°, que determina que a Controladoria, a Unidade Central do Sistema de Controle
Interno, deverd ser estruturada com servidores efetivos, designados, exclusivamente, para a
unidade de Controle Interno.

Na oportunidade, visando o ndo aumento de despesas com pessoal, propomos a
redugiio para 08 (oito), as vagas do Cargo de Provimento Efetivo de Técnico Legislativo,
atualmente com 09 (nove).

Em atengdo & Lei de Responsabilidade Fiscal, ancxamos a estimativa de impacto
or¢amentario-financeiro, bem como a declaragiio de adequagiio orgamentéria e compatibilidade
com o Plano Plurianual (PPA) e a Lei de Dirctrizes Orgamentarias ([.DO).

[ssas medidas asseguram a plena viabilidade do presente projeto, respeitando
os limites legais e orgamentarios do Poder Legislativo.

Atenciosamente,

Danilo Santoy ¥avier Guimaries

Elias Trindade

Vice-Presidente

Carlos Henriq oelho de Souza

Secrethrio




]:""HA CAMARA MUNICIPAL DE CURVELO

PROJETO DE RESOLUCAO N* 032/2025

ALTERA A RESOLUCAO N° 307, DE 14 DE ABRIL DE 2025, QUE “DISPOL
SOBRE O PLANO DE CARGOS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE CURVELO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Art. 1°. Fica eriado no Quadro Geral de Servidores da Camara Municipal de Curvelo, a que se refere
a Resolugiio n® 307, de 14 de abril de 2025, o Cargo de Provimento Efetivo de Téenico de Controle
Interno, Nivel de Vencimento 11T e 01 (uma) Lotagiio Numérica.

Att. 2°. O Art. 26 da Resolugiio n® 307, de 2025, passa a vigorar acrescido do Inciso VIII, com a
scguinte redagiio:

“Art. 26. (...)

VI = Téenico de Controle Interno, com 01 (uma) vaga.”

Art, 3°, Sio atribuigdes e requisitos do Cargo de Técnico de Controle Interno:

I. auxiliar na execugiio de tarefas relacionadas ao controle interno, como auditorias e inspegoes;

[I. preparar relatérios de conformidade e andlise sobre a legalidade e legitimidade dos atos
administrativos;

111. auxiliar no acompanhamento da aplicagiio das normas e procedimentos;

IV. prestar suporte & chefia imediata em suas atribuigdes;

V. acompanhar a regular aplicagio da Lei de Acesso a Informagio e o aperfeicoamento da
transparéncia;

V1. analisar os relatorios e informagdes encaminhados pelos setores sujeitos ao controle interno;

VII. cientificar a autoridade superior, os casos de ilegalidade ou irregularidade constatada;

VIII. elaborar os relatérios de controle interno, planilhas e demais documentos de gestio;

IX. redigir oficios, minutas de notas técnicas, instrugdes normativas e demais instrumentos de
comunicagio;

X. pesquisar leis, jurisprudéncias, decisdes de tribunais ¢ entendimentos doutrindrios aplicaveis as
atividades de controle interno;

XI. desempenhar demais atividades afins.

Requisito: Ensino Médio Completo Habilidade: Conhecimento em informitica.

Art. 4°, A Lotagiio Numérica do Cargo de Técnico Legislativo, passa a vigorar com 08 (oito) vagas.

Art. 5° Fica alterada a Tabela I1 — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Resolugéo n® 307/2025,
passando a mesma a vigorar na forma do Anexo I desta Resolugdo.




T CAMARA MUNICIPAL DE CURVELO

Art, 6° Esta Resoluciio entra em vigor na data da sua publicagio.

Sala das Sessdes, 01 de setembro de 2025.

0

Danilo Santos «;Ol‘ Guimaries
Prdsidente

Aok

Elias Trindade
Vice-Presidente

Carlos Henn “oelho de Souza
Secretario




T CAMARA MUNICIPAL DE CURVELO

ANEXO 1
“TABELA II - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CcODIGO | DENOMINACAO NIVEL DE CARGA LOTACAO |
ou VENCIMENTO HORARIA NUMERICA
o SIMBOLO ) ) i SEMANAL
AAG Auxiliar de Servigos Gerais | 40H 10
AAG Auxiliar Administrativo R | 40h 7 06
AAG Porteiro/Vigia | 40h 04
AAG Motorista n 400 02
AAG Téenico em Informatica I 40h ' 03
AAG Téenico Legislativo T 40h 08
AAG Assistente Administrativo i 11 40h 04
AAG Téenico de (f.‘o;m'olc Interno - 40h 01
AANG Analista de Dados e Pesquisas I 40h 0l
AAG Téenico de Controle Interno " 40h 0l
AAG Analista Contabil 1V 40h 01
AAG Analista de Tecnologia da v 40h 01
Informagio ,
AAG Controlador Interno v 40h 01
AA.G Procurador ’ v 40h 01
AAG Engenheiro Civil v 40h 01




T CAMARA MUNICIPAL DE CURVELO

ANEXO II

DECLARACAO A QUE SE REFERE O INCISO II DO ART. 16 DA LEI
COMPLEMENTAR FEDERAL N° 101, DE 4 DE MAIO DE 2000

Declaro, para fins do inciso 11 do art. 16 da Iei Complementar Federal n° 101, de 5 de maio de
2000, que o aumento de despesa gerado com a presente Resolugiio tem adequagéio com a Lei
Orgamentaria Anual de 2025 ¢ compatibilidade com Plano Plurianual ¢ com a [Lei de Diretrizes
Orgamentdrias.

Curvelo(MG), 01 de setembro de 2025.

Danilo Santos r Guimaries
Presidente

Rua Guimarat

ibilidade: Rua Antor
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| @ Camara Municipal de Curvelo

Oficio n*® 25/2025/C1
Curvelo, 1° de setembro de 2025,

A Sua Exceléncia o Senhor
Danilo Santos Xavier Guimaraes
Presidente da Camara Municipal de Curvelo

Assunto: Solicita Criagio do Cargo de Técnico de Controle Interno.
Senhor Presidente,

A Controladoria Interna da Camara Municipal de Curvelo solicita a criagdo do cargo de
provimento efetivo de Técnico de Controle Interno, para auxiliar as suas atribui¢des
constitucionais, as previstas na Resolugdo n® 307/2025 e nos demais normativos do Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais.

Atualmente, a Controladoria Interna do Poder Legislativo de Curvelo é composta somente
pela ocupante do cargo de Controlador Interno. Para integrar a Controladoria Interna, a
Resolugao n® 308/2025, em seu art. 18, prevé servidores efetivos do quadro permanente da
CMC, porém os cargos de Assistente Administrativo e Auxiliar Administrativo nao trazem
atribuigdes especificas do Controle Interno.

Cabe esclarecer que compete ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, por meio
de auditoria, avaliar a implementagao e efetividade do funcionamento dos sistemas de
controle interno de cada um dos poderes do Estado de Minas Gerais, sendo, a estrutura da
Controladoria um dos itens avaliado.

De acordo com a Decisio Normativa n? 02/2016 do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais, no art. 2%, a Controladoria, Unidade Central do Sistema de Controle Interno, devera
ser estruturada com servidores efetivos, designados, exclusivamente, para a unidade de
controle interno, a saber:

Art. 2® Caber4 ao Tribunal, por meio da realizagdo de auditorias ou

de outras agbes de controle externo avaliar se os sistemas de ‘

controle interno de cada um dos Poderes do Estado de Minas \'(.‘l

Gerais ¢ dos seus Municipios foram implantados e se estao \k

atuando de maneira efetiva e com estrutura adequada. (grifei) \ :
\

Rua Guimardes Rosa, 680 - Bela Vista - Curvelo - MG - CEP: 35796-180
(38) 3721.2955 | (38) 3721.2524 - camara@cmcurvelo.mg.gov.br
www.crmcurvelo.mg.gov.br




‘ @ Camara Municipal de Curvelo

Pardgrafo (nico, As agdes de controle externo do Tribunal
incidirio, em especial, sobre os seguintes aspectos:

(e

V - se 0s componentes da unidade central do sistema de controle
interno, com excegio do responsdvel pela unidade, sio servidores
titulares de cargo efetivo, designados, em cariter exclusivo, para o
exercicio das atividades de controle, e se participam de
treinamento ou curso de capacitagio especificos;

O Técnico de Controle Interno apoiara a fiscalizagio e o monitoramento dos processos
administrativos, financeiros, patrimoniais e operacionais, garantindo a eficiéncia e a
transparéncia publica, tendo como atribuigdes, requisito e habilidade:

ol

e

9.

10.

11.

auxiliar na execugio de tarefas relacionadas ao controle interno, como auditorias e
inspegoes;

preparar relatérios de conformidade e andlise sobre a legalidade e legitimidade dos
atos administrativos;

auxiliar no acompanhamento da aplicagio das normas e procedimentos;

prestar suporte a chefia imediata em suas atribuicGes;

acompanhar a regular aplicagio da Lei de Acesso a Informagao e o aperfeigopamento
da transparéncia;

analisar os relatérios e informagdes encaminhados pelos setores sujeitos ao controle
interno;

cientificar a autoridade superior, os casos de ilegalidade ou irregularidade
constatada;

elaborar os relatérios de controle interno, planilhas e demais documentos de gestao;
redigir oficios, minutas de notas técnicas, instrugdes normativas e demais
instrumentos de comunicagio;

pesquisar leis, jurisprudéncias, decisdes de tribunais e entendimentos doutrinarios
aplicaveis as atividades de controle interno;

desempenhar demais atividades afins.

Requisito: Ensino Médio Completo

Habilidade: Conhecimento em informatica.

Respeitosamente,

Qs of)
Mﬂ\%\
Shirley A(parecida Olivéira Ramos
Controladora Interna

Rua Guimardes Rosa, 680 - Bela Vista - Curvelo - MG - CEP: 35796-180
(38) 3721. 2955 | (38) 3721. 2524 - camara@cmcurvelo.ma.gov.br
www.cmcurvelomg.gov.br




DECISAO NORMATIVA N° 02/2016

Aprova as ‘'Orientagbes sobre Controle Interno”,
aplicaveis aos sisternas de controle interno de cada
um dos Poderes do Estado de Minas Gerais e dos
seus Municipios e dé outras providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso das atribuigbes que |he
séo conferidas pelo inciso XXIX do art. 3° pelo inciso IX do art. 35 e pelo inciso V do art. 72, todos
da Lei Complementar Estadual n® 102, de 17 de janeiro de 2008; pelo inciso XXIX do arl. 3°,
pelo inciso X do art. 25 e pelo inciso V do art. 200, todos da Resolugdo n® 12, de 17 de
dezembro de 2008; e pelo inciso | do art. 3° da Resolugéo n° 06, de 27 de maio de 2009;

Considerando o disposto no § 3° do art. 40 e no § 3° do art.42 da Lel Complementar n® 102, de
17 de janeciro de 2008,

Considerando a competéncia deste Tribunal para avaliar a implantagdo e a efetividade do
funcionamento dos sistemas de controle interno de cada um dos Poderes do Estado de Minas e
dos seus Municipios;

Considerando a importancia da fungéo pedagdgica deste Tribunal, a qual podera contribuir para o
aprimoramento e o fortalecimento dos sistemas de controle interno de cada um dos Poderes do
Estado de Minas Gerais e dos seus Municipios, tornando-0s mais efelivos;

Considerando a Declaragdo de Vitoria (ES), aprovada em 06 de dezembro de 2013 durante o
XXVII Congresso dos Tribunais de Contas do Brasil, na qual os Tribunais de Contas assumiram
o compromisso de fortalecer os seus sistemas de controle interno, e de “apoiar e fiscalizar sua
efetiva implementagdo por parte dos jurisdicionados, a luz dos principios da boa governanca e
da prevengéo de riscos, conlribuindo para a melhoria da qualidade da gestéo pablica”;

Considerando a Declaragéo de Belém (PA), aprovada em 23 de novembro de 2011
durante o XXVI Congresso dos Tribunais de Contas do Brasil, na qual os Tribunais de Contas
assumiram o compromisso de “promover agies destinadas a implantagéo e efetivo funcionamento
do sistema de Controle Interno da administragdo publica jurisdicionada”;

Considerando a iniciativa 3.1.6 estabelecida no Plano Estratégico 2012-2017 da Associagdo
dos Membros dos Tribunais de Contas do Brasil (Atricon) de "elaborar diretrizes de controle
externo relativas ao sistema de controle interno dos jurisdicionados e apoiar a sua
implantagéo ou o aprimoramento pelos TCs";

Considerando que a Atricon editou a Resolugido n° 4, de 06 de agosto de 2014, com o objetivo,
entre outros, de "disponibilizar referencial para que os Tribunais de Conlas aprimorem seus
regulamentos, procedimentos e praticas de controle externo relativas ao Sistema de Controle
Interno dos jurisdicionados”;

DECIDE:

Art. 1° Ficam aprovadas as "Orientagbes sobre Controle Interno”, que visam subsidiar a
implantagdo, a estruturagdo, a coordenagao e o funcionamento dos sistemas de controle interno
de cada um dos Poderes do Estado de Minas Gerais e dos seus Municiplos, nos termos do
Anexo desta Decisdo Normativa.

Art. 2° Cabera ao Tribunal, por meio da realizagdo de auditorias ou de outras agbdes de controle
externo, avaliar se os sistemas de controle interno de cada um dos Poderes do Estado de Minas
Gerais e dos seus Municipios foram implantados e se estdo atuando de maneira efetiva e com
estrutura adequada.

Paragrafo Unico. As agdes de controle externo do Tribunal incidirdo, em especial, sobre os
seguintes aspectos:

| — se o sistema de controle interno do Poder encontra- se implantado e regulamentado em ato
normativo préprio;



Il - se as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle interno das unidades executoras do
sistema de controle Interno estéio registrados em manuais, em Instrugbes normativas ou em
fluxogramas;

lll - se a unidade central do sistema de controle interno atua na organizagio dos controles
internos das unidades executoras, se realiza auditorias periddicas, e se emite relatérios sobre as
auditorias realizadas;

IV - se o gestor de determinada unidade ou a auloridade maxima do Poder utilizam os
relatérios de auditoria emitidos pela unidade central do sistema de controle interno como subsidio
para a tomada de deciséo gerencial/preventiva ou corretiva;

V -~ se os componentes da unidade central do sistema de controle interno, com excegdo do
responsavel pela unidade, séo servidores titulares de cargo efetivo, designados, em carater
exclusivo, para o exercicio das atividades de controle Interno, e se participam de trelnamento ou
curso de capacitagio especificos;

VI - se a autoridade maxima do Poder assegura aos componentes da unidade central do sistema
de controle interno estrutura de trabalho adequada, bem como as prerrogativas necessarias ao
exercicio das suas atividades;

VIl - se a unidade central do sistema de controle interno elabora plano de trabalho para
exercer suas atividades e se esse plano de trabalho abrange todas as areas administrativas do
Poder,

VIl - se a unidade central do sistema de controle interno dispbe de espago no portal eletrénico do
Poder, para divulgar suas atribuigbes e agées, o nome dos servidores que a compdem, bem como
a forma de acesso 4 unidade pelos servidores e pela sociedade;

IX - se a apuragdo das Irregularidades pela unidade central do sistema de controle interno foi:
a) precedida de contraditorio e de ampla defesa;

b) comunicada ao geslor da unidade auditada ou a autoridade maxima do Poder, para serem
sanadas, e

¢) comunicada ao Tribunal, caso ndo tenham sido sanadas no &mbito do Poder,

Art. 3° No que concerne ao funcionamento do sistema de controle interno, as avaliagdes
realizadas pelo Tribunal ou pela unidade central do sistema de controle interno do Poder
poderao ocorrer em dois niveis, a depender de seus objetivos:

| - em nivel de Poder: a avaliagio contemplara o sistema de controle interno como um todo, e tera
como objetivo verificar a adequagdo da sua estrutura e a efetividade do seu funcionamento,
incluida a verificag@o quanto a existéncia dos elemenlos que deverdo compor o sistema de
controle interno (ambiente de controle, mapeamento e avaliagio de riscos, procedimentos de
controle, informagéo e comunicagéo, e monitoramento);

Il = em nivel de processo de trabalho: a avaliagdo contemplara os procedimentos de controle
interno incidentes sobre determinado processo de trabalho executado no ambito do Poder.

Art. 4° A omisséo no dever de criar, implantar ou dar efetividade ao sistema de controle interno
poderd resultar na aplicagdo de multa ao responsavel pela omissdo, nos termos da Lei
Complementar Estadual n® 102, de 17 de janeiro de 2008, bem como podera resultar na emisséo
de parecer prévio pela rejeigdo das contas anuais do Chefe do Poder Executivo ou no
julgamento pela irregularidade das contas dos Chefes do Poder Legislativo, do Poder Judiciario
e do responséavel por érgdo ou entidade submetido a jurisdigéo do Tribunal.

Art. 5° Esta Decisdo Normativa entra em vigor na data de sua publicago.
Plenério Governador Milton Campos, em 26 de outubro de 2016.
Conselheiro Sebastido Helvecio
Presidente



ANEXO
Orientages sobre Controle Interno

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art, 1° As OrientagBes sobre Controle Interno contém recomendages que visam a subsidiar a
implantagéo, a estruturagfio, a coordenagéo e o funcionamento dos sistemas de controle interno
de cada um dos Poderes do Eslado de Minas Gerais e dos seus Municipios.

Paragrafo Unico. As disposigbes contidas nestas Orientagdes relativas ao sistema de controle
interno do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais e dos seus Municipios sdo aplicaveis a
administragfo direta e a indireta,

CAPITULO NI
NOGOES BASICAS DE CONTROLE INTERNO E DE SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 2° O controle interno ¢ o conjunto coordenado de métodos e de praticas operacionais que
deve ser implantado em todos os niveis hierarquicos do Poder, estruturado para enfrenlar riscos e
fornecer razodvel seguranga de que, na consecugédo das metas e dos objetivos do Poder, seréo
observadas as seguintes diretrizes:

| — execugéo ordenada, ética, econdmica, eficiente e transparente dos processos de trabalho,
Il - cumprimento das obrigagbes de accountability,

Il -~ cumprimento dos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da eficiéncia, da razoabilidade e da finalidade, dos atos legais e infralegais e das
melhores técnicas de gestao; e

IV — preservagéo dos recursos publicos contra perda, mau uso e dano.

Art. 3 O Sistema de Controle Interno visa a avaliar a agéo governamental e a gestdo dos
administradores publicos, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial, e a apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional.

§ 1° O sistema de controle interno é formado pelas unidades administrativas de todos os niveis
hierarquicos do Poder, as quais aplicardo, de forma conjunta @ integrada, os mélodos e as
praticas operacionais de controle interno nos processos de trabalho que lhes forem afetos, sob a
coordenacgéo de uma unidade central.

§ 2° As unidades administrativas menclonadas no paragrafo anterior serdo denominadas de
unidades execuloras do sislema de controle interno.

Art. 4° O sistema de controle interno devera ser implantado em cada um dos Poderes do Estado
de Minas Gerais e dos seus Municipios e os sistemas de controle interno de cada Poder deverdo
atuar de forma integrada no ente federativo a que pertencerem.

CAPITULO Il

PRINCIPIOS GERAIS, CLASSIFICACAO, ELEMENTOS E ATRIBUICOES DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO

Art. 5° Os principios gerais das agoes do sistema de controle interno sao:

| - relagéo custo e beneficio: consiste na avaliagdo do custo de um controle em relagdo aos
beneficios que ele pode proporcionar, isso porque o custo de uma agdo de controle ndo deve
exceder os beneficios que ela pode proporcionar,




Il - qualificagéio adequada, treinamento e rodizio de agentes plblicos na execugdo de alos
administrativos: a efetividade do funcionamento do sistema de controle interno esta relacionada
com a capacitagéio e a integridade dos agentes pablicos, consistindo o rodizio de agentes em
uma forma de reduzir ou evitar a ocorréncia de erros ou irregularidades na execugéo de atos
administrativos;

Il - delegagéio de poderes: a delegagéio de poderes constitui instrumento de desconcentragio
administrativa que assegura mais rapidez e objetividade & tomada de deciséo, devendo o ato
de delegagéo indicar, com precisdo, a autoridade deleganle, a autoridade delegada e o objeto
de delegagéo, nesse caso, a autoridade delegada possui o dever de prestar contas dos atos
praticados em virtude das responsabilidades assumidas em razio da delegagéo
(accountability),

IV ~ definigdo de responsabilidades: cada Poder deve possuir regulamentagéo e organograma
proprios, com a definigo clara dos gestores e das unidades da estrutura organizacional, bem
como das responsabilidades a que estao sujeitos e das relagbes de hierarquia existentes entre
eles, pols somente & possivel responsabilizar o gestor quando as suas atribuigbes estdo
definidas;

V - segregagdo de fungbes: nos processos de trabalho do Poder deve haver previsdo de
separagio das fungbes de autorizagéio, execugdo, registro e controle entre unidades ou agentes
plblicos distintos;

VI ~ instrugbes formalizadas: os processos de trabalho mais relevantes de um Poder e sujeitos a
mailor incidéncla de riscos devem ser regulamentados e padronizados em instrugées normativas,
em manual de rotinas e de procedimentos ou em fluxogramas,

VII = controles sobre os processos de trabalho: é necessério que seja estabelecido no Poder o
acompanhamento dos atos contabeis, financeiros, operacionais e orgamentarios, entre outros, a
fim de que sejam verificadas a legitimidade do alo, a sua consonancia com as finalidades do
Poder, e a existéncia de aulorizagcho da autoridade competente para a sua pratica,; e

VIl - aderéncia as diretrizes e as normas legais: os procedimentos de controle interno devem
estar em conformidade com os atos legais e infralegais, para isso, os agentes publicos devem
ter conhecimento dos atos normativos a que estdo submetidos, bem como acompanhar as
modificagbes desses atos.

Art. 8° O sistema de controle interno pode ser classificado nas seguintes categorias:

| - operacional: abrange as atividades que buscam assegurar o alcance dos objelivos e das
metas do Poder;

Il - contabil: abrange as atividades que buscam assegurar a veracidade, a fidedignidade e a
tempestividade dos registros e das demonstragdes contabels; e

Il - normativa: abrange as atividades que buscam assegurar a observancia dos atos legais e
infralegais.

Art. 7° O sistema de controle interno deve compreender cinco elementos inter-relacionados:

| — ambiente de controle: constitui a base de todo o sistema de controle interno, exerce influéncia
na forma pela qual as estratégias e os objetivos do Poder serdo estabelecidos e na forma pela
qual os procedimentos de controle serdo estruturados, sendo formado pelos seguintes
subelementos:

a) integridade pessoal e profissional e valores éticos da dire¢do e do quadro de pessoal: todos os
agentes publicos pertencentes ao Poder (autoridades, gestores e servidores) devem se comportar
de forma integra e ética, de modo a apoiar as atividades de controle interno;

b) competéncia: envolve o nivel de conhecimento e o de habilidades que contribuirdo para
assegurar a execugdo ordenada, ética, econdmica, eficiente e transparente dos processos de
trabalho, bem como contribuirdo para assegurar aos agentes publicos o entendimento adequado
sobre a imporlancia da implantagdo, do desenvolvimento e da manutengdo de um sistema de
controle interno com qualidade, e sobre as suas responsabilidades individuais no funcionamento
desse sistema;

c) "perfil dos superiores"; as autoridades e os geslores de cada Poder devem adotar uma postura
que enaltega o sistema de controle interno e fornecer os subsidios necessarios para o seu correto




funcionamento, de modo a influenciar, de forma positiva, o comportamento dos demais agentes
publicos integrantes do Poder em relaglo as atividades de controle interno; além disso, devem
adotar politicas gerenciais que fomentem a ética e a integridade na conduta dos agentes
publicos, para que as diretrizes do sistema de controle interno sejam observadas;

d) estrutura organizacional: o Poder deve criar, em sua estrutura organizacional, uma unidade
especifica de controle interno, a qual deve atuar com independéncia e se reportar diretamente
4 auloridade méaxima do Poder; e

a) politicas e praticas de recursos humanos: as politicas e as praticas de recursos humanos de um
Poder -~ as quais envolvem, entre outras medidas, admisséo, capacitagéo, avaliagéo,
remuneragéio, promogio e agbes disciplinares — devem estimular os agentes pablicos a lerem a
integridade, a ética, a compeléncia, a formagdo e a experiéncia necessdrias ao exercicio das
atividades de controle interno;

Il = mapeamento e avaliagho de riscos: os processos de trabalho de um Poder poderéio estar
sujeilos a riscos (como, por exemplo, o risco de fraude ou de corrupgdo), em razéo de
fatores internos ou externos, nesse contexto, o mapeamento e a avaliagho de riscos exercem
papel essencial na selegdo dos procedimentos de controle a serem aplicados no &mbito do Poder
na medida em que consideram, entre outros aspeclos, a relevancia do risco (ou seja, o seu
impacto na realizag&o dos objetivos, das finalidades e das metas do Poder), a probabilidade
da sua ocorréncia, a forma como serd administrado, a definigio das agbes a serem
implementadas para evita-lo ou minimizar o seu potencial;

Il = procedimentos de controle: sdo as medidas e as agbes que buscam evitar ou minimizar os
riscos a que estdo sujeitos os processos de trabalho, e oferecer razoavel seguranga de que as
metas e os objelivos do Poder serfio alcangados, esses procedimentos poderdo se concretizar
mediante as seguintes técnicas, entre outras:

a) procedimentos de autorizagio: a autorizago deve ser documentada e comunicada, de forma
clara, aos agentes publicos destinatarios, bem como deve dispor sobre as condigbes e os
termos segundo os quais os atos administrativos devem ser realizados, desse modo, os agentes
publicos que agirem em conformidade com as condigbes e os termos dispostos na autorizagio
eslardo, por consequéncia, agindo em conformidade com as diretrizes e com as limitagbes
estabelecidas no ambito do Poder ou na legislagao,

b) segregacgdo de fungdes (autorizagéo, execugéo, registro e controle). para reduzir o risco de
erro ou irregularidade na realizagdo dos atos administrativos ou para reduzir o risco de o erro
ou a Irregularidade ndo ser Iidentificada, o controle de todas as etapas- chave de um
processo de trabalho ndo deve ser conferido a apenas uma unidade ou um agente publico, isso
porque as responsabilidades inerentes a um processo de trabalho devem ser assumidas
por unidades ou agentes distintos, para que o ato administrativo executado por uma unidade ou
agente seja revisto ou avaliado por outro;

c) controles de acesso a recursos: o0 acesso a recursos deve ser restrito aos agentes pulblicos
autorizados, responsaveis pela sua guarda ou utilizagdo, uma vez que a restrigio de acesso
aos recursos reduz o risco de utilizagéo n&o autorizada ou de prejuizo;

d) verificagdo: os processos de lrabalho mais relevantes de um Poder devem ser objeto
de verificagdo antes e depois da sua ocorréncia, por exemplo, quando materiais sdao entregues ao
Poder, deve-se verificar se o nimero de materiais entregues coincide com o nimero de
materials contratados, e, num momento posterior, deve-se verificar se existe correspondéncia
entre os inventarios periédicos dos materiais estocados e os respectivos registros contabeis;

e) conciliagdo: € a confrontagdo da mesma informagdo com dados advindos de bases
diferentes, exemplo disso sdo as informagbes de uma conta bancdria que devem ser
confrontadas com os dados constantes dos registros contébels e com os constantes dos extratos
bancarios;

f) avaliagdo de desempenho operacional: o desempenho operacional de um processo de Irabalho
deve ser avaliado, de forma periodica, sob o enfoque das normas vigentes e dos principios da
eficacia e da eficiéncia, assim, se a avaliagdo de desempenho operacional indicar que os objetivos
ou padrées do Poder nédo foram alcangados, o processo de trabalho deve ser revisto, para que
nele sejam realizadas melhorias;




g) avaliagio dos atos administrativos e dos processos de trabalho: os atos administrativos e os
processos de trabalho devem ser objeto de avaliagdo periddica, a qual visa a assegurar a
pratica dos atos administrativos e dos processos de trabalho em conformidade com os atos legais
e infralegais, entre outros requisitos,

h) supervisfo: a supervisio auxilia no cumprimento das diretrizes do controle interno, e
compreende os seguintes atos:

1) comunicagéio clara das fungdes, das responsabilidades e das obrigagbes de prestar contas a
serem atribuidas a cada agente publico do Poder;

2) revisdo sistematica do trabalho realizado por cada agente publico;

3) aprovagéio do trabalho, a qual assegurard que esse se desenvolveu de acordo com o
requerido;

4) orientagéo e capacitagdo dos agentes publicos, com o proposito de evitar ou minimizar a
ocorréncia de erros na execugdo dos processos de trabalho e de garanlir a compreenséo e o
cumprimento das diretrizes gerenciais do Poder;

IV = informagéo e comunicagéo: a informagdo e a comunicagio sdo essencials para a condugao e
o controle dos processos de trabalho, @ encontram-se vinculadas aos seguintes requisitos:

a) para que os agentes publicos possam realizar as atividades afetas ao controle interno e as
demais atividades sujeitas a4 sua responsabilidade, a informagéo sobre eventos (internos ou
externos) deve ser tempestiva, apropriada (a informagéo necessaria existe?), oportuna (a
informagéo encontra-se disponivel quando dela se necessita?), atualizada (a informagéo que se
encontra disponivel corresponde a ultima versiéo?), precisa (a informagéo esta correta?) e
acesslvel (a informagéo pode ser obtida com facilidade?), e

b) para que o sistema de controle interno seja eficaz, a comunicagéo da informagéo deve fluir por
toda a estrutura do Poder e ficar disponivel a todos os agentes publicos, uma vez que & por meio
de uma comunicaglo adequada que os agentes publicos poderfo compreender a importancia
do sistema de controle interno e o papel a ser por eles desempenhado no funcionamento desse
sistema, bem como poderdo compreender de que forma as atividades por eles desempenhadas se
relacionam com as desempenhadas pelos demais; e

V — monitoramento: o monitoramento avalia a atuagdo do sistema de controle interno sob
a oOfica da regularidade, ética, economicidade (principio da relagdo custo e beneficio),
eficiéncia e eficacia, com o propodsito de assegurar a adequagdo desse sistema as metas, aos
objetivos, ao ambiente de controle, aos recursos e aos riscos existentes no Poder, ele pode
ocorrer por meio de atividades rotineiras ou de avaliagbes especificas ou pela combinagdo de
ambas.

§ 1° Os procedimentos de controle previstos nas alineas "a" a "c” do inciso lll possuem
natureza de prevencgdo, j4 os previstos nas alineas “d" a "f" do inciso Ill de detecgéo, e os
previstos nas alineas “g" e "h" do inciso Il de prevencéo e de detecgio.

§ 2° Os procedimentos de controle com natureza de prevengdo devem ocorrer em momento
anterior ao da execugdo do alo e visam a minimizar ou a evilar a ocorréncia de erros ou
irregularidades, ja os procedimentos de controle com natureza de detecgéo devem ocorrer durante
ou apos a execugdo do ato, visam a identificar a ocorréncia de erros ou irregularidades, e estarao
acompanhados, se for o caso, de proposigdo de medidas corretivas.

§ 3° Os Poderes devem buscar um equilibrio na utilizagdo dos procedimentos de controle de
prevencgéo e de detecgdo, de modo que as desvantagens existentes em cada procedimento de
controle em especifico sejJam compensadas.

Art. 8° O sistema de controle interno possui, entre outras, as seguintes atribuigoes:

| - resguardar a confiabilidade, a fidedignidade, a veracidade, a lempestiidade e a
integridade de registros contabeis ou de registros de atos administrativos de outra natureza, bem
como a disponibilidade desses registros para a tomada de decisao;

Il - avaliar o cumprimento e a execugio dos programas, objetivos e metas previstos nos
instrumentos de planejamento (Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias (incluido o
Anexo de Metas Fiscais) e Lei Orgamentaria Anual), bem como o cumprimento e a execugao
das metas bimestrais de arrecadacdo e do cronograma de execugdo mensal de desembolso;



Il — acompanhar o cumprimento da programacéo de atividades e projetos, com o objetivo de
avallar a conformidade de sua execugéo, bem como acompanhar as politicas plblicas e avaliar os
seus resultados;

IV — avaliar a legalidade e a legitimidade da gestéo contébil, orgamentéria, financeira, patrimonial,
e de pessoal, entre outras dreas administrativas, bem como avaliar os resultados dessas gestdes
sob a otica da economicidade, da eficiéncia e da eficacia;

V — avaliar a observancia dos limites atinentes ao endividamento do Poder, bem como se foram
adotadas as providéncias previstas no art. 31 da Lei Complementar Federal n® 101, de 4 de maio
de 2000, para a recondugéo dos montantes das dividas consolldada e moblliaria aos respectivos
limites,

V| - avaliar a observancia dos limites atinentes & despesa total com pessoal, previstos nos arls,
19 e 20 da Lei Complementar Federal n° 101, de 2000, bem como se foram adotadas as
providéncias previstas nos arts. 22 e 23 da mesma lei para a recondugdo da despesa lotal
com pessoal aos respeclivos limites;

VIl — avaliar os gastos com salde e com educagéo (incluidos os gastos com a remuneragéo dos
profissionais do magistério a serem cobertos com recursos do Fundo de Manutengéo e
Desenvolvimento da Educagéo Bésica e de Valorizagéo dos Profissionais da Educagéo),

VIl - avaliar a observéncia dos limites e das condigbes para realizagéo de operagbes de crédito e
inscrigo em Restos a Pagar;

IX — avaliar os avais e as garantias prestados, bem como os direitos e os haveres do Estado
ou dos Municipios;

X — avaliar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, considerando as
restrigbes estabelecidas na Lel Complementar Federal n® 101, de 2000,

Xl - avaliar, de forma seletiva, com base em critérios de materialidade, risco e relevancia, a
adequagdo dos procedimentos licitatérios e dos contratos celebrados as normas estabelecidas
na Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e na Lei Federal n® 10.520, de 17 de julho de
2002;

Xl — avaliar o cumprimento da ordem cronolégica de pagamentos, nos termos do caput do art, 5°
da Lei Federal n® 8.666, de 1993;

Xl - avaliar a regularidade da aplicagdo de recursos plblicos por 6rgaos ou entidades da
iniciativa privada;

XIV — avaliar a concesséo de subvengoes e o0s atos de renuncia de receita;

XV - acompanhar os alertas emitidos pelo Tribunal nas hipéteses do § 1° do art. 59 da Lei
Complementar Federal n® 101, de 2000;

XVI - possibilitar ao cidaddo o acesso as informagoes sobre a gestdo dos recursos publicos e
avaliar se os agentes publicos estdio cumprindo com a obrigagao de prestar contas das agbes por
eles praticadas (accountability); e

XVII - auxiliar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional.

CAPITULO IV

FUNCIONAMENTO DA UNIDADE CENTRAL E DAS UNIDADES EXECUTORAS DO SISTEMA
DE CONTROLE INTERNO

Art. 9° A unidade central do sistema de controle interno devera ser criada, por meio de ato
normativo préprio, na estrutura organizacional do Poder.

§ 1° A unidade central do sistema de controle interno devera ter vinculagdo direta com a
autoridade maxima do Poder, para que possa conduzir as suas atividades com independéncia.

§ 2° A estrulura da unidade central do sistema de controle interno devera ser condizente com o
volume e a complexidade das atividades e dos processos de trabalho realizados no Poder.




Art. 10, Cabe a unidade central do sistema de controle interno, além de outras atribuigbes fixadas
em ato normativo do préprio Poder;

| - zelar pela qualidade e pela Iindependéncia do sistema de controle interno;

Il = acompanhar os processos de trabalho das unidades executoras, e coordenar, orientar e
organizar as atividades de controle interno sobre esses processos,

Il = zelar pela integragio e pela interago das atividades de controle interno das unidades
executoras;

IV - avaliar se as unidades execuloras, na realizago de seus processos de trabalho, esléo
cumprindo os atos legais o infralegals, bem como os resultados programados (medicéo de
desempenho);

V - realizar, em cardter periddico, auditorias internas, para medir e avaliar, sob a otica da
legalidade, da legitimidade, da eficacia, da eficiéncia, da efetividade e da economicidade, os
procedimentos de controle interno adotados nas unidades executoras, e, por conseguinte, expedir
recomendagdes ao gestor da unidade ou a autoridade méxima do Poder para evitar a ocorréncia
de irregularidades (medidas preventivas) ou para sanar as irregularidades apuradas (medidas
corretivas),

VI -~ cientificar o Tribunal sobre a ocorréncia de ilegalidade ou irregularidade apuradas no
exerciclo de suas atividades, na hipétese de aquelas néo terem sido sanadas no &mbito do Poder,

VIl - monitorar o cumprimento das recomendagdes por ela expedidas, quando acolhidas pela
autoridade administrativa competente do Poder, bem como o cumprimento das recomendagdes ou
determinagoes expedidas pelo Tribunal;

VIIl = emitir @ assinar, por meio de seu responsavel, relatério e parecer conclusivo sobre as contas
anuais de governo e sobre as contas anuais de gestéo;

IX — emitir @ assinar, por meio de seu responsavel, relatorio conclusivo sobre a tomada de contas
especial, bem como certificado de auditoria sobre a regularidade ou irregularidade das contas
tomadas;

X - assinar, por meio de seu responsével, o relatério de gestéo fiscal, e verificar a consisténcia
dos dados nele contidos, nos termos dos arts. 54 e 55 da Lei Complementar Federal n® 101, de
2000;

XI - subsidiar a elaboragdo de relatérios gerais e informativos a serem encaminhados ao
Tribunal; e

XIl - providenciar a normatizagéo, a sistematizagdo e a padronizagéo das suas rotinas de
trabalho, mediante a elaboragio de manuais, de instrugbes normativas especificas ou de
fluxogramas, bem como providenciar a atualizagéo desses instrumentos.

Art. 11. A existéncia da unidade central do sistema de controle interno na estrutura organizacional
do Poder ndo exime os gestores das unidades executoras de zelar pelo correto funcionamento das
atividades de controle interno incidentes sobre os processos de trabalho sujeitos & sua
responsabilidade.

Art. 12. A unidade central do sistema de controle interno orientard e auxiliara as unidades
executoras:

| - no mapeamento e no gerenciamento dos riscos a que estdo sujeitos 0s seus processos de
trabalho;

Il - na identificagdo das agdes que serdo objeto de controle dentro dos seus processos de
trabalho e dos responsédveis pela execugdo dessas acbes, bem como na selegdo dos
procedimentos de controle a serem aplicados sobre aquelas agoes;

Il - na normatizagdo, na sistematizagdo e na padronizagdo das suas rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle a serem aplicados sobre essas rotinas, mediante a elaboragéo de
manuais, de instru¢bes normativas especificas ou de fluxogramas, bem como na atualizagao
desses instrumentos; e

IV - na fixagdo de indicadores de desempenho para os seus processos de trabalho.




Paragrafo Gnico. O processo de identificagio das agbes que seréo objeto de controle, nos termos
do Inclso I, devera considerar, entre outros aspectos, a relevancia da agdo em relagio aos
objetivos, as finalidades e as metas do Poder, bem como a sua maior sujeico a ocorréncia de
riscos.

Art, 13, Cabe as unidades execuloras do sistema de controle interno, além de outras atribuigbes
fixadas em ato normativo proprio do Poder:

| - execular os métodos e as praticas operacionais de controle interno nos processos de
trabalho sujeitos a sua responsabilidade e manter registro dessa operagéo;

Il — cumprir os atos legais e infralegais (manuais e instrugbes normativas, entre outros) a
que estdo sujeitas as suas rotinas de trabalho;

Il - comunicar a unidade central do sistema de controle interno a ocorréncia de
ilegalidades ou de irregularidades de que tiverem conhecimento no exercicio de suas atividades;

IV ~ disponibilizar & unidade cenlral do sistema de controle interno lodas as informagdes que Ihes
forem solicitadas,; e

V - auxiiar a unidade central do sistema de controle interno no monitoramento das
recomendagbes por ela expedidas, bem como no monitoramento das recomendagbes ou
determinagdes expedidas pelo Tribunal, nos termos do inciso VIl do art. 10.

CAPITULO V

SERVIDORES DESIGNADOS PARA COMPOR A UNIDADE CENTRAL DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO

Art. 14. Os servidores da unidade central do sistema de controle interno devem ser titulares de
cargo de provimento efetivo, estaveis e designados pela autoridade competente.

§ 1° Para a designagdo de que trata o capul deve ser avaliado se o servidor possui o0s
conhecimentos técnicos necessarios ao exercicio das atividades de controle interno e se possui
conduta funcional compativel com essas atividades.

§2° Ndo se aplica o disposto no caput para a designacdo do servidor responsavel
pela unidade central do sistema de controle interno, embora seja recomendavel a nomeagao
de servidor efetivo e estavel

Art. 15. A autoridade méaxima do Poder deve conferir o respaldo necessario para que os servidores
designados para atuar na unidade central do sistema de controle interno tenham:

| — autonomia para planejar e executar as atividades de controle interno, bem como para expor
os resultados dos seus trabalhos; e

Il - livre acesso a todas as dependéncias do Poder e, por conseguinte, as informagbes que
se encontrarem em seus arquivos, quando necessério ao desempenho de suas fungdes.

Art. 16. E vedado aos servidores da unidade central do sistema de controle inlerno:

| - ser cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta, até o terceiro grau, de agente publico cujos
atos serdo objeto de controle;

Il - possuir vinculos com partidos politicos ou prestar servigos a eles;
IIl = ocupar cargo de agente politico;

IV - possuir relagdo de qualquer natureza com a administragdo publica que possa afetar a sua
autonomia profissional;

V — exercer outras atividades que ndo sejam afetas ao controle interno (principio da segregagao
de funcgdes),

VI — delegar o exercicio das atividades de controle interno a outros agentes publicos; e

VIl — divulgar as informagtes a que tiverem acesso em virtude do exercicio de suas atividades,
quando consideradas sigilosas por lei.



Art. 17. Os servidores da unidade central do sistema de controle interno devern manter conduta
imparcial em relago aos agentes piblicos cujos atos serio objeto de controle, e acompanhar a
evolugo das normas, dos procedimentos e das técnicas aplicaveis ao controle interno.

Art, 18. As atividades de controle interno devem ser exercidas, em carater exclusivo, pelos
servidores designados para compor a unidade central do sistema de controle interno, néo sendo
admitida a terceirizagéio.

Art. 19. E recomendavel que o servidor designado para gerenciar a unidade central do sistema de
controle interno permanega vinculado a essa fungéio alé a apresentago das contas anuais (de
governo ou de gestdo) ao Tribunal, a fim de que o relatério e o parecer conclusivo da
unidade central do sistema de controle interno, integrantes das contas anuais, néo sejam
elaborados por servidor distinto daquele que acompanhou o0s atos de gestdo no
decorrer do exercicio.

CAPITULO VI
APOIO AO CONTROLE EXTERNO

Art. 20. No apoio as atividades de controle externo, caberd & unidade central do sistema de
controle interno exercer, entre outras, as seguintes atividades:

| - organizar e execular, mediante pedido do Tribunal, programagéio de auditoria contabil,
financeira, orgamentdria, operacional e patrimonial nas unidades executoras do sislema de
controle interno;

Il - disponibilizar ao Tribunal os relatérios das auditorias realizadas, os quais devem indicar as
ilegalidades ou irregularidades apuradas e as medidas saneadoras recomendadas;

Il — emitir, mediante pedido do Tribunal, parecer conclusivo sobre os atos de gestdo
praticados no ambito do Poder;

IV — arquivar os documentos relativos ao planejamento, & execugdo e aos resultados de suas
atividades, e disponibilizd-los ao Tribunal em procedimento de fiscalizago in loco ou quando
forem requisitados,

V - quando tomar conhecimento de irregularidade da qual possa resultar prejulzo ao erario,
alertar a autoridade administrativa competente para que adote as medidas adminisirativas
internas necessarias ao ressarcimento, ou para que instaure a tomada de contas especial, caso
néo tenha obtido o ressarcimento com a adogéo das medidas administrativas internas; e

VI - apoiar o Tribunal @ monitorar o cumprimento de suas deliberagbes e os resultados delas
advindos, nos termos dos arts. 290 e 291, Il, da Resolugédo n° 12, de 17 de dezembro de
2008 (Regimento Intemo do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais).

Art. 21. O servidor designado para gerenciar a unidade central do sistema de controle interno, ao
apurar ilegalidades ou irregularidades no exerciclo de suas atribuicdes, deve expedir
recomendagdes ao gestor da unidade ou a autoridade méaxima do Poder com o propdsito de sana-
las (medidas corretivas).

§ 1° Caso as ilegalidades ou irregularidades apuradas ndo sejam sanadas no dmbito do Poder, o
servidor designado para gerenciar a unidade central do sistema de controle interno comunicara o
ocorrido ao Tribunal.

§ 2° Ao formalizar a comunicagdo de que trata o § 1° o servidor designado para gerenciar a
unidade central do sistema de controle interno informara ao Tribunal as recomendagbes que
expediu para;

| - 0 saneamento da ilegalidade ou da irregularidade apurada;

Il - a adequagdo do ato de gestdo aos preceitos legais e infralegais;

Il - a obtengéo do ressarcimento de possivel prejuizo causado ao erario; e
IV — o impedimento de novas ilegalidades ou irregularidades.



§ 3° Se o servidor designado para gerenciar a unidade central do sistema de controle interno nao
formalizar a comunicagfio de que trata o § 1°, podera ser responsabilizado em caréter solidario
pelos atos apurados e ser penalizado com multa, nos termos do art. 85, Vill, da Lei
Complementar Estadual n® 102, de 17 de janeiro de 2008.

SUBANEXO |
Regulamentagéo sobre o Sistema de Controle Interno

1.1) regulamentagéio geral sobre sistema de controle interno

1.1.1) Lei Federal n® 4,320, de 17 de margo de 1964 ("Estatul Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboragéo e controle dos orgamentos e balangos da Unifio, dos Estados, dos Municipios e
do Distrito Federal"): arts. 75 a 80.

1.1.2) Constituigo da Republica: arts. 31, caput, 70 e 74, 1alVe §1°
1.1.3) Conslituigéo do Estado: arls. 73, § 1°, 1, 74 e 81.

1.1.4) Lei Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de 2000 (“Estabelece normas de
finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias"):
arts. 54, paragrafo (nico, e 59, caput.

1.1.5) Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993 (‘Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituigdo Federal, institui normas para licitagbes e contratos da Administragao Puablica e da
outras providéncias®): arts, 102, 113 e 116, § 3%, 1 e lll.

1.1.6) Diretrizes para as Normas de Controle Interno do Setor Publico da Organizag#&o Internacional
de Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI).

1.1.7) Resolugéo n°® 1.135, de 21 de novembro de 2008, do Conselho Federal de Contabilidade
(“Aprova a NBC T 16.8 — Controle Interno").

1.2) regulamentagéo sobre sistema de controle interno no ambito do Tribunal

1.2.1) Lel Complementar Estadual n® 102, de 17 de janeiro de 2008 (“Dispée sobre a
organizagdo do Tribunal de Contas e dé outras providéncias™)

1.2.1.1) art. 40, § 3° necessidade de as contas anuais do Governador estarem acompanhadas
do relatério e do parecer conclusivo da unidade central do sistema de controle interno.

1.2.1.2) art. 42, § 3% necessidade de as contas anuais dos Prefeitos estarem acompanhadas do
relatério e do parecer conclusivo da unidade central do sistema de controle interno.

1.2.1.3) art. 46, § 2% necessidade de as contas anuais dos responsaveis pela gestdo de
recursos publicos estaduais ou municipais estarem acompanhadas do relatério e do parecer
conclusivo da unidade central do sistema de controle interno.

1.2.1.4) art. 70, § 1°, IIi: legitimidade do responsavel pela unidade central do sistema de
controle interno para oferecer representagédo ao Tribunal.

1.2.1.5) art. 85, VIII: aplicagdo de multa de até 100% (cem por cento) do limite maximo fixado, na
hipétese de o responsavel pela unidade central do sistema de controle interno deixar de comunicar
ao Tribunal irregularidade ou ilegalidade de que teve ciéncia no exercicio de suas atribuigdes.

1.2.2) Resolugao n° 12, de 17 de dezembro de 2008 (“Institul o Regimento Interno do Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais”)

1.2.2.1) art. 230, § 1° necessidade de as contas anuais do Governador estarem acompanhadas
do relatério e do parecer conclusivo da unidade central do sistema de controle interno.

1.2.2.2) art. 236: necessidade de as contas anuais dos Prefeitos estarem acompanhadas do
relatério e do parecer conclusivo da unidade central do sistema de controle interno.



1.2.2.3) art. 242, § 1° necessidade de as contas anuais dos responséveis pela gestdo de recursos
plblicos estaduals ou municipals estarem acompanhadas do relatdrio e do parecer conclusivo da
unidade central do sistema de controle interno.

1.2.2.4) art. 248, § 1° o relatério da unidade central do sistema de controle interno que
acompanha a tomada de contas especial ou as contas anuais do responsével pela gestéo de
recursos publicos estaduais ou municipais deve informar se o dano ao erdrio foi de valor inferior &
quantia fixada em decisfo normativa do Tribunal ou se, no decorrer da tlomada de contas
especial, ocorreu o ressarcimento do dano causado ao erario,

1.2.2.5) art. 282, |, b). o Tribunal avallard os sistemas de controle interno de suas unidades
jurisdicionadas por meio de auditorias.

1.2.2.6) art. 291, II: o monitoramento das deliberagtes do Tribunal e dos resultados delas advindos
seré realizado por unidade técnica do Tribunal com o apoio da unidade central do sistema de
controle interno.

1.2.2.7) art. 310, paragrafo Unico, V: legitimidade do responsdvel pela unidade central do
sistema de controle interno para oferecer representagio ao Tribunal,

1.2.2.8) art. 313: atividades a serem exercidas pela unidade central do sistema de controle
interno com o propdsito de apoiar o controle externo.

1.2.2.9) art. 314: dever de o responsavel pela unidade central do sistema de controle interno
comunicar ao Tribunal irregularidade ou ilegalidade de que leve conhecimento no exercicio de
suas atribuigbes, sob pena de responsabilidade solidaria (1.2.2.9.1); e elementos que devem
constar da comunicagéo a ser encaminhada ao Tribunal (1.2.2.9.2).

1.2.2.10) art. 318, VIII: aplicagéo de multa de até 100% (cem por cento) do limite maximo fixado, na
hipétese de o responsavel pela unidade central do sistema de controle Interno deixar de comunicar
ao Tribunal irregularidade ou llegalidade de que teve ciéncia no exercicio de suas atribuigdes.

1.2.3) Instrugdes Normativas editadas pelo Tribunal

1.2.3.1) Instrugdo Normativa n° 08, de 17 de dezembro de 2003 ("Estabelece normas de
fiscalizagio contabil, financeira, orgamentaria, operacional e palrimonial nas Administragtes Direta

e Indireta dos Municipios”)’

1.2.3.1.1) art. 2°, XllI: prevé que o Tribunal examinara a eficiéncia dos sistemas de controle interno
dos Municipios nas suas agoes de fiscalizagao.

1.2.3.1.2) art. 5° prevé que os drgdos e as entidades da administragao publica municipal devem
inslituir a pratica de controle sobre as seguintes maltérias, dentre oulras:

1.2.3.1.2.1) criagdo de comiss@o de licitagdo e de rotinas para a prética dos procedimentos
licitatérios (inciso | do art. 5°);

1.2.3.1.2.2) criagdo de cadastro de fornecedores e de controle de pregos sobre os principais
produtos e servigos consumidos e contratados (inciso |l do art. 5°),

1.2.3.1.2.3) cadastro de todos os veiculos perlencentes 4 administragéo e respectivas alocagbes;
elaboragéio de mapas unitarios de quilometragem, consumo de combustivel e gastos com a
reposigéo de pegas e consertos dos veiculos (inciso Ill do art. 5°);

1.2.3.1.2.4) institui¢éo do controle de almoxarifado, mediante registro de entrada e de saida de
materiais pelo custo médio ponderado (inciso IV do art. 5°);

1.2.3.1.2.5) criagéo de setor técnico responsavel pela elaboragdo prévia de projetos, calculos,
planilhas orgamentarias dos custos e das especificagbes técnicas necessdrias a realizagéo de
obras e servigos publicos e designagéo de seu responsavel (inciso V do art. 5°);

1.2.3.1.2.6) elaboragéo de cadastro de contribuintes e controle da instituigdo, previsdo e efetiva
arrecadagdo de todos os ftributos de competéncia municipal, inclusive da divida ativa (inciso
VI do art. 5°);

1.2.3.1.2.7) realizagdo de inventario analitico dos bens patrimoniais por comissdo formalmente
constituida (inciso VIl do art. 5°);

1.2.3.1.2.8) elaboragdo de controles do departamento de pessoal (inciso VIl do art. 5°);




1.2.3.1.2.9) criagdo de rotinas de trabalho nos diversos setores, principalmente no selor de
tesouraria (inciso IX do art. 5%);

1.2.3.1.2.10) instituigho de contabilidade escriturada mediante os livros obrigatorios "Diario” e
“Raziio” e os livros auxiliares (inciso X do art, 5°);

1.2.3.1.2.11) desdobramento das receitas orgamentérias previstas em metas bimestrais de
arrecadagdo (Inciso Xl do art, 5°);

1.2.3.1.2.12) elaboragho de programag#o financeira e de cronograma de execugo mensal de
desembolso, bem como promogio dos devidos ajustes no decorrer da execugdo orgamentaria,
como limitagéo de empenhos, para a manutengao do equilibrio orgamentério e financeiro (inciso
Xl do art. 5%);

1.2.3.1.2.13) manutengio das contas bancérias especificas dos recursos vinculados a érgéo, fundo
ou despesa obrigatdria; a realizagéio da atividade de controle sobre essa matéria deve considerar
que ndo é admitido transferir os recursos vinculados para outras contas, nem incluir outros
recursos nas contas bancérias especificas dos recursos vinculados (inciso XIV do art. 5%); e

1.2.3.1.2.14) implantagdo e manutencéo de sistema de cuslos que permila a avaliagdo e o
acompanhamento da gestdo orgamentéria, financeira @ patrimonial (inciso XV do art. 5°).

1.2.3.1.3) art. 5° XI: prevé que 1.2.3.1.3.1) os érgdos e as entidades da administragdo publica
municipal devem instituir sistema de controle interno (conjunto de normas e rotinas de
procedimentos escritos), sujeito ao acompanhamento e & avaliagio de unidade central, a qual
podera ser representada por um servidor, por uma comissdo ou por um o6rgéo; 1.2.3.1.3.2)
ndo sera admitida a terceirizacéo das atividades de controle interno; e 1.23.1.33) o
responsavel pela unidade central do sistema de controle interno emitira relatério mensal, o qual
contera os resultados obtidos do acompanhamento e da avaliagéo dos controles existentes, bem
como as medidas recomendadas para sanar as distorgdes verificadas entre as normas escritas e
os procedimentos adotados. O art. §° X, ainda prevé que os resultados e as recomendagbes
apontadas no relatério devem ser informadas ao gestor.

1.2.3.1.4) art. 9°, XV: prevé que o Poder Executivo municipal manlerd, em seus arquivos, em
relagio a cada exercicio encerrado, os relalérios emitidos pela unidade cenlral do sistema de
controle interno (a qual podera ser representada por um servidor, por uma comiss&o ou por um
orgéo).

1.2.3.2) Instrugdo Normativa n® 09, de 17 de dezembro de 2003 ("Estabelece normas a serem
observadas pelas administragbes direta e Indireta do Estado e dos Municiplos quando da
execugdo de obras publicas e servigos de engenharia”)

1.2.3.2.1) art. 2°, |: prevé que o Tribunal examinara, em suas agbes de fiscalizagéo, a eficiéncia
do sistema de controle interno do Estado de Minas Gerais e dos seus Municipios no tocante &
execugio de obras e servigos de engenharia.

1.2.3.2.2) art. 5° II: prevé que os 6rgos ou entidades estaduais ou municipais devem designar
formalmente servidor responséavel pelo gerenciamento, fiscalizagéo, acompanhamento e controle
dos contratos relativos a obras e servigos de engenharia, bem como pela guarda e arquivamento
da documentagéo.

1.2.3.2.3) art. 5° Ill: prevé que os 6rgéos ou entidades estaduais ou municipais devem adotar
sistema de controle das obras realizadas por execugdo direta, o qual deve contemplar
1.2.3.2.3.1) a identificagéio dos materiais e da mao de obra ulilizados, bem como das maquinas e
dos equipamentos proprios ou locados; e 1.2.3.2.3.2) o arquivamento de projetos, de planilhas,
de calculos e de orgamentos, mediante organizagao em ordem cronolégica.

1.2.3.2.4) art. 5° VI prevé que os 6rgéos ou entidades estaduais ou municipais devem adotar
controle de almoxarifado, com o registro de entrada e o de saida dos materiais de construgao.

1.2.3.2.5) com o propdsito de aprimorar a aplicagdo dos procedimentos de controle interno da area
do 6rgéo ou entidade responséavel pela execugdo das obras ou servicos de engenharia, a
Instrugao Normativa n® 09 de 2003, exige preenchimento de formulario, denominado Ficha (ou
Folha) de Registro de Obras e Servigos de Engenharia, com anolagbes relativas as medigoes e
aos pagamenlos realizados, dentre oulros aspectos.




1.2.3.3) Instrugo Normativa n® 14, de 14 de dezembro de 2011 ("Disciplina a organizagio e a
apresentagio das contas anuals dos administradores e demals responsavels por unidades
jurisdicionadas das administragbes direta e indireta estadual e municipal, para fins de julgamento”)

1.2.3.3.1) arl. 1°, paragrafo (nico, VIl e VIII: traz os conceitos de "conlroles internos” @ de "6rgéos
de controle interno”.

1.2.3.3.2) arl. 8°, § 2°: necessidade de as contas anuais dos responsévels pela gestio de recursos
publicos estaduais ou municipais estarem acompanhadas do relatério e do parecer conclusivo da
unidade central do sistema de controle interno.

1.2.3.3.3) art. 10: elementos do relatério da unidade central do sistema de controle interno que
acompanhard as contas anuais dos responsaveis pela gestéo de recursos publicos estaduais ou
municipals.

1.2.3.4) Instrugdo Normativa n® 13, de 14 de dezembro de 2011 ("Disciplina a organizagéo e a
apresentagdo das contas de governo anualmente prestadas pelo Chefe do Poder Executivo
Estadual, para fins de emissdo de parecer prévio, bem como a remessa dos Relatérios Resumidos
da Execugdo Orgamentdria pelo Chefe do Poder Executivo e dos Relatérios de Gestdo Fiscal
pelos Chefes dos Poderes e do Ministério Publico, para fins de acompanhamento”)

1.2.3.4.1) art. 1°, paragrafo Gnico, Ill @ IV: traz os conceitos de “controles interos” e de “orgéos de
controle interno".

1.2.3.4.2) arl. 8% elementos do relatdrio da unidade central do sistema de controle interno que
acompanhara as contas anuais do Governador.

1.2.3.5) Instrugéo Normativa n® 3, de 27 de fevereiro de 2013 ("Dispbe sobre os procadimentos
da tomada de contas especial no @mbito dos 6rgéos e entidades das Administragbes Diretas e
Indiretas, estaduais e municipals, e dé outras providéncias")

1.2.3.5.1) art. 8°, paragrafo Gnico: os servidores que compdem a unidade central do sistema de
controle interno ndo poderdo ser designados — seja para atuar individualmente, seja para atuar em
comisséo — para conduzir a formalizag&o e a instrugéo da tomada de contas especial.

12.3.5.2) art. 12: o responsdvel pela unidade central do sistema de controle interno deve, na
tomada de contas especial, emitir relatério conclusivo e cerlificado de auditoria sobre a
regularidade ou irregularidade das contas tomadas.

1.2.3.5.3) art. 23: prevé que o responsavel pela unidade central do sistema de controle interno
deve alertar formalmente a autoridade administrativa competente a adotar as medidas necessarias
para obter o ressarcimento do dano causado ao erério, quando tomar conhecimento das
seguintes  situagbes: 1.2.3.5.3.1) omissdo no dever de prestar contas; 1.2.3.5.3.2) falla de
comprovagio da aplicagdo de recursos repassados pelo Estado de Minas Gerais ou por seu
Municipio, mediante convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere; 1.2.3.5.3.3) ocorréncia de
desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores puablicos; ou 1.2.3.5.3.4) pratica de qualquer ato
ilegal, ilegitimo ou antiecondmico, de que resulte dano ao erario.

1 alterada pela Instrugdo Normativa n® 06, de 1° de dezembro de 2004, e pela Instrugéo
Normativa n® 04, de 15 de junho de 2005.

SUBANEXO Il
Deliberagdes do Tribunal sobre o Sistema de Controle Interno

I1.1) deliberagdes do Tribunal em processos de consulta sobre sistema de controle interno

11.1.1) [Auséncia de sujeigdo da Camara Municipal ao sistema de controle interno do Poder
Executivo]

(...) a Camara ndo estd sujeita ao controle interno do Poder Executivo, nos termos dos artigos
75 e 76 da Lel 4.320/64. Tal posicionamento estriba-se, fundamentalmente, no entendimento
de que cada Poder é independenle e autdbnomo. Ha a necessidade do controle interno - mas
no ambito de cada Poder. Sobre esta questdo, é meridiana a clareza do lexto constitucional,
proporcionada pelo “caput” do art. 70 (...).



Consolidando @ completando o antendimento proporcionado por esle dispositivo [caput do art. 70
da Constitulgéo da Republica), temos o art. 74 do mesmo diploma legal.

Consulta n® 452,063, sessio de 01/10/1997, Relator Conselheiro Siméo Pedro Toledo.
I.11.2) [Necessidade de a Camara Municipal instituir sistema de controle interno préprio]

(...) depreende-se do art. 74 da Carla Federal que a instituigio do sistema de controle interno nos
Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario é obrigatoria, pelo que é atribuigdo de cada Poder, na
esfera de sua competéncia, dispor sobre a forma de operacionalizagéo do sisterma, incluida a
nomeagéo de seus membros, néo necessarlamente por melo de Comisséo.

Consulta n°® 653.861, sessido de 17/10/2001, Relator Conselheiro Simido Pedro Toledo. No
mesmo sentido, Consulta n® 653.889, sessido de 27/02/2002, Relator Conselheiro Sylo
Costa, e Consulta n°® 654.085, sessio de 21/11/2001, Relator Conselheiro Siméo Pedro
Toledo. -

1.11.3) [Requisitos para designacdo dos servidores que irdo compor a unidade central do
sistema de controle interno)

(..) a criagio do sistema de controle interno, exigéncia de ordem constitucional, deve estar
prevista e regulamentada no &mbito municipal (...).

(...) o quadro de membros da controladoria devera contar com servidores de provimento efetivo,
néo podendo a sua composigio conter profissionais que possuam determinados vinculos de
parentesco com os controlados, de maneira a evitar que as relagbes entre controlador e controlado
venham a ferir o principio da impessoalidade, cabendo, neste aspecto, a legislagdo municipal
estabelecer o grau de parentesco a caracterizar o impedimento.

Consulta n® 683.720, sessdo de 16/06/2004, Relator Conselheiro José Ferraz. No mesmo
sentido, Consulta n° 698,185, sesséio de 31/08/2005, Relator Conselheiro Siméo Pedro
Toledo, e Consulta n® 727.149, sesséo de 16/04/2008, Relator Conselheiro Simio Pedro
Toledo.

I1.1.4) [Impossibilidade de as atividades de controle interno serem objeto de terceirizagio e
de consércio pablico]

O sistema de controle interno, ao lado do controle externo, este a cargo das Casas Legislativas,
com auxilio dos Tribunais de Contas, constituem tipicas fungdes de Estado que, obrigatoriamente,
serdo realizadas pela Administragdo Pulblica, sem qualquer possibilidade de ter sua execucgao
outorgada a parliculares, mediante processo de terceirizagéo.

()

Ademais, se uma das finalidades do conlrole interno é a de “apoiar o controle externo no
exercicio de sua missdo institucional”, alinhado, ainda, & responsabilidade solidaria dos
responsaveis pelo autocontrole, acaso deixe de dar conhecimento ao Tribunal de Contas “de
qualquer irregularidade ou ilegalidade” (art. 74, IV e § 1°, da Constituigdo da Republica), ndo vejo
como operacionalizar tais comandos constitucionais na hipétese de uma lerceirizagao.

()

(...) entendo ndo ser possivel ao Municipio participar de formagéo de consdrcio para executar 0s
servigos de controle interno, j4 que o 6rgdo a ser criado deve figurar na estrutura
administrativa do ente politico local.

Ora, se ndo existe espago juridico para terceirizagdo, muito menos para a criagdo de consoércio
para esta finalidade. A Consliluigdo fala em controle interno, ndo se juslificando, assim, criar
um sistema externo para desempenhar o autocontrole da atividade administrativa.

Consulta n°® 463.732, sessdo de 16/12/1998, Relator Conselheiro Sylo Costa. No mesmo
sentido, Consulta n® 625.798, sessao de 14/02/2001, Relator Conselheiro Eduardo Carone
Costa.

I1.1.5) [Hipoteses nas quais o responsavel pela unidade central do sistema de controle
interno deve comunicar ao Tribunal irregularidade apurada no exercicio de sua fungéo]



(..) © Tribunal s6 deve ser acionado apds o esgotamento das providéncias
administrativas. Se o Controle Interno exercendo a sua fungdio, apura um fato e consegue
reverté-lo, ele ndo tem que acionar. S6 deve acionar se no tiver éxito.

Consulta n® 751.297, sessio de 24/09/2008, Relator
Conselheiro Eduardo Carone Costa.
1.11.6) [Estruturagéio do sistema de controle interno no dmbito do Poder Executivo)

(...) a consulente questiona se, havendo no municipio 6rgéo de controle inteamo préprio do fundo
previdenciario, o controlador-geral estd obrigado a encaminhar informagbes relativas aos
beneficios previdenciarios concedidos por meio do FISCAP ou se tal atribuigéo pode ser exercida
pelo titular do 6rgéo de controle préprio do mencionado fundo. E mais, se o relatério produzido
para acompanhar as contas anuais dos fundos deve, necessariamenlte, ser elaborado pelo 6rgéo
de controle interno central da pessoa politica.

()

(...) Celso Anténio Bandeira de Mello, depois de tratar das atribuigbes dos orgdos de controle
interno  da Unido, informa que “"nas esferas estaduais, municipais e do Distrito Federal os
objetivos do controle interno, mutatis mutandis, séo, evidentemente, os mesmos, mas a estrutura
administrativa variara de acordo com a legislagéo de cada qual" (MELLO Celso Anténio Bandeira
de. Curso de direito administrativo. 26 ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2009. pp. 929/930).

Depreende-se, assim, competir a cada ente fixar, discricionariamente, por meio de lei, a estrutura
organizacional do seu sistema de controle interno, desde que respeitadas suas finalidades
precipuas e garantido o adequado exercicio dessa fungéo constitucional.

()

Os fundos previdencidrios adotam, em regra, a forma de autarquia (...).

()

Estando a atuagdo da entidade autdrquica adstrita as atribuigbes que a lei lhe conferir
expressamente, e, mais que isso, tendo o dever de exercé-as, a norma que conferir
personalidade juridica & entidade podera estabelecer uma unidade orgénica responsavel pelo
exercicio das atividades lipicas de controle interno, de modo a ndo haver dlvidas quanto a suas

atribuigdes (...).
()

Deve-se considerar, ainda, que os atos normativos deste Tribunal ndo fazem qualquer
menglo expressa no sentido de exigir que o envio das informagdes via FISCAP ou do relatério
que acompanha a prestagéo de contas de exercicio dos fundos previdenciarios seja realizado pelo
orgdo de controle interno responsavel pela fiscalizagdo de todos os atos da entidade politica,
como a controladoria-geral, por exemplo.

Evidentemente, essa descentralizagdo das atividades de controle interno néo desonera o
ente politico de realizar o controle sobre os atos da autarquia, o que devera fazer sob a forma
de supervisdo (principio da tutela), tendo em vista o vinculo existente entre as entidades da
Administragao Indireta e os 6rgédos da Administragdo Direta.

Consulta n® 859.022, sessdo de 05/10/2011, Relator
Conselheiro Claudio Terrdo.
I.11.7) [Atuagio do sistema de controle interno no apoio das atividades de controle externo]

(...) o consulente indaga se poderia uma Instrugéo Normativa criar, primariamente, isto é, sem lei,
uma obrigagédo para o érgéo de controle interno do Municiplo; (...) se a imposigao de deveres, pelo
Tribunal de Contas, aos entes federativos ndo violaria os arts. 1° e 18 da Conslituigdo da
Replblica por invasdo de autonomia, no caso, dos Municipios, e, se nao caracterizaria
transferéncia de competéncia constitucional da Corte de Contas para o drgdo de controle interno
impor a este a obrigagdo de atestar a regularidade dos atos atinentes a admisséo de pessoal por
meio de concurso pablico.

()




(...) no ordenamento juridico brasileiro, o fundamento da cooperagéo entre os 6rgéos de controle
Interno e externo esta sagrado na Constituigdo da Republica e ndo em lel infraconstitucional
(...), ex vi do disposlo no inciso IV do art. 74, o qual eslabelece que os Poderes Legislativo,
Executivo e Judicidrio manteréo, de forma integrada, sistema de controle interno com a finalidade
de apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo constitucional.

()

A par dessa asserliva, é preciso realgar que mesmo na nova Lei Organica deste Tribunal [Lei
Complementar Estadual n® 102, de 17 de janeiro de 2008] ha diversos preceilos que conduzem o
intérprete & conclusdo de que o 6rgdo de controle interno é, sim, participe nas agbes de
fiscalizagéio da Corte de Contas, consoante se vé nos §§ 3° dos arls, 40 e 42 e no § 2° do art. 46,
relativos as contas anuais do Governador, dos Prefeitos e dos administradores e responsaveis por
gestéo de recursos plblicos estaduals e municipais, bem assim no inciso lll do § 1° do art. 70,
que legitima para representar no Tribunal os responsaveis pelos 6rgéos de controle interno.

Demais disso, convém ressallar que este Tribunal, na esleira da previsdo contida no inciso VIII
do arl. 85 da sobredila Lei, pode alé aplicar mulla aos integrantes do controle interno por omissao
no cumprimento do dever funcional de levar ao conhecimento da Corte de Contas irregularidade
ou ilegalidade de que, nessa qualidade, tenham tido ciéncia.

Todo esse arcabougo, criado pela nova Lel Orgénica, é prova de que os dérgéos de controle
interno dos jurisdicionados devem colaborar com o Tribunal de Contas no processo de
fiscalizagéo, sob pena de responsabilidade solidaria nos termos do § 1° do arl. 74 da Conslituigio
da Republica.

()

Como é cedigo, o inciso V do arl. 76 da Constiluigio Mineira, cujo paralelo na Carta Federal é o
inciso IIl do art. 71, estabelece que o Tribunal de Contas, em auxilio ao Poder Legislativo, é o
orgdo competente para apreciar a legalidade, para fins de registro, dos atos de admisséo de
pessoal, a qualquer titulo, na Administragdo Direta e Indireta, excetuadas as nomeagdes para
cargo de provimento em comisséo.

Essa fiscalizagéo, conludo, da-se exlernamenle, islo é, opera-se por agdo de agenle que néo faz
parte da estrutura do 6rgdo ou entidade contratante. Isto ndo quer dizer que os integrantes do
sistema de controle interno estejam desonerados de fiscalizar os atos pelos quais se contratam
pessoal no ambito da Administragdo Pablica, conforme se dessume do caput do arl. 70 da Lex
Fundamentalis da Replblica que Impoe a fiscalizacdo contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial ndo sd aos drgdos de controle externo, mas, também, aos
de controle interno, havendo, para os Municipios, a propésito, norma especifica plasmada no
capul do art. 31.

()

(...) ndo ha absurdo algum em o Tribunal de Conltas, por via da Instrugdo Normaliva, relacionar
as Informacbes que entende necessarias a apreciagio da legalidade das admissdes de pessoal,
sobretudo porque o controle interno necessariamente fiscaliza tais atos e tem como uma de suas
finalidades apoiar o controle externo.

Consulta n® 769.940, sessdo de 30/09/2009, Relator
Conselheiro em exercicio Gilberto Diniz.

I.2) deliberagées do Tribunal sobre sistema de controle interno na apreciagdo de casos
concretos

I.2.1) [A auséncia de implantagdo ou o funcionamento deficiente do sistema de controle
interno sdo considerados falhas graves e ensejam a aplicagdo de multa]

[Primeira deliberagéo]

O controle interno é fungdo administrativa que demanda a instituigdo do o¢rgao responsavel,
envolvendo todo um sistema de informagdo e avaliagdo, com a finalidade de assegurar o
cumprimento do planejamento da gestao publica.

A partir do exercicio efetivo do controle interno, a Administragéo Pablica poderéd potencializar as
informagdes colhidas pelo controlador com o objetivo de sanear possiveis falhas de natureza




econdmica, financeira, patrimonial e contabil, permitindo o melhor gerenciamento dos recursos
plblicos e, sobretudo, viabllizando o exercicio do controle externo efetivado pelo Tribunal de
Contas.

As falhas de controle interno (...) denolam a fragilidade na pratica dos alos administrativos e, por
consequéncia, demonstram que a Administragfio de fato néo instituiu um érgdo de conltrole
interno e sequer editou normas e regulamentos para nortear a atividade dos agentes publicos.

Como a auséncia de Controle Interno e de manuais de organizagdo, normas e
procedimentos Iinternos compromete os atos administrativos emanados da Administragéo, (...),
flcou comprovada flagrante afronta ao escopo preconizado pelos arls. 31 e 70 da Constituigao da
Republica, em simetria com o art. 74 da Constituigdo Mineira, cabendo, com fundamento no
inciso Il do arl. 85 da Lei Complementar n® 102, de 2008, (...) a responsabilizagio do geslor.

Processo Administrativo n® 694.500, Segunda Camara, sessio de 27/09/2012, Relator
Conselheiro Substituto Gilberto Diniz.

[Segunda deliberagio]

(...) parte das falhas apuradas pela equipe inspetora refere-se a falta de controle interno, seja
quanto ao estoque de géneros alimenticios da merenda escolar (...), ao estoque de
medicamentos, limpeza e materiais médico-hospitalares (...), ou aos gastos com a reposigio
de pegas e consertos dos veiculos (...).

(...) a auséncia de controle interno (...) configura-se falha grave, vez que se concreliza em omisséo
de dever constitucional, que visa salvaguardar os interesses da municipalidade, tais como,
receitas, bens, cumprimento dos gastos na saude, educagao e seguranca.

Os controles internos da Prefeitura devemn ser estruturados de tal forma que permitam evitar
desvios e ajudar na manutengdo da normalidade administrativa, funcionando, também, como
instrumentos de racionalizagao administrativa.

Em qualquer entidade, seja publica ou privada, hé a necessidade de um controle eficiente, o que
constitui uma das fungdes classicas da administragéo, precedido pelas atividades administrativas
de planejamento, organizagéo e coordenagéo.

Na administragéo publica, esta fungéo é mais abrangente e necessaria, em virtude do principio da
autotutela e do dever de prestagéo de contas.

A auséncia ou a deficiéncia dos instrumentos de controle Interno pode ensejar desvies, fraudes e
erros em relagdo aos elementos patrimoniais publicos, importando prejuizos financeiros ao ente.

()

Deste modo, forgoso é concluir que o controle interno deve exislir e ser eficaz nao apenas para
apoiar o controle externo, como também para auxilio do proprio gestor no controle do érgéo e dos
procedimentos a que esla submelida a Administragao Publica (...).

9,

Posto Isso, tendo em vista os fundamentos apresentados, aplico multa ao Senhor (...), Prefeito
Municipal a época, (...), com base no art. 85, inciso Il, da Lei Complementar n® 102/2008, (...)
pela pratica das seguintes irregularidades, assim discriminadas:

a) R$ 1.000,00, pela auséncia de controle interno na Prefeitura, incluindo os 6rgdos da salde e
educagdo, em inobservancia ao disposto no (...) art. 74 da Constituigdo da Republica de 1988;

()

d) R$ 1.000,00, pela auséncia de controle de almoxarifado e da frota veicular em afronta ao art.
74, da Constituigdo da Republica (...);

Inspegao Ordinaria n® 770.311, Primeira Camara, sessdo de 04/06/2013, Relator Conselheiro
Wanderley Avila.

11.2.2) [A auséncia de implantagao ou o funcionamento deficiente do sistema de controle
interno ensejam a aplicacao de multa independentemente da ocorréncia de dano ao erario,
dolo ou ma-fé]




(...) esta Corte de Contas tem competéncia constitucional e legal para impor multas, o que restou
pacificado na Simula TC 107, e a imposigéo dessas multas independe de caracterizar-se dano
ao erario, dolo ou ma-fé. A infragdo & norma legal era - @ continua a ser — o quanto basta para
multar-se o responsével (...).

Recurso de Reconsideragio n° 695.001, Segunda Camara, sessdo de 05/07/2012, Relator
Conselheiro Substituto Gllberto Diniz.

11.2.3) [Necessidade de a unidade central do sistema de controle interno possuir
estrutura prépria e atuar com autonomia e independéncia)

Quanto & alegagdo de que a exigéncia de se implantar o sistema de controle interno é recente,
ressalto que a Conslituigho Federal de 1988 determina no seu arl. 31 que "a fiscalizagdo do
Municipio serd exercida pelo Poder Legislativo Municipal, mediante controle externo, e pelos
sisteras de controle interno do Poder Executivo Municipal, na forma da lei", ou seja, a época
dos fatos ja havia transcorrido tempo suficiente para que j4 houvesse sido implantado controle
interno eficiente no Municipio.

(...) depreende-se do cronograma [da Prefeitura Municipal] (...) que ndo ha 6rgdo de controle
interno dotado de autonomia.

Ora, o autocontrole, apesar de integrar o 6rgéo, deve ser dotado de autonomia e independéncia
suficientes para exercer liviemente suas atribuigbes, que dentre outras visa a evitar a ocorréncia
de irregularidades, orientar a atuagéo dos gestores e indicar medidas corretivas. Para tanto, 6
imprescindivel a existéncia de estrutura prépria, com a instituicio de sistema especifico de
controle interno, como prescreve a Constituigéo.

Processo Administrativo n° 690.899, Segunda Cémara, sessido de 27/09/2012, Relator
Conselheiro Substituto Gilberto Diniz.

11,2.4) [Necessidade de observancia do principio da segregagdo de fungées em prol do
funcionamento efetivo do sistema de controle interno]

[Primeira deliberagio)

A falta de segregagéo de fungbes [0 mesmo servidor publico gerenciava o setor de compras e
presidia a Comisséio de Licitagdo] compromete o controle interno e a transparéncia que deve
nortear a administragdo plblica. Essa regra, derivada do principio da moralidade, contribui para
evitar fraudes ou omissdes, pois necessariamente participaro pelo menos dois servidores na
execugao do ato.

Processo Administrativo n° 769.317, Segunda Camara, sessdo de 27/09/2012, Relator
Conselheiro Substituto Hamilton Coelho.

[Segunda deliberagdo]

[...] o relatério contendo os quesitos de avaliagéo de controle interno (...) foi assinado pelo proprio
Chefe do Escritério [Escritério de Representagdo do Governo do Estado de Minas Gerais em
Brasllia), sob o argumento de que o 6rgéo ndo possui, em sua estrutura administrativa, unidade
organizacional responsdvel pelo sistema de controle interno e que ndo houve, no periodo a que
se refere esta prestagéo de contas, a realizagéo de atividades dessa natureza pela Auditoria Geral
do Estado - AUGE.

O procedimento relatado fere o principio da segregagéo de fungdes nas operagdes de registros
e controles, uma vez que o responsavel pela gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial,
ndo pode atestar a eficiéncia e eficacia do sistema de conlrole interno adotado.

A segregacéo de fungdo constitui valioso mecanismo para coibir a possibilidade de erros, falhas e
desvios na execucdo das rotinas administrativas e contabeis, de tal sorte que nenhum funcionario
detenha total poder e atribuigdo acerca das transagdes realizadas.

Trata-se de principio que contribui, sobremaneira, para a transparéncia da gestdo administrativa e
para a prevencao de Irregularidades.

Nesse passo, impde-se recomendar ao atual Chefe do Escritorio para que, conjuntamente com
o 6rgdo responsavel pelo sistema de Controle Interno do Estado de Minas Gerais, adole as
medidas necessdrias para a realizagio das atividades atinentes a avaliagdo dos controles
internos  existentes, com estrita observincia & norma relativa a segregagéo de fungdes




A )
Prestagio de Contas de Exerciclo n® 837.475, Segunda Clmara, sessio de 07/02/2013,
Relator: Conselheiro Substituto Gilberto Diniz.

11.2.5) [Possibilidade de a unidade central do sistema de controle interno do Poder
Executivo exercer as atividades de controle interno no dmbito da administragéio direta e no
da indireta)

(...) observa-se que constam do relatério técnico os seguintes apontamentos relacionados ao
controle interno:

2,3.1 (...) a entidade ndo apresentou o relatdrio do érgéo central de controle interno;

2.3.2 Inexiste na enlidade unidade especifica de controle interno. A Sra. (...) respondia 4
época pelo controle interno do Executivo e da entidade (...), descumprindo o disposto nos arts,
70 da Constituigdo da Replblica e 74 da Consltituigéo Estadual,

()

A unidade técnica apontou auséncia do 6rgéo de controle interno na (...). Todavia, esse controle,
responsavel pela fiscalizagdo da agdo governamental, da gestdo dos administradores e da
aplicagio de recursos publicos, podera ser (nico, abrangendo as entidades da Administragéo
Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, pois a atual jurisprudéncia desta Corte de Contas
(...) j& assentou o entendimento de que, na moldura da disposigo do art. 74 da Constituigéo
republicana, o 6rgéo de controle interno, a ser mantido pelo Estado e pelos municipios, pode ser
unico em cada Poder, ndo havendo necessidade de ocorrer segregagéio por 6rgéo ou entidade
pertencente a pessoa politica. Assim, afasto as irregularidades descritas nos subitens 2.3.1 e
2.3.2.

Ressallo que, sendo ou néo tnico o 6rgéo responsavel, a depender de juizo de conveniéncia da
Administragéo Publica, certo é que a tarefa de controle toca primeiro ao administrador, cabendo
ao controlador interno informar & autoridade administrativa dirigente e, também, ao Tribunal de
Contas, irregularidades de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade pelas
llegalidades constatadas.

Prestagéo de Contas Municipal n® 697.529, Primeira Camara, sessao de 19/11/13, Relator
Conselheiro Substituto Hamilton Coelho. No mesmo sentido, Prestagio de Contas
Municipal n® 679.595, Primeira CAmara, sesséo de 11/09/2008, Relator Conselheiro Eduardo
Carone Costa, e Recurso Ordinario n® 838.559, Tribunal Pleno, sessio de 03/07/2013,
Relator Conselheiro Wanderley Avila.

1.2.6) [Necessidade de atuagdo integrada entre os sistemas de controle interno dos
Poderes Executivo e Legislativo municipais]

O art. 74 da Constituigao da Republica contém dispositivo dirigido @ Unido Federal, no tocante a
mantenga de sistema integrado de controle interno pelos Poderes da Republica. O art. 74 da
Constituigdo Mineira também contém comando para a criagdo de um sistema de controle
interno integrado entre os Poderes Estaduais. Pelo principio da simetria, reconhecido no nosso
sistema juridico e fundamental & organizagdo de nosso sistema federativo, h4 uma obrigacéo
geral implicita imposta aos Estados membros e municipios, na elaboragdo de seus diplomas
maximos, com o modelo federal estabelecido pela Constituigdo da Republica. Verifiquei, na Lei
Organica do Municipio de (...), que ndo ha previsdo expressa de um sistema integrado entre o
Poder Legislativo e Executivo. O arl. 58 da Lei Organizacional do Municipio em questéo, cuida
expressamente do Controle Interno do Poder Executivo, quedando, a Lei Maior do Municipio,
omissa, com relagdo ao controle interno do Poder Legislativo. No entanto, os controles internos
dos Poderes e a integragéo deles, independem de previsdo expressa na norma organizacional
do ente municipal. O Poder Legislativo ndo é um 6rgdo apenas executor, elaborador e aprovador
de normas juridicas, mas tem autonomia para gerir os recursos que |lhe sdo mensalmente
repassados, e, na execugdo de seu mister, administra receitas e realiza despesas das mais
diversas ordens. A integracdo de seu controle interno com o controle interno do Poder Executivo
deve ser uma realidade. (...).

A necessidade de integragdo dos sistemas de controle interno tem por objetivo preservar a
integridade das contas do ente publico, protegendo o principio da unidade do Orgamento, do
Balango Orgamentario e da Prestagao de Contas Anual, além da integragdo da execugao




orgamentaria, pois, no caso dos Municipios, Prefeitura e Camara séo igualmente unidades
gestoras.

Processo Administrativo n® 701.683, Primeira Cadmara, sessido de 09/07/2013, Relator
Conselheiro Wanderley Avila.

11.2.7) [Necessidade de aplicagio de procedimentos de controle interno na execugio de
contratos)

(..) a obrigatoriedade de implantagdo de controles na execuglo dos contratos é de suma
importancia, pois decorre da propria Lei 8666/93 que, em seu arl. 67, estabelece que a execugio
do contrato deve ser acompanhada e fiscalizada, determinando que sejam anotadas em registros
proprios todas as ocorréncias relativas & execugo contratual. Além disso, somente através da
implantagdo de controles internos eficientes a Administragio pode garantir que os servigos
contratados sejam executados flelmente de acordo com as clausulas avencadas e as
normas aplicaveis, conforme preceitua o arl. 66 da Lei 8666/93. (...).

Recurso de Revisdo n® 718.866, Tribunal Pleno, sessio de 24/10/2012, Relator Conselheiro
Mauri Torres.

11.2,8) [Distingdo entre as fungbes exercidas pelo “administrador publico” e as exercidas
pelo “controlador”]

Os atos praticados pela Administragdo Publica sujeitam-se ao controle interno em decorréncia
de imposigéo legal, conforme previséo constitucional contida no caput do art. 31.

Para lanto deve ser implantada, no &mbito da Administragéo, estrutura de controle interno com a
definigéo de suas fungdes.

Nao obstante o agente controlador integrar a propria Administragéio, as fungbes a serem exercidas
por ambos ndo se confundem. O administrador execula todos os atos a ele alribuidos e ao
Controle Interno compete acompanhar a execugdo desses atos, indicando, em carater opinativo,
preventiva ou corretivamente, agbes a serem desempenhadas visando ao atendimento das
disposigdes legais.

()

E dever do gestor municipal zelar para que as agbes praticadas no &mbito da Administragao
Plblica, sob a supervisdo do Controle Interno, sejam realizadas a contento, nos moldes da
legislagdo vigente.

Processo Administrativo n® 690.909, Primeira Camara, sessdo de 04/12/2012, Relator
Conselheiro José Alves Viana.

11.2.9) [Falhas na aplicacdo dos procedimentos de controle interno. lrregularidades de
carater formal. Necessidade de cumprimento do principio da legalidade]

[Primeira deliberagao]

Os atos do administrador publico cingem-se de formalidades que os integram e que ndo podem
ser olvidadas, sob pena de desvio do trilho da legalidade.

Observado o principio da legalidade, o Administrador Publico deve praticar atos dentro dos limites
estabelecidos pelo dispositivo legal, n&o podendo usar a alegagéo de formalidade como suporte
para o descumprimento da lei, pois a pratica dos atos administrativos deve se dar em observancia
aos elementos que o constitui, e a forma é um deles.

No caso, os responsadveis deixaram de cumprir preceitos da Lei n° 8.666, de 1993, e,
consequentemente, deixaram de observar o referido principio.

Processo Administrativo n°® 711.014, Segunda CaAmara, sessido de 30/10/2012, Relator
Conselheiro Substituto Gilberto Diniz.

[Segunda deliberagao)

(...) a Administragao nao pode deixar de cumprir a lei simplesmente porque o descumprimento nao
implica nulidade.



Ora, a inobservincia da norma pode néo acarretar consequéncia para o ato administrativo, mas
Isso de nenhum modo aproveita ao agente plblico, que deve responder pela llegalidade
perpetrada.

Processo Administrativo n® 769.095, Segunda Camara, sessio de 25/10/2012, Relator
Conselheiro Substituto Gilberto Dinlz.

[Terceira deliberagio)

E pratica usual (...) referir-se a “formalidade” como sinbnimo de pratica irrelevante, inutil,
caprichosa; de contratempo incoémodo. No &mbito da Administragio, e sobretudo no plano dos
contratos publicos, entretanto, as formalidades néo séo meras faculdades as quais se permite
renunciar. (...).

()

Ao argumentar pela insignificAncia das formalidades consignadas em lei e das boas praticas de
controle interno, os responsdveis admitiram a sua inobservancia. (...).

Processo Administrativo 701.613, Segunda Céamara, sesséio de 1/07/2010, Relator
Conselheiro Substituto Hamilton Coelho.

1.2.10) [A criagdo do sistema de controle interno no plano formal deve estar atrelada ao
funcionamento efetivo desse sistema)

[Primeira deliberagio]

O Sistema de Controle Interno constitui exigéncia constitucional, conforme se extrai da
inteleccdo dos arts. 31, 70 e 74 da Constituigdo da Repiblica. Como Importante instrumento de
acompanhamento e controle do regular processamento da despesa publica, torna-se necessario
que o Sistema de Conltrole Interno esteja totalmente implantado em cada Municipio. Assinalo,
ainda, que a regularizagido das atividades de controle interno nido se restringe apenas a
criagdo do 6rgdo, no plano formal, mas depende da sua eficaz aplicagéo. Grifo nosso.

Processo Administrativo n® 685.376, Primeira Camara, sessdo de 28/02/2012, Relator
Conselheiro Wanderley Avila.

[Segunda deliberagéo]

No que lange ao sistema de controle interno, é certo que a exigéncia constitucional, contida
nos arts. 31, 70 e 74 da Conslituigdo da Republica, ndo se extingue com a mera edigao de
ato legal de criagio, o bom desempenho da administragdo puablica depende da
efetividade do controle. O controle interno & instrumento essencial ao planejamento e a
organizagdo dos gastos publicos, bem como de acompanhamento e controle do regular
processamento da despesa publica. Grifos nossos.

Processo Administrativo n® 701.137, Segunda Camara, sessdo de 24/10/2013, Relator
Conselheiro Substituto Licurgo Mouréo.



01/09/25,17:10 www2.cmeurvelo.mg.gov.brilel_consolidada aspx?id=NjcEMiYwJ|A=

RESOLUGCAO N 307, DE 14 DE ABRIL DE 2025,

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS DOS SERVIDORES
PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE CURVELO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Alterada pela:
-Resolugdo n” 316, de 14 de julho de 2025,

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Resolugio dispde sobre o Plano de Cargos dos Servidores Pablicos da
Cémara Municipal de Curvelo, cria, transforma e extingue cargos, bem como atualiza o seu
Quadro de Cargos.

Art, 2° O Regime Juridico dos Servidores Pablicos do Municipio de Curvelo é o
Estatutdrio, regime aplicvel aos servidores publicos que integram a estrutura do Poder
Legislativo, conforme prevé a Lei Municipal n® 910, de 8 de novembro de 1976 e suas
alteragoes.

Art. 3° Para efeito desta Resolugio sio adotadas as seguintes defini¢des:

I - Servidor Piblico é a pessoa legalmente investida em cargo piblico, de
provimento efetivo ou em comissio;

Il - Cargo Publico ¢ o conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades
cometidos ao respectivo titular, criado por Resolugdo, com denominagio propria, nimero
certo, qualificagiio especifica, atribuigdes, jornada de trabalho definidas em Resolugio e
vencimento especifico fixado em Lei;

Il - Cargo Publico Efetivo, os assim declarados em Resolugio, de provimento
permanente por concurso piiblico que constituem o Quadro de Cargos Efetivos;

IV - Cargo Pablico em Comissio, os assim declarados em Resolugio, de livre
nomeagdo ¢ exoneragdo, para desempenho de atividades de diregio superior, chefia e
assessoramento, que constitui o Quadro de Cargos Comissionados;

V - Cargo Piblico Residual, cargos de provimento efetivo os cargos a serem
extintos apds a vacdncia, que constituem o Quadro de Cargos Residual;

VI - Grupo € o agrupamento de cargos de natureza, requisitos ¢ responsabilidades
semelhantes, que justifiquem tratamento de vencimentos, segundo a natureza do trabalho, ou
grau de conhecimento exigido pelo seu desempenho;

VII - Nivel é a designagio numérica indicativa da posigio do cargo, em
decorréncia do grau de escolaridade exigida para o mesmo, na hierarquia da tabela de
vencimentos;

VIII - Padrio de Vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento recebido pelo
servidor dentro da sua faixa excluidas as vantagens pessoais dccorrentes de legislagdes
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especificas.

IX - Vantagem ¢ o acréscimo pecunidrio ao vencimento, concedido a titulo
definitivo ou transitorio ao servidor, em razio de condigoes legalmente previstas;

X - Remuneracdo ¢ a atribuigio pecunidria correspondente & soma dos
vencimentos ¢ das vantagens;

XI - Nomeagio ¢ o ato inicial do procedimento de investidura do servidor, que
designa a pessoa para prover o cargo piblico, o qual se completa com a posse ¢ 0 inicio do
exercicio:

X1l - Estdgio Probatério ¢ o periodo que antecede a efetivagio do servidor no
cargo, apds periodo de avaliagio previsto em lei;

XIIT - Cargo Isolado ¢ o que nio se escalona em classes, por ser o tnico de sua
categoria;

X1V - Progressio: movimentagdo horizontal de servidor piiblico efetivo, em que o
posicionamento do grau, dentro de um mesmo nivel, ¢ transferido para o imediatamente
superior;

XV - Quadro Geral de Cargos - QGC corresponde ao conjunto de servidores
piblicos ativos ¢ inativos, compreendidos os ocupantes de cargos de provimento efetivo e em
comissio, de recrutamento amplo ¢ limitado

XVI - Enquadramento o posicionamento dos servidores dentro da estrutura de
cargos previstos nesta Resolugio.

Art. 4°, Integram o Plano de Cargos dos Servidores Publicos da Camara Municipal
de Curvelo os seguintes anexos:

I - Quadro de Geral de Cargos — QGC — Anexo
Il - Requisitos e Atribuigdes dos Cargos Comissionados — Anexo I1I;
I11 - Requisitos e Atribuigdes dos Cargos Efetivos — Anexo 111

Pardgrafo Gnico. Os vencimentos dos cargos previstos nesta Resolugdo serio
fixados em Lei Ordindria, instrumento normativo proprio definido pela Constituigio Federal.

CAPITULO I
DA COMPOSICAO DO QUADRO

Art. 5°. O Quadro Geral dos Cargos - QGC da Camara Municipal de Curvelo
compde-se de classes de cargos em comissio ¢ classes de cargos efetivos isolados, conforme
especificado no Anexo | desta Resolugao.

Pardgrafo tnico. Fica estabelecido que, no minimo, 10% (dez por cento) dos cargos
comissionados da Camara Municipal deverio ser preenchidos por servidores efetivos do
quadro permanente.

Art. 6°, As classes dos cargos em comissio dividem-se nos scguintes grupos:
I - Diregio Administrativa - DA:
II - Grupo de Assessoramento e Assisténcia - AS;
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I11 - Chefia - GC.,

§1° O Grupo de Diregdo Administrativa é constituido de cargo com atribuigdo da
mais alta posigdo hierdrquica, voltada para o desempenho de fungdes de comando,
coordenagdo e supervisio das atividades legislativas e administrativas da Camara Municipal.

§ 2° O Grupo de Assessoramento ¢ Assisténeia compreende as atividades de
assessoramento direto ao Presidente, Mesa Diretora, Vereadores e aos demais Orgios da
Camara Municipal.

§3° O Grupo de Chefia ¢ constituido de classes de cargos com atribuigoes de
planejamento, coordenagiio e supervisio das atividades dos setores administrativos da
Cimara Municipal.

Art, 7°. As classes de cargos de provimento efetivo compdem o Grupo Ordindrio e
compreende atividades administrativas gerais.

Pardgrafo tUnico. As classes dos cargos de provimento efetivo, tem suas
identificagdes precedidas da sigla AA — Atividades Administrativas.

CAPITULO 111
DO PROVIMENTO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 8°. O provimento dos cargos far-se-4 mediante nomeagiio por ato da Mesa
Diretora para investidura em cargos de provimento efetivo ou em comissio nos termos desta
Resolugio.

Art. 9° Os cargos de provimento efetivo sdo acessiveis aos brasileiros e
estrangeiros, nos termos previstos na Constituigio Federal e que preencham os requisitos
definidos nesta Resolugdo dependendo de prévia aprovagio em concurso publico de provas
ou de provas e titulos.

§ 1° O servidor pablico da Camara Municipal nomeado em virtude de aprovagiao em
concurso publico de provas e/ou provas e titulos, realizado em uma ou mais ctapas, em
conformidade com o art. 37 da Constituigio Federal e com o que dispuser o edital do
concurso publico, serd posicionado no Quadro de Cargos de Provimento de Efetivo da
Cédmara Municipal, no cargo para o qual ocorreu a nomeagio.

§ 2° No prazo de validade do concurso piblico podera haver nomeagOes para vagas
de cargos vagos e para vagas criadas posteriormente a publicagio do edital, de candidatos
aprovados no concurso piblico, obedecida rigorosamente a ordem de classificagio.

Art. 10. Os cargos em comissdo scrdo providos ad nutum pela Mesa Diretora da
Cémara e terdo sempre carédter temporério, independente da forma de recrutamento.

Pardgrafo Ginico. Em decorréncia do carater tempordrio, o periodo de exercicio do
cargo comissionado ndo excedera o mandato da legislatura em que se der a nomeagio.

Art. 11. As vagas do cargo Assessor Parlamentar que compoe o Grupo de
Assisténcia e Assessoramento da Camara Municipal serdo distribuidas da seguinte forma:

I - 15 (quinze) serdo destinadas & composigdo dos Gabinetes Parlamentes, cabendo
01 (um) Assessor Parlamentar a cada Vercador para assisténcia ¢ assessoramento as

hitps:/imww2.cmeurvelo.mg.gov.brilei_consolidada.aspx?id=Njc5MiYwJjA= 341




01/08/25, 17:10 www2.cmeurvalo.mg.gov.br/lel_consolidada. aspx2id=Njc5MiYwJjA=
atividades inerentes ao exercicio do mandato:

II - 03 (trés) serdo destinadas a assisténcia ¢ assessoramento direto 4 Mesa Dirclora
no exercicio de suas fungoes inerentes a diregio dos servigos administrativos ¢ legislativos da
Clmara Municipal.

§ 1° Compete ao Vercador indicar & Mesa Diretora o Assessor Parlamentar a ser
nomeado para compor a estrutura do seu Gabinete Parlamentar,

§ 2° A exoneragio de servidor indicado na forma do § 1° deste artigo serid precedida
de solicitagio expressa do Vereador, salvo quando a pedido do proprio servidor ou em virtude
de processo administrativo disciplinar,

§ 3" O servidor indicado na forma do § 1° deste artigo serd automaticamente
exonerado:

I - com a ocorréncia de vaga na Camara Municipal, em razio do falecimento,
rentincia ou perda de mandato do Vercador:

IT - com o encerramento da legislatura em que ocorreun a nomeagio.

Art. 12, As vagas do cargo Assessor Legislativo que compde o Grupo de Assisténcia
¢ Assessoramento da Camara Municipal serdo distribuidas para assessoria aos Blocos
Parlamentares, quando constituidos na forma regimental

§ 1" Serd atribuida 01 (uma) vaga a cada Bloco Parlamentar com no minimo 05
(cinco) integrantes.

§ 2° Compete ao Vereador Lider do bloco indicar & Mesa Diretora o Assessor
destinado ao Bloco.

§ 3" A exoneragio de servidor indicado na forma do § 2° deste artigo sera precedida
de solicitagdo expressa do Lider, salvo quando a pedido do proprio servidor ou em virtude de
processo administrativo disciplinar,

§ 4" O servidor indicado na forma do § 2° deste artigo serd automaticamente
exonerado:

I - com a desconstituigio do Bloco Parlamentar;

I1 - com o encerramento da legislatura em que ocorreu a nomeagio.

Art. 13. E vedada a investidura em cargo de provimento em comissio, seja de
recrutamento amplo ou restrito, que compdem o QGC da Camara Municipal de conjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,
independente do orgdo de lotagio, de:

I - vereador; .
I - servidor ocupante de cargo comissionado de recrutamento amplo;

I - servidor efetivo ocupante de cargo ou fungio de diregdo, chefia ou
asscssoramento.

Art. 14. Os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo cumprirdo jornada
de trabalho fixada em razio das atribuigoes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a
durag¢io de trabalho semanal fixada no Anexo I desta Resolugdo.

§ 1* Em relagio ao cargo de provimento efetivo Porteiro/Vigia a Camara Municipal
poderd adotar jornada especial de 12 x 36 horas, sendo 12(doze) horas corridas de trabalho
por 36 (trinta e seis) horas corridas de descanso, respeitada a carga hordria relativa ao cargo.
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§ 2° As horas que excederem a carga hordria estabelecida para o cargo serdo
consideradas como extras, até o limite de 40 (quarenta) horas mensais e serdo remuneradas
em espécie,

§ 3° Os servidores ocupantes de cargos comissionados nio fardo jus ao recebimento
de horas extras,

§ 4° A CMC poderd realizar a compensagio das horas extras que excederem o limite
estabelecido em lei, com a concessio de folga ou redugio de jornada em outro dia, observado
o periodo maximo de 180 (cento e oitenta) dias para a compensagio.

Art. 15, Os servidores ocupantes de cargo em comissido submetem-se ao regime de
integral dedicag¢do ao servigo, respeitada a duragdo minima do trabalho semanal fixada no
Ancxo | desta Resolugio, podendo ser convocado sempre que houver interesse da CMC,

Art. 16. A Presidéncia da Cimara Municipal de Curvelo estabelecerd, através de
Portaria, a regulamentagio da forma de cumprimento da jornada de trabalho, bem como o
registro ¢ controle de frequéncia dos servidores ¢ compensagio de horas.

Pardgrafo tnico. Em razdo da natureza do cargo em comissiio e, para que, no interesse
da Administragdo, os servidores possam desempenhar integralmente suas atribuigdes, o
Presidente da CMC podera dispensar o controle de frequéncia dos ocupantes dos cargos do
Grupo de Diregdo Superior; Assessoramento ¢ Assisténcia ¢ Chefia,

CAPITULO 1V
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 17. Vencimento ¢ a retribuigdo pecunidria paga ao servidor ocupante de cargo do
Quadro Geral de Cargos da Cimara pelo efetivo exercicio no cargo, cujo valor ¢ fixado em
lei especifica conforme impde a Constituigio Federal, e corresponde ao cumprimento pelo
servidor da carga horaria semanal de trabalho definida no Anexo I desta Resolugdo.

§ 1° O vencimento do servidor piblico da Cimara Municipal somente serd fixado ou
alterado por lei especifica, observada a iniciativa privativa da Mesa Diretora, assegurada a
revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingao de indices, conforme dispde o art.
37, X da Constituigdo Federal.

§ 2° Nao havera redugdo proporcional de vencimento quando a redugdo da jornada se
fizer em virtude da legislagio federal ou de atividades perigosas ou nocivas a saade.

§ 3° Os titulares dos cargos em comissio, por recrutamento amplo ou restrito, além da
contraprestagio pecunidria fixada nos termos desta Resolugdo, gozardo dos beneficios aqui
previstos, ressalvados os proprios dos servidores efetivos.

Art. 18. Além do vencimento e das vantagens previstas na Lei Orgénica e na Lei n”
910 de 1976 — Estatuto do Servidor Piblico Municipal, os servidores da Camara Municipal
fardo jus as seguintes vantagens, que juntas compdem sua remuneragao:
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[ - Gratificagdo de Confianga - GC: adicional pecunidrio deferido ao titular de cargo
efetivo nomeado para cargo de provimento em comissio constante do Anexo | desta
Resolugio.

II - Gratilicagio de Fungdo - GF: adicional pecunidrio devido aos servidores
designados para o exercicio das seguintes fungoes:

a. Agente de Contratagio/Pregoeiro e Presidente da Comissdo de Licitagio;

b. Membro da Equipe de Apoio ao Agente de Contratagido/Pregoeiro ¢ Membro da
Comissdo Permanente de Contratagio;

¢. Membro da Comissio de Avaliagio de Desempenho em Estagio Probatorio;
d. Membro da Comissio de Inventiario Fisico-Financeiro e de Valores;

¢. Membro da Comissio de Avaliagio Patrimonial;

f. Comissio Especial Administrativa;

g. Ouvidor Geral.

§ 1° O servidor efetivo nomeado para o cargo de Diretor Geral, perceberi a titulo da
gratificagio prevista no inciso | deste artigo, adicional pecuniario em valor correspondente a
30 % (trinta por cento) do vencimento basico do cargo e para os demais cargos
comissionados percentual de 20% (vinte por cento) do vencimento bisico do cargo.

§ 2° O valor das gratificagdes previstas no inciso 11 deste artigo, com excegio da alinea

"

g", serd definido em Lei especifica,

"

§ 3" As comissoes previstas nas alineas “a” a “f" do inciso I, deste artigo serdo
instituidas pelo Presidente da Camara, através de Portaria, ato que indicard os membros,
vigéncia e atribuigoes da Comissio,

§ 4° O servidor efetivo designado para exercicio da funcio de Ouvidor perceberd a
litulo de gratificagio 20 % (vinte) por cento do vencimento basico do seu cargo.

Art. 19. E facultado ao servidor efetivo investido em cargo em comissio previstos nesta
Lei, optar pela remuneragio correspondente ao seu cargo efetivo,

CAPITULOV
DA PROGRESSAO

Art. 20. A progressao € a elevagio funcional do servidor publico efetivo de um padrio
de vencimento (letra) para outro imediatamente superior, dentro do nivel de vencimento
previsto para o cargo que ocupa o servidor, a cada intersticio de 3(trés) anos, constituindo
progressio horizontal.

Art. 21. O servidor terd direito & progressio, desde que preenchidos, cumulativamente,
0s seguintes requisitos:

I - cumprir o intersticio minimo de 1095 (hum mil e noventa ¢ cinco) dias de efetivo
exercicio no padrao de vencimento em que se encontra;

Il - obter, no periodo, grau de merecimento minimo de 70% (setenta por cento) dos
pontos na avalia¢ao de desempenho, de acordo com o disposto no regulamento.

§ 1° Incorpora-sc ao periodo aquisitivo, o tempo em que o servidor efetivo exercer
cargo em comissao.
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§ 2° Nio tera direito a progressio, o servidor que tiver sofrido punigio disciplinar nos
06 (scis) meses que antecederem ao inicio da avaliagdo,

§ 3% O servidor que tiver acesso a outro padriio, terd um reajuste cquivalente a 4%
(quatro por cento) sobre o vencimento do seu padrio, até completar 30 (trinta) anos de
servigo se homem, e 25 (vinte e cinco) anos s¢ mulher,

§ 5 Apds 30 (trinta) anos de servigo se homem, ¢ 25 (vinte e cinco) anos de servigo se
mulher, a progressiao por tempo de servigo serd anualmente pelo periodo de 05 (cineo) anos.

Art. 22, As progressoes serdo implementadas no més subsequente ao que o servidor
cumprir integralmente as condigdes especificadas nesta Resolugio.

§ 17 A contagem de tempo para novo periodo aquisitivo, serd iniciada no dia seguinte
aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.

'1 . o .
§ 2° E vedado, num mesmo periodo aquisitivo, conceder ao servidor progressio, por
mais de um padrio.

§ 3° Para integralizagdo do periodo aquisitivo ndo seridio computados os afastamentos de
qualquer espécie, salvo os casos de:

| - férias regulamentares;
I1 - férias prémio;
111 - licenga maternidade ou para tratamento de saide;

IV - casamento, luto por falecimento de conjuge, filhos, pais ou irméios, nascimento de
filho e doagio de sangue;

V - convocagio para jiri ou servigo militar;

VI - licenga para tratamento de saide em pessoa da familia, ndo superior a 07 (sete)
dias;
VII - convocagio pela Justiga Eleitoral,

VIII - afastamento para participar de curso ou treinamento, de interesse da Cimara
Municipal, ou de matéria relacionada com éarca de atividade do 6rgdo em que esteja lotado.

Art. 23, O servidor que ndo obtiver progressio por dois periodos consecutivos, podera
solicitar a reavaliagdo do seu desempenho, através de petigio ¢ defesa.

Paragrafo unico. Apurada alguma irregularidade que tenha prejudicado o servidor em
sua avaliagdo, o mesmo fard jus as respectivas progressoes, com efeito retroativo.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 24, O servidor terd o seu desempenho avaliado com o objetivo de se apurar os
seguintes requisitos:

I - assiduidade: comparecimento regular e permanéncia no local de trabalho,
executando as atribuigoes pertinentes ao cargo;

Il - dedicagdo e interesse pelo servigo: exatiddo, corre¢do e clareza dos trabalhos
executados; o exercicio do cargo com zelo, fazendo cumprir as normas legais ¢
regulamentares, contribuindo com o bom desempenho dos servicos e mostrando-se
interessado na manutengio e conservagao dos bens e do patriménio publico;
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11 - disciplina: o acatamento as ordens ¢ manifestagdes superiores, desde que legais, o
cumprimento das atribuigdes do cargo dentro das normas disciplinares, sem transtornos de
ordem funcional;

IV - eficiéncia: exccugdo das atividades de forma produtiva e com qualidade,
demonstrando capacidade téenica e compromisso com os resultados institucionais;

V - iniciativa: interesse [uncional, procurando meios ¢ mecanismos para o bom
desempenho da fungdes, resolvendo questoes ligadas ao servigo pablico ¢ na busca de
qualidade;

V1 - pontualidade: o servidor deverd manter pontualidade no servigo, admitindo-se
tolerincia maxima de 10 (dez) minutos na chegada ¢ 10 (dez) minutos na saida, ndo de
maneira continua, mas eventual,

§ 1" A avaliagio de desempenho serd feita por uma comissio designada pelo
Presidente, da qual fard parte, obrigatoriamente, o superior hierdrquico mais proximo do
servidor,

§ 2° Os critérios, os fatores ¢ 0 método de avaliagdo de desempenho seriio estabelecidos
através de Portaria,

CAPITULO VII
DA MUDANCA DE DENOMINACAO, CRIACAO E EXTINCAO DE CARGOS.

Art. 25. Ficam criados os seguintes cargos de provimento em comissio:
I - Chefe do Setor de Tecnologia da Informagio, com 01 (uma) vaga;
11- Assessor Legislativo, com 03 (irés) vagas;

111 - Assessor da Casa do Cidadio, com 01 (uma) vaga:

IV- Assessor de Dados e Pesquisas, com 01 (uma) vaga;

V - Coordenador 1D*S, com 01 (uma) vaga;

Art. 26, Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo:
I - Procurador, com 01(uma) vaga;

11 - Analista Contdbil, com 01(uma) vaga;

[11 - Engenheiro Civil, com 01 (uma) vaga;

IV - Técnico em Informatica, com 03 (trés) vagas;

V - Analista de Dados e Pesquisa, com 01 (uma) vaga:

V1 - Auxiliar Administrativo, com 06 (seis) vagas;

V11 - Porteiro/Vigia, com 04 (quatro) vagas.

Art. 27. Fica alterada a lotagao numérica dos seguintes cargos de provimento efetivo:
I - Assistente Administrativo: 04 (quatro).

I1 - Auxiliar Servigos Gerais: 10 (dez).
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Art. 28. Fica alterada as denominagdes dos seguintes cargos de provimento em
comissio:

I - Coordenador Geral para Diretor Geral,
11 - Procurador do Legislativo para Procurador Geral do Legislativo;

111 - Coordenador Nucleo de Cidadania para Coordenador Casa do Cidaddo.,

Art. 29, Ficam extintos os seguintes cargos de provimento efetivo:
I - Agente do Legislativo;
I - Téenico em Contabilidade;

111 - Agente Financeiro.

Art. 30. Fica transformado o seguinte cargo comissionado nos quantitativos que
seguem:

I - 04 (quatro) Chefe de Setor em:
a. 01(um) Chefe do Sctor Contabil, Financeiro ¢ Pessoal;
b. 01 (um) Chefe do Setor de Suprimentos;
¢. 01 (um) Chefe do Setor Administrativo,
d. 01(um) Chefe do Setor de Apoio Legislativo.

Art. 31. Fica o Presidente da Cimara autorizado a extinguir, mediante a declaragio total
de vacéincia, os seguinles cargos:

| - Contador;
IT - Oficial Legislativo I;
IT1 - Secretaria Executiva.

Pardgrafo Gnico. Os cargos previstos neste artigo passam a integrar o Quadro de
Servidores Efetivos — Residual da Camara Municipal de Curvelo.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 32. E vedada qualquer discriminagio quanto & contraprestagio pecunidria basica
devida aos titulares de idénticos cargos.

Art. 33. As vantagens pessoais decorrentes de mérito pessoal, tempo de servigo ou
exercicio de fungdo gratificada ndo descaracterizam a igualdade de contraprestagio
pecunidria prevista no art.33 desta Resolugdo.
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Art. 34, As normas referentes ao Regime Disciplinar aplicaveis aos servidores que
integram o Quadro Geral de Cargos da Camara Municipal sio aquelas definidas na Lei n®
910, de 1976.

Art. 35. E vedado ao servidor desempenhar atividades que nido sejam proprias do cargo
de que for titular, salvo em situagdes excepcionais previstas em lei ¢ temporariamente,
mediante designagio expressa do Presidente da Camara.

Art. 36. Os atuais ocupantes dos cargos transformados por esta Lei, na data de sua
publicagio, passardo a integrar o Quadro Geral dos Cargos nos cargos correspondentes,
conforme a transformagio,

Pardgrafo dnico. Em decorréncia do enquadramento a que se refere o caput deste
artigo, os servidores serdo posicionados no novo cargo correspondente, observado o mesmo
vencimento base fixado em lei vigente a data de publicagdo desta Resolugio.

Art. 37. Os atuais servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo Contador,
Oficial Legislativo | e Secretaria Executiva passam a integrar o quadro de cargos de
provimento eletivo residuais, mantidos os vencimentos, garantindo-lhes todas as vantagens ja
adquiridas ¢ as demais previstas na Lei Orgénica, na Lein®

910, de 1976 ¢ nesta Lei até a vacincia.

Art. 38. Ressalvados os cargos extintos ¢ os modificados expressamente por essa
Resolugdo, ficam mantidos os demais cargos existentes ao término da vigéneia da Resolugio
n® 02, de 27 de janciro de 1992, com suas respectivas lotagdes numéricas ou alteragocs,
reproduzidas no Anexo I desta Resolugao.

Art. 39. As despesas decorrentes da implantagio da presente Resolugao correrdo @
conta de dotagao propria do orgamento da Camara Municipal, suplementada se necessirio,

Art. 40, Fica revogada a Resolugio n® 02, de 27 de janeiro de 1992,

Art. 41. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio.

Gabinete da Presidéncia, 14 de abril de 2025.

Danilo Santos Xavier Guimariaes

Vereador Presidente
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ANEXO I

TABELA

QUADRO GERAL DE CARGOS - QGC

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO OU LOTACAO [CARGA
CODIGO DENOMINCAO |NUMERICA|HORARIA
SEMANAL
MINIMA
GRUPO DE DIRECAO ADMINISTRATIVA
DA [Diretor Geral l 0] |  40h
GRUPO DE ASSINTENCIA E ASSESSORAMENTO

AS Procurador Geral do 01 30h
Legislativo

AS Assessor Legislativo 03 40 h

AS Assessor Parlamentar 18 40 h

AS Assessor de Gabinete 04 40 h

AS Assessor de Comunicagdo 0l 40 h
Social

AS Assessor Plancjamento 01 40 h
Financeiro

AS Assessor da Casa do 01 40 h
Cidadao

AS Assessor de Dados e 01 40 h
Pesquisas

GRUPO DE CHEFIA

GC Chefe do Setor de Apoio 0l 40 h
Legislativo

GC Chefe do Setor Contébil, 0l 40 h
Financeiro e Pessoal

GC Chefe do Setor de 0l 40 h
Suprimentos

GC Chefe do Setor 0l 40 h
Administrativo

GC Chefe do Setor de 01 40 h
Tecnologia da Informacio

GC Coordenador da Casa do 0l 40 h
Cidadio

GC Coordenador do 1D?*S 0l 40 h
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TABELA II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CO(I))LIJGO DENOMINACAO' NIVEL DE H%/I\{I,}icli{?A LOTAGAO
SIMBOLO VENCIMENTO SEMANAL NUMERICA
A.A.G Auxiliar de 1 40 h 10

Servicos Gerais
AA.G Porteiro/Vigia 1 40 h 04
AA.G Auxiliar 1 40 h 06
Administrativo

AA.G Motorista I 40 h 02

AAG Técnico em 11 40 h 03
Informatica

AA.G Técnico 111 401 09
Legislativo .
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AA.G Assistente 11 40 h 04
Administrativo

AAG Analista de Dados 1AY 40 h 01
¢ Pesquisas

AA.G Analista Contébil 1V 40 h 0l

AA.G Analista AY 0l
Tecnologia da 40 h
Informacio

AA.G Controlador v 40 h 01
Interno

AA.G Procurador 1V 40 h 0l

AA.G Engenheiro Civil 1V 40 h 0]

TABELA 111

QUADRO DE CARGOS RESIDUAL ~ PROVIMENTO EFETIVO A SEREM

EXTINTOS COM A VACANCIA

CODIGO ARGA z
o0 pmowmacko  NYELDE - hondia - LOTACRO,
SIMBOLO SEMANAL
A.A.G Contador Nivel residual 30h 01
AAG Oficial Legislativo 1 Nivel residual 30h 04
AAG Secretaria Executiva Nivel residual 30h 0l

TABELA 1V

QUADRO SERVIDORES INATIVOS

Helenice Guimaries de Souza

ANEXO 11

ATRIBUICOES E REQUISITOS MINIMOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO

(Alterada pela Resolugédo n® 316, de 14 de julho de 2025)

CARGO: DIRETOR GERAL

Requisitos - Curso Superior completo em qualquer drea de atuagio,
reconhecido pelo MEC.
- Conhecimento em Informadtica

Quantidade 01 (um) !

Recrutamento Amplo

Atribuigoes

[ - coordenar e supervisionar os servigos administrativos,
garantindo o cumprimento das normas internas e legislagio
vigente visando alinhar os 6rgdos da Cimara Municipal aos
objetivos estratégicos de gestio da Mesa Diretora;

IT - elaborar e implementar normas, regulamentos e
procedimentos para otimizar a administragdo da Camara;

[T - supervisionar o controle de documentos, arquivos e
q
processos administrativos;

IV - promover a modernizagio administrativa, incluindo a
implantacdo de sistemas eletronicos de gestdo;
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V - coordenar a elaboragio ¢ execucgio do or¢amento da
Camara Municipal;

VI - supervisionar a prestagio de contas ¢ assegurar a
transparéncia dos atos financeiros;

VII - garantir a correta aplicagio dos recursos puablicos,
conforme a legislagdo vigente;

VIII - coordenar licitaghes e contratos administrativos,
assegurando conformidade legal.

IX - coordenar a gestdo de pessoal, incluindo admissoes,
exoneragoes, folha de pagamento e demais atividades
correlatas;

X - promover capacitagdo e treinamento para os servidores
da Camara Municipal;

X1 - supervisionar processos de avaliagio de desempenho ¢
desenvolvimento de carreira;

X1l - garantir um ambiente de trabalho adequado ¢
motivador para os servidores.

XHI - promover a articulagiao entre os selores internos ¢
externos da Camara;

XIV - coordenar a comunicagdo institucional ¢ a
transparéncia dos atos administrativos;

XV - assegurar a publicidade das informagocs institucionais
conforme legislagao vigente,

XVI - dar suporte operacional ¢ administrativo aos trabalhos
legislativos;

XVII - providenciar a cobertura jornalistica das atividades ¢
atos de cardter pablico da Camara:

XVIIL - providenciar, junto & imprensa, a publicagio,
retificagio e revisao dos atos da Camara Municipal;

XIX - recepcionar, acompanhar ¢ informar os orgios da
imprensa em todos os atos do Legislativo;

XX - exercer outras atividades correlatas,

CARGO: PROCURADOR-GERAL DO LEGISLATIVO

Requisitos - Curso Superior completo em Dircito, reconhecido pelo
MEC;
- Registro regular na Ordem dos Advogados do Brasil,
- Conhecimento em Informatica.

Quantidade Ol (um)

Recrutamento Amplo

Atribuicoes [ - supervisionar ¢ coordenar a atnagio da Procuradoria do

Legislativo, garantindo a uniformidade das orientagdes
juridicas ¢ promovendo a seguran¢a juridica nos atos
administrativos e legislativos;

I - assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia da Casa
Legislativa em matérias de relevincia estralégica, que
envolvam aspectos politico-institucionais ¢ a defesa da
autonomia do Legislativo;
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[l - representar a Procuradoria do Legislativo em reunides,
audiéncias ¢ eventos institucionais, garantindo a
comunicagdio ¢ a defesa dos interesses do Poder Legislativo
perante outros orgios ¢ entidades;
IV~ emitir pareceres exclusivamente em questoes de
natureza estratégica e de impacto institucional, sem prejuizo
da atuagio dos procuradores efetivos na claboragdo de
pareceres téenicos e especificos:
V - monitorar matérias legislativas de grande impacto,
sugerindo medidas e estratégias para resguardar a
constitucionalidade ¢ legalidade dos projetos em tramitagio;
VI - definir diretrizes administrativas ¢ de gestio da
Procuradoria, respeitando a  autonomia funcional dos
procuradores efetivos e garantindo a eficiéncia na execugio
das atividades juridicas;
VII - propor a edigdo de normas e instrugdes normativas
internas  para  padronizar  procedimentos  juridicos e
administrativos, assegurando conformidade com a legislagio

vigente;
VIII - executar outras atividades correlatas.
CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
Requisitos Ensino Fundamental Completo
Quantidade 18 (dezoito)
Recrutamento Amplo
Atribuicdes | - atuar na organizagdo, na coordenagio ¢ no controle das

atividades  politico-administrativas  em  Plenario, nas
comissdes ¢ nas bases de atuagdo do Vereador ou da Mesa
Diretora quando vinculado a esta;

IT - representar o Vereador junto as comunidades locais,
participando de reunides, eventos e atividades comunitérias
para identificar demandas e fortalecer a relagio entre o
legislativo e a populagio;

Il - realizar visitas periodicas as areas de atuagio do
Vereador para coletar informagoes sobre as condigdes
socioecondmicas e  infraestruturais, subsidiando a
elaboragio de propostas legislativas e a¢des parlamentares;

IV - acompanhar ¢ fiscalizar, a pedido do Vercador, a
execugio de obras e servigos publicos na sede ¢ zonas rurais
do municipio, reportando ao Vereador as condigies
encontradas e eventuais necessidades de intervengio;

V - manter contato constante com Orgidos governamentais,
organizagdes ndo governamentais € outras instituigdes,
visando a articulagdo de parcerias ¢ ao atendimento das
demandas das comunidades representadas pelo Vercador;

VI - atender entidades ¢ associagdes de classe, in loco,
prestando csclarecimentos ¢ encaminhando solicitagdes aos
setores competentes;

VII - realizar estudos e pesquisas para subsidiar os trabalhos
do Vereador ou Mesa Diretora quando vinculado a esta;

VIII - elaborar proposigdes do processo legislativo,
correspondéncia oficial ¢ demais textos relacionados com a
atividade do Vereador;
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IX - recepcionar e atender pessoas que busquem
atendimento no Gabinete do Vercador ou dos membros da
Mesa Diretora, prestando informagoes necessarias;

X - acompanhar matérias ¢ publicagoes de interesse do
Vereador ou Mesa Diretora, quando a esta vinculado;

XI - organizar ¢ manter atualizada agenda telefonica oficial
de entidades ¢ liderangas politicas relacionadas com drea de
atuagio do Vereador;

X1l - conduzir veiculo oficial quando solicitado ¢
autorizado, desde que portador de CNH compativel:

X1 - exercer outras atividades atribuidas pelo Vereador
relacionadas a0 mandato parlamentar, garantindo apoio
estratégico conforme necessidade;

XIV -« exercer outras atividades atribuidas pela Mesa
Diretora, contribuindo para a condugio e funcionamento
cficiente dos trabalhos legislativos da Camara.

CARGO: ASSESSOR

DE GABINETE

Requisitos - Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica.
Quantidade 04 (quatro)
Recrutamento Amplo
Atribuig¢oces I - auxiliar dirctamente o Presidente da Camara na

definigio e execugio de estratégias institucionais;

Il - prestar apoio na formulagio de diretrizes para a
condugio dos trabalhos do gabincte:

II - gerenciar e acompanhar o atendimento de solicitagoes
encaminhadas ao gabinete da Presidéncia;

IV - interagir com vercadores, assessorias ¢ demais orgaos
para garantir a fluidez das demandas:

V - representar o Presidente em reunioes, evenlos ¢
atividades institucionais, quando nccessirio;

VI - manter interlocugio com orgios piblicos, sociedade
civil ¢ imprensa para alinhamento de pautas institucionais:

VII - claborar rclatorios, pareceres ¢ notas téenicas para
subsidiar as decisoes do Presidente;

VI - redigir discursos, comunicados ¢ oficios de carater
institucional;

IX - coordenar a comunicagio do gabinete da Presidéncia,
garantindo a transparéncia das agoes:

X - auxiliar na gestio de redes sociais € comunicagio
oficial, sempre em alinhamento com a assessoria de
imprensa;

XI - organizar a agenda institucional do Presidente,
incluindo compromissos internos e externos;

XII - plancjar e coordenar eventos institucionais
promovidos pelo gabinete da Presidéncia;
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XIT - monitorar pautas ¢ deliberagoes do Legislativo que
impactem a Presidéncia;

XIV - assessorar o Presidente na condugio de reunides e
sessoes plendrias;

XV - executar outras atividades correlalas.

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL
Requisitos - Ensino Médio Completo.

- Conhecimento basico em Informatica, redes sociais e
ferramentas de edicdo simples.

Quantidade 01 (um)
Recrutamento Amplo
Atribuigdes I - auxiliar a Presidéncia ¢ demais membros da Mesa

Diretora na deflinigio de estratégias de comunicagio
institucional;

I[I - propor diretrizes para o relacionamento da Camara
Municipal com a imprensa, 6rgidos publicos e sociedade;

[l - coordenar a comunicagido do Legislativo, garantindo
alinhamento com as diretrizes da Presidéncia ¢ da Mecsa
Diretora;

IV - eriar e manter vias de comunicagio com a comunidade,
garantindo a transparéncia das informagdes;

V - apoiar a produgio de contetidos para divulgagio de agdes
parlamentares e institucionais.

VI - redigir textos para notas oficiais, bolctins, informativos
e releases sobre atividades legislativas;

VIl - acompanhar o Presidente da Céamara Municipal ¢
Vercadores nas programagodes externas do Poder Legislativo
quando solicitado;

VIII - assessorar ¢ apoiar na cobertura de eventos oficiais da
Cémara, incluindo registro fotogrifico ¢ produgio de textos;

IX - monitorar ¢ atualizar o site oficial da Camara com
noticias ¢ comunicados;

X - eclaborar conteidos para redes sociais da Camara,
promovendo maior interagdo com a populagio;

XI - prestar assessoria ¢ consultoria para produgio de
malterial grafico e informativo para distribui¢do ao publico;

XII - pesquisar matérias vinculadas pela midia de interesse
do Presidente da Camara Mpnicipal e dos Vereadores;

XIIT - manter arquivo de documentos, matérias, reportagens,
fotografia e informes publicados na imprensa local e em
outros meios de comunicagdo social abarcando o que for
noticiado sobre a Camara Municipal;

XIV - manter o Presidente, a Mesa Diretora ¢ a Diretoria
Geral informados sobre as publicagdes de seu interesse;

XV - sugerir medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de aluacio;
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XVI - organizar o calendirio festivo da Camara Municipal;

providéncias  necessdrias a0 fiel  cumprimento  dos
programas;

XVIII - realizar outras atividades similares, relacionados
com drea de comunicagio social,

XVIl - programar solenidades, expedir convites ¢ tomar

CARGO: ASSESSOR

DE PLANEJAMENTO FINANCEIRO

Requisitos

- Curso Superior em Ciéncias Contabeis/ Técnico em
Contabilidade ou Administragio, reconhecido pelo MEC,
- Conhecimento em Informatica,

Quantidade

01 (um)

Recrutamento

Amplo

Atribui¢des

I - prestar assessoria & Mesa Diretora ¢ ao Setor Contabil-
Financeiro ¢ Pessoal na gestio dos recursos financeiros,
garantindo o cumprimento da legislagio ¢ a eficiéncia na
administragio do orgamento da Camara Municipal;

Il - monitorar a aplicagio dos recursos piblicos e a
conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF):
11 - acompanhar a movimentagiao financeira da Camara,
para consecugio dos objetivos e estratégias da Mesa
Diretora e da Presidéncia;

IV - assessorar a Mesa Diretora no controle de
disponibilidade financeira e a execugio de despesas;

V - auxiliar a Mesa Diretora na andlise de relatorios
gerenciais ¢ demonstrativos financeiros para tomada de
decisoes;

VI - apoiar na organizagio de documentos ¢ dados
financeiros para prestacgio de contas aos orgios de controle:
VII - auxiliar na alimentag¢do de informacgoes linanceiras no
Portal da Transparéncia;

VIII - acompanhar e sugerir a Mesa Diretora melhorias em
processos administrativos internos relacionados ao setor
linanceiro;

IX - auxiliar na correta organizagio ¢ arquivamento de
documentos financeiros;

X - auxiliar a Mesa Diretora na verificagio da legalidade ¢
conformidade dos processos de despesas;

XI - utilizar softwares e sistemas de gestiao financeira para
controle e andlise de dados:

XII - apoiar a digitalizagdo ¢ modernizagdo dos processos
[inanceiros internos;

XIII - fornecer suporte a Mesa Diretora e ao Setor Contabil-
Financeiro ¢ Pessoal no uso de ferramentas financeiras
informatizadas;

XIV - exercer outras atividades relacionadas a execugio
financeira.

CARGO: ASSESSOR

LEGISLATIVO

Requisitos

Ensino Médio Completo;
Conhecimento em Informatica.

Quantidade

03 (trés)

Recrutamento

Amplo

Atribuigoes

I - prestar suporte técnico e estratégico aos vereadores que

integram blocos parlamentares;
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[T« auxiliar na formulagio de posicionamentos politicos ¢
estratégicos alinhados as diretrizes de bloco parlamentar;

I1 - monitorar a tramitagio de projetos de lei, requerimentos
¢ demais proposigdes legislativas de interesse do bloco
parlamentar;

IV « sugerir estratégias para atuagdo dos lideres de bloco e
encaminhamentos politicos em plendrio e comissoes.

V - elaborar parcceres, notas técnicas, resumos ¢ andliscs
sobre matérias legislativas,

V1 = apoiar na redagiio de discursos e pronunciamentos para
os parlamentares da que integram o bloco parlamentar,

VII - manter interlocugio com liderangas partidarias,
vereadores, assessorias e Orgdos governamentais.

VIII - auxiliar na organizagio de reunides ¢ na definigio de
estratégias de articulagdo politica.

IX - sugerir pautas e contetdos para divulgagio de agdes do
bloco parlamentar.

X - apoiar na elaboragio de materiais informativos ¢ na
comunicagio com a sociedade.

XI - acompanhar debates legislativos, politicas puablicas ¢
temas de interesse do bloco parlamentar.

XII - produzir relatérios e informativos estratégicos sobre
assuntos politicos e institucionais.

XIMT - auxiliar na organizagio de audiéncias publicas,
reunides e eventos promovidos pelo bloco parlamentar.

XTIV - prestar suporte na logistica ¢ plancjamento das
atividades institucionais do bloco parlamentar.

CARGO: ASSESSOR

DE DADOS E PESQUISAS

Requisitos - Curso Superior completo em qualquer 4rea de atuagio,
reconhecido pelo MEC;
- Conhecimento em Informatica.

Quantidade 01 (um)

Recrutamento Amplo

Atribuigoes I - Apoiar a proposi¢gio ¢ monitoramento de politicas

publicas ¢ programas de desenvolvimento municipal;

Il - subsidiar o trabalho dos Vereadores na elaboracido de
propostas legislativas com base em dados e pesquisas;

I - realizar estudos e analiscs para avaliar a eficicia,
eficiéncia, efetividade e retorno social das leis municipais,
das execugdes do Poder Exccutivo e dos programas
publicos;

IV - fornecer suporte técnico e institucional ao Poder
Legislativo na tomada de decisdes complexas;

V - elaborar relatorios, pareceres e notas técnicas para
subsidiar o debate legislativo;

V1 - propor melhorias e aprimoramentos para estudos
existentes relacionados ao desenvolvimento econdémico e
sustentavel.

VII - colaborar com diferentes Orgdos da administragio
municipal ¢ demais institui¢bes para a troca de informagdes
e boas préticas;

VIII - participar de reunides, seminarios e eventos sobre
dados, pesquisas e desenvolvimento sustentavel;

IX - assessorar os Vercadores na interpretagio e utilizagio de
dados e pesquisas para embasar decisdes e proposigdes
legislativas.
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X - desenvolver e acompanhar indicadores socioecondmicos,
ambicntais ¢ de sustentabilidade;
X1 - monitorar a eficacia das politicas pablicas ¢ das
proposigoes legislativas com base em dados concretos;
XII - propor agoes ¢ solugoes baseadas em evidéncias para
aprimorar a gestio municipal.
X111 - exercer outras atribui¢des correlatas.

CARGO: ASSESSOR

DO CAC

Requisitos - Curso Superior completo em qualquer drea de atuagio,
reconhecido pelo MEC;
- Conhecimento em Informatica.

Quantidade 01 (um)

Recrutamento Amplo

Atribuigoes I - auxiliar na construgdo de parcerias com orgios publicos,

entidades da sociedade civil ¢ demais instituigdes para
aprimorar os servigos oferecidos pela Casa do Cidadio;

Il - assessorar na realizagdo de reunides, cventos ¢
audiéncias pablicas, quando designado pela Presidéncia da
Céamara ou responsavel pelo setor;

[T« contribuir na organizagio ¢ divulgagao de campanhas educativas,
cventos ¢ programas de interesse publico promovidos pela Casa do
Cidadio;

IV« sugerir ¢ apoiar a implementagio de projetos voltados a0
fortalecimento da participagio popular ¢ ao acesso a direitos basicos;

V - claborar relatorios ¢ pareceres sobre demandas da populagio,
proponda melhorias nos servigos oferecidos pela Casa do Cidadio;

VI - prestar assessoria aos vereadores ¢ & administragio da Camara em
temas relacionados & promogio da cidadania e atendimento ao piblico,
VII = realizar outras atividades correlatas,

CARGO: CHEFE DO

SETOR DE APOIO LEGISLATIVO

Requisitos - Curso Superior completo em qualquer drea de atuagio,
reconhecido pelo MEC,
- Conhecimento em Informatica.

Quantidade 0! (um)

Recrutamento Amplo

Atribuigoes I - coordenar as atividades do Setor de Apoio Legislativo,

garantindo cficiéncia nos processos administrativos;

Il - prestar assessoramento técnico-administrativo & Mesa
Diretora e aos vercadores, quando solicitado:

111 - supervisionar a tramitagio de proposigoes legislativas,
assegurando o cumprimento dos prazos regimentais:

[V - auxiliar na organizagio ¢ condugio de sessoes plendrias
¢ reunides de comissoes;

V - acompanhar e garantir 0 arquivamento e organizagio de
documentos legislativos;

VI - representar o setor em reunides internas e externas,
quando necessario;

VII - implementar melhorias nos processos administrativos e
legislativos do setor, promovendo maior eficiéncia e
transparéncia.
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VII - cumprir e fazer disposigdes legais, instrugdes e
procedimentos emanados da Diretoria Geral e Presidéncia da
Clmara, bem como prestar esclarecimentos ¢ informagoes
necessdrias relacionadas a sua drea de atuagio;

[X - preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor
Geral para despacho com o Presidente;

X - encaminhar ao Presidente as matérias, com o0s
respectivos pareceres, que estejam em condigdes de figurar
na Ordem do dia ou de serem arquivadas;

XI - realizar avaliagdo periddica dos documentos arquivados
e selecionar aqueles cuja conservagiio scja excessivamente
onerosa ou desnecessiria, propondo as medidas necessdrias
para sua eliminagio;

XII - preparar as pautas e secretariar as reunioes da Camara
Municipal providenciando a lavratura das atas;

XII - auxiliar a preparagio das proposigdes, bem como
redagiio ¢ revisdo de atas portarias, atos e pronunciamentos;

XIV - organizar ¢ manter atualizados registros do Setor;

XV - organizar ¢ manter arquivo das proposigdes em
tramitagdo para posterior anexagio dos parcceres e demais
documentos cabiveis;

XVI- supervisionar a expedi¢do, recebimento, numeragio,
distribui¢do a tramita¢do de papéis ¢ documentos;

XVII - manter atualizados os registros e controles dos
documentos sob guarda do Setor, objetivando a pronta
identificag¢do e localizagdo dos mesmos;

XVII - organizar o sistema de referéncia e de indices
necessdrios a4 pronta consulta de qualquer documento
arquivado no Setor;

XIX - providenciar ¢ organizar o arquivo de leis, resolugdes,
decretos, atos portarias e jornais;

XX - organizar e manter atualizada colegido de copias da
legislagdo de interesse da Cimara;

XXI - manter devidamente conservados ¢ organizados os
Livros da Camara Municipal, especialmente os de Termos de
Posse dos Agentes Politicos Municipais;

XXII - exercer outras atividades corrclatas.

CARGO: CHEFE DO SETOR CONTABIL, FINANCEIRO E PESSOAL
Requisitos -Curso Superior completo em qualquer drea de atuagdo,
reconhecido pelo MEC;
-Conhecimento em Informatica.
Quantidade 01 (um)
Recrutamento Amplo
Alribui¢des I - coordenar as atividades do Sctor Contébil, Financeiro e

Pessoal, garantindo eficiéncia nos processos administrativos;

II - assessorar a Mesa Diretora na tomada de decisoes
estratégicas nas arcas financeira, contdbil ¢ de pessoal,
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fornecendo dados ¢ relatdrios gerenciais para  embasar
politicas institucionais;

HI - articular-se com os diversos setores da Camara para
otimizar a integragdo entre as dreas ¢ promover a eliciéncia
financeira e operacional;

IV - monitorar indicadores de desempenho nas  dreas
financeira, contabil ¢ de pessoal, propondo melhorias ¢
solugdes estratégicas para otimizagio de processos;

V - estudar e discutir, com os orgdos interessados, a proposta
or¢amentaria da Camara;

VI - supervisionar a elaboragdo ¢ entrega dos balancetes
mensais, financeiro ¢ or¢gamentirio, & Prefeitura Municipal
para fins de consolidagio das contas publicas municipais:

VIl - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos
bancérios, em assuntos de sua competéncia;

VIII - promover a publicagio, diariamente, do movimento de
caixa do dia anterior;

IX - efetuar o pagamento das despesas autorizadas, de
acordo com as disponibilidades orgamentarias;

X - supervisionar ¢ auxiliar no recolhimento das
contribui¢oes previdencidrias dos servidores da Camara;

X1 - supervisionar e auxiliar o recolhimento do imposto de
renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos pagos a
qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Ciamara e a
lereeiros;

XII - manter sistema de acompanhamento ¢ controle
orgamentirio, verificando sua correta execucio, bem como
exatiddo ¢ regularidade das contas da Camara;

XIII - proceder a andlise ¢ emitir relatorio dos balancos ¢ de
outros documentos informativos de natureza contdbil-
financeira;

X1V - preparar relatérios que demonstrem o comportamento
geral da execugdo orgamentaria  em  fungao  da
disponibilidade financeira;

XV - verificar a validade dos documentos integrantes das
prestagoces de contas da Camara;

XVI - claborar cronograma de dispéndio da Camara
especialmente quanto a aquisi¢ao de material permanente e
de consumo em observincia as diretrizes de gestio da Mesa
Diretora;

XVII - participar da analise dos boletins mensais de estoque,
dos inventdrios anuais de material e do acervo patrimonial,
objetivando a comprovagio de sua exatidao;

XVIII - acompanhar a execucdo or¢camentaria da Camara,
em todas as suas fases, conferindo os elementos constantes
dos processos respectivos;

XIX - indicar & Mesa Diretora a abertura de créditos
adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida:
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XX - encaminhar a Dirctoria Geral, na época propria, para
fins orgamentirios, a proposta parcial de despesas da
Camara para o exercicio seguinte;

XXI - organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

XXII - auxiliar na elaboragio do balango geral da Camara
com os respectivos quadros demonstrativos;

XXIII - supervisionar o empenho prévio das despesas da
Camara;

XXIV - promover o exame ¢ conferéncia dos processos de
pagamento, tomando as providéncias cabiveis se verificadas
irregularidades;

XXV - encaminhar & Contabilidade da Prefeitura, na época
propria os balancetes mensais, financeiro ¢ orgamentario,
para fins de consolidagdo das contas pblicas municipais;

XXVI - manter o controle dos depdsitos e retiradas
bancarias;

XXVII - promover o registro contdbil dos bens patrimoniais
da Camara;

XXVIII - aplicar e fazer aplicar a legislagido referente aos
servidores da Camara;

XXIX - supervisionar as atividades de recrutamento ¢
selegio de pessoal de acordo com as deliberagdes da Mesa
Diretora;

XXX - coordenar os atos de nomeagéo dos novos servidores,
bem como promover a lavratura dos atos referentes a pessoal
¢ ainda os termos de posse dos servidores da Camara;

XXXI - providenciar, junto aos Orgdos competentes, a
inspegdo médica dos servidores, para admissio, licenga,
aposentadoria e outros fins legais;

XXXII - promover o controle de frequéncia do pessoal, para
efeito de pagamento e tempo de servigo;

XXXIII - promover a verificagio dos dados relativos ao
controle do salario-familia, do adicional por tempo de
scrvigo ¢ outras vantagens dos servidores previstos na
legislagdo em vigor;

XXXIV - supervisionar e promover os assentamentos da
vida funcional ¢ de outros dados do pessoal da Cimara,
supervisionando a organizagdo e atualizagdo dos registros
controles e ocorréncias de servidores ¢ parlamentares;

XXXV - comunicar ao Diretor Geral possiveis
irregularidades que se relacionem com a administragio de
pessoal da Camara;

XXXVI - coordenar ¢ auxiliar na elaboragdo da Folha de
Pagamento dos Servidores ¢ Vercadores do Legislativo;

XXXVII - prestar informagdes aos orgdos das csferas
municipal, estadual e federal;

XXXVIII - exercer outras atividades correlatas.
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CARGO: CHEFE DO

SETOR DE SUPRIMENTOS

Requisitos - Curso Superior completo em qualquer drea de atuagio,
reconhecido pelo MEC;
- Conhecimento em Informatica.

Quantidade 01 (um)

Recrutamento Amplo

Atribuigdes I - coordenar, supervisionar ¢ auxiliar as atividades

inerentes ao Setor de Suprimentos;

I1 - promover a atualizagio do cadastro de fornecedores e
prestadores de servigos ¢ emissio dos Certificados de
Regularidade de Situagio Juridico-fiscal, de acordo com
as normas vigentes:

I - coordenar as demandas de aquisi¢io de materiais ¢
servigos, articulando-se com os setores internos ¢ com a
Mesa Dirctora para garantir a economicidade e celeridade
dos processos;

IV - auxiliar nas pesquisas de pregos e emitir relatérios a
fim de orientar as compras mais vantajosas para a
Céamara;

V - auxiliar o solicitante/requisitante de maleriais e
servigos, nas respectivas  especificagoes, evitando
problemas no futuro ¢ possibilitando a montagem correta
do processo licitatorio;

VI - auxiliar na claboragio dos editais de procedimentos
licitatorios ¢ na publicagio dos respectivos avisos de
licitagdes, bem como nos resultados de todas as etapas:
VII - assessorar o Agente de Contratagdo, Pregoeiro,
Equipe de Apoio e Comissdo de Licitagio, com o objetivo
do efetivo cumprimento da legislagio pertinente;

VI - orientar o Agente de Contratagio ¢ Pregoeiro
acerca dos processos licitatorios em andamento, quando
necessiario;

IX - auxiliar a Agente de Contratagio, Comissio
Permanente de Licitagio e o Pregoeiro em respostas s
impugnagoes, recursos e questionamentos apresentados;
X - assessorar ao Presidente, Mesa Dirctora ¢ demais
setores da Camara na tomada de decisdes sobre a
aquisi¢ao de bens e servicos, bem como na escolha da
modalidade de licitagio;

XI - supervisionar e auxiliar nos processos de compras de
materiais ¢ na contratagio de servigos de compra direta;
XII - supervisionar e promover a correta organizagio ¢
arquivamento  dos  processos  correspondentes s
licitagoes;

XII - supervisionar e promover o preenchimento ¢
atualizagio nos arquivos da  Camara Municipal,
relativamente a cada més encerrado, os seguintes anexos:
I — Procedimentos Licitatorios e Contratos; 11 — Processos
de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagao; 111 — Termos
Aditivos a Contratos e Instrumentos Congéneres, em
cumprimento a determinagio do art. 7° da Instrugio
Normativa/TCE-MG n® 08/2003;

XIV - promover a divulgacio dos procedimentos
licitatorios, inclusive os respectivos editais e resultados,
no Portal da Transparéncia da Camara Municipal, em
cumprimento ao disposto no art. 8" da Lei n® 12.527/2011;
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XV - acompanhar a execugdio, controlar a numeragio ¢ o
vencimento dos contratos, providenciando as devidas
assinaturas, comunicando o Presidente sobre seu término;
XVI - adotar as providéncias necessdrias para publicagio
dos contratos e termos aditivos, bem como suas resenhas
¢ anexos, na conformidade da legislagio vigente;

XVII - acompanhar a execugdo das contratagdes da
Camara Municipal;

XVIHI - auxiliar na elaboragio de planilhas de calculos
para controle de saldos/pagamento e cdlculos estimativos
que orientardo os valores dos novos contratos ou
prorrogacio dos ja existentes;

XIX - responsabilizar pelo registro dos instrumentos
contratuais e suas alteragdes no (s) sistema (s)
informatizado (s) de gestio utilizado(s) pela Camara
Municipal, bem como orientar o fiscal de contratos de
obras e/ou servigos de engenharia quando do langamento
dos dados ¢ informagdes pertinentes no Sistema de
Informagdes de Servigos de Engenharia ¢ Obras Pablicas
de Minas Gerais — SISOP -MG;

XX - supervisionar e auxiliar no preenchimento ¢
atualizagio nos arquivos da Céimara Municipal,
relativamente a cada més encerrado, o anexo: Il —
Termos Aditivos a Contratos e Instrumentos Congéneres,
cm cumprimento a determinagdo do art, 7° da Instrugio
Normativa/TCE-MG n” 08/2003;

XXI - promover a divulgagio dos contratos, acordos de
cooperagio técnica, convénios, termos aditivos, termos de
distrato, ata de Registro de Pregos e Termos de Adesdo no
Portal da Transparéncia da Cimara Municipal, em
cumprimento a Lei n® 12.527/2011;

XXII - outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DO

SETOR ADMINISTRATIVO

Requisitos

- Curso Superior completo em qualquer area de atuagio,
reconhecido pelo MEC;
- Conhecimento em Informatica.

Quantidade 01 (um)
Recrutamento Amplo
AtribuigOes I - acompanhar, supervisionar ¢ promover a realizagio de

todos os servigos atinentes ao setor;

IT - coordenar, orientar ¢ controlar as atividades de
padronizagio, aquisi¢do, recebimento, guarda e distribuigio
de material permanente e de consumo da Camara Municipal;

111 - coordenar todo o processo de limpeza e conservagio das
instalagdes da Camara Municipal;

IV - promover periodicamente juntamente com o Setor
Contabil, Financeiro e Pessoal o inventirio patrimonial da
Camara Municipal,

V - coordenar e controlar a utiliza¢do dos veiculos oficiais
da Camara Municipal;

VI - promover os servicos de vigilincia das dependéncias
interna e externa da Camara Municipal;
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VII - promover a conservagiio ¢ a limpeza, interna ¢ externa,
do prédio moveis ¢ instalagdes da Camara Municipal;

VII - programar ¢ supervisionar os servigos de copa da
Céamara,

IX - garantir as condigdes de seguranga contra incéndios,
sinistros ¢ umidade nas dependéncias da Clmara, solicitando
as providéncias que se fizerem necessirias;

X = promover a abertura ¢ o fechamento da Cimara nos dias
¢ hordrios regulamentares;

X1 - cumprir ¢ fazer camprir disposi¢des legais, instrugdes ¢
procedimentos emanados da Diretoria Geral ¢ Presidéncia da
Camara, bem como prestar esclarecimentos ¢ informagdes
necessarias relacionadas 4 sua drea de atuagio;

XII - controlar os prazos de entrega de material, fazendo
observar o seu cumprimento;

XIII - promover ¢ auxiliar na atualizagio do controle de
estoque ¢ zelar pela a guarda do material de consumo da
Camara Municipal;

X1V - promover o fornccimento dos matérias requisitados
para os diversos servigos da  Camara, bem  como
supervisionar 0 seu consumo, para efeito de previsio e
controle de gastos:

XV - coordenar-sc com o Chefe do Sctor Contabil
Financeiro ¢ Pessoal com vistas a manter atualizado o saldo
das dotagoes destinadas a aquisigio de material;

XVI - planejar ¢ promover as atividades de registro,
tombamento ¢ controle do uso dos bens patrimoniais da
Camara;

XVII - promover a organizagdo ¢ a manutengio, em forma
atualizada, dos registros e controles do patriménio da
Camara;

XVIIl - coordenar e auxiliar a realizagao, anual, do
inventirio dos bens patrimoniais da Camara juntamente com
os Setor Contabil- Financeiro e Pessoal;

XIX - promover e acompanhar a execugio das atividades de
alienagio dos bens patrimoniais inserviveis da Cimara;

XX - comunicar, por escrito, ao Diretor Geral, desvios ¢ falta
de material eventualmente verificados;

XXI - desenvolver estratégias para conservagio ¢
manutengao preventiva dos bens moveis da Camara,
coordenando-se, para isso com chefias dos setores usudrios;

XXII - exercer outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DO

SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Requisitos Curso Superior completo na drea de informética,
reconhecido pelo MEC.
Pés-graduacgio na area de informatica.
Quantidade 01 (um)
Recrutamento Amplo
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Atribuigdes

[ - coordenar ¢ supervisionar atividades da drea de
informdtica, envolvendo a elaboragio de projetos de
implantagdo, racionalizagiio ¢ redesenho de processos;

[1 - acompanhar os indicadores de utilizagio dos sistemas;

[ - plancjar ¢ implementar planos de melhoria para
aumentar a utilizagio do sistema;

IV - coordenar os trabalhos de sua equipe, cuidando da
avaliagio ¢ identificagio de solugdes tecnologicas;

V - orientar ¢ acompanhar a execugdo dos servigos de
processamentos de dados;

VI - responsabilizar-se pela sclegio de programa ¢ dos
equipamentos de informatica da Cimara;

VII - supervisionar os servigos da rede de computadores,
providenciando os reparos que se fizerem necessirios nos
equipamentos de informatica da Cimara;

VI - cumprir e fazer cumprir disposigoes legais, instrugoes
e procedimentos emanados da Dirctoria Geral ¢ Presidéncia
da Cémara, bem como prestar esclarecimentos e
informagoes necessirias relacionadas & sua drea de atuagio;
IX - garantir o pleno funcionamento dos sistemas
informatizados  adquiridos pela  Camara  Municipal,
realizando contato com as empresas responsaveis sempre
que necessario.

X - garantir o pleno funcionamento dos servidores de dados
da Camara Municipal;

X1 - realizar outras atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR ~ CASA DO CIDADAO

Requisitos Curso Superior completo em qualquer drea de atuagio,
reconhecido pelo MEC;
Conhecimento em Informética.

Quantidade 01 (um)

Recrutamento Amplo

Atribuigoes I - coordenar e planejar as fungdes ¢ atividades da Casa do

Cidadio;

I1 - identificar melhorias nos processos de trabalho da Casa
do Cidadao;

III- plancjar, coordenar ¢ gerenciar parcerias para o
desenvolvimento das atividades Casa do Cidadio;

IV - manter e atualizar a documentacdo das rotinas de
trabalho no dmbito do Nucleo e sua divulgagio a Diretoria
Geral e Mesa Dirctora da Camara,

V - promover a publicidade das atividades e eventos
realizados pela Casa do Cidadio;

VI - assegurar a alimentagdo de bancos de dados afetos aos
servigos da Casa do Cidadao;

VII - zelar pelo cumprimento de normas e demais
disposigdes de sua édrea de atuagio, objetivando alcancar as
metas tragadas;

VIII - gerenciar os servidores integrantes de sua equipe;

IX - prestar informagdes, nos limites legais, ao piblico
interno e externo quanto as atividades da Casa do Cidadao;
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X = executar atividades em parceria com os demais orgaos
integrantes da estrutura organizacional da CMC:;

X1 = representar a Casa do Cidaddo perante orgaos piblicos
¢ privados, bem como em solenidades e eventos dos quais
participe;

XII - desenvolver outras atividades vinculadas a4 execugio
das atividades fins da Casa do Cidaddo.

CARGO: COORDENADOR DO INSTITUTO DE DADOS E
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL - 1D*S

Requisitos Curso Superior completo em qualquer drea de atuagio,
reconhecido pelo MEC;
Conhecimento em Informatica.

Quantidade 01 (um)

Recrutamento Amplo

Atribuigoes I = coordenar a formulagio de projetos e programas voltados

ao desenvolvimento sustentavel, em alinhamento com
diretrizes municipais, estaduais ¢ federais;

Il - elaborar planos estratégicos para fomentar a adogio de
politicas piblicas sustentdveis no municipio, sempre em
conformidade com a atuagio da Cimara Municipal:

T - acompanhar ¢ propor diretrizes para a implementagio
da Agenda 2030 ¢ dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentivel (ODS) no dmbito do Legislativo Municipal;

IV - representar o Instituto de Desenvolvimento Sustentével
junto a orgios pablicos, instituigoes académicas, entidades
da sociedade civil e organismos internacionais para
promover parcerias ¢ cooperagio técnica;

V - apoiar a realizagio de audiéncias pablicas, semindrios e
debates sobre temas ligados a sustentabilidade, inovagio ¢
desenvolvimento urbano;

VI - manter didlogo com vereadores e comissoes temdticas
para subsidiar discussoes legislativas com informagoes
lécnicas e estratégicas;

VII - coordenar a realizagio de estudos, pesquisas e
diagnosticos sobre desenvolvimento sustentivel, mudangas
climdticas, economia verde e politicas ambientais;

VHIT  -elaborar  relatorios, pareceres e  documentos
estratégicos que subsidiem agoes da Camara Municipal na
area de sustentabilidade;

IX - propor indicadores e métricas para avaliagio de
politicas publicas sustentaveis no municipio;

X - desenvolver programas de capacitagido para servidores
da Camara, vereadores e comunidade sobre temas
relacionados ao desenvolvimento sustentavel;

XI - promover campanhas educativas, materiais
informativos e eventos para disseminar boas priticas de
sustentabilidade no municipio;

XII - estimular a¢des de conscientizagdo e engajamento da
sociedade em temas como reciclagem, eficiéncia energética,
mobilidade sustentivel e preservagio ambiental;

XIIT - identificar oportunidades de financiamento e captagio
de recursos para projetos sustentiveis, por meio de parcerias
com instituigdes nacionais e internacionais;

XIV - apoiar a busca por editais, convénios e programas de
incentivo  que possam beneficiar acdes sustentaveis
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promovidas pela Camara Municipal;

ANEXO 111
TABELA1

ATRIBUICOES E REQUISITOS MINIMOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Requisito

Ensino Fundamental Completo.

Quantidade

10 (dez)

Atribuigoes

I - atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

Il - realizar atividades relacionadas a limpeza, higicne da sede da
Cémara Municipal, incluindo suas dependéncias, tais como
gabinetes, salas, banheiros, plendrios, recepgio, calgadas, jardins,
estacionamentos ¢ outros;

LI - operar fogdes ¢ outros aparelhos de preparo, aquecimento ¢
refrigeragio de alimentos;

IV - preparar e servir café, dgua e demais itens solicitados pelos
setores de trabalho, nas quantidades e hordrios determinados,
incluindo reunides de plendrio;

V - lavar lougas e utensilios de copa e cozinha;

VI - limpar méveis ¢ equipamentos de escritério ¢ manter os
locais de trabalho sempre em perfeitas condigdes de higiene,

VII - carregar e descarregar mercadorias e outros materiais;

VIII - zelar pela manutengio de maquinas e equipamentos sob sua
guarda, comunicando defeitos, solicitando consertos ¢
manutengio,

IX - participar de treinamento, quando solicitado;

X - conhecer a fungiio de cada setor da Camara de modo a ser
capaz de fornecer informagdo ampla e integrada sobre os servigos
prestados;

X1 - anotar comunicagdes ¢ direciona-las a quem for de direito
rapidamente;

XII - responsabilizar-se pela qualidade da informagdo e dos
servicos prestados;

XIII - recepcionar as pessoas que procurem pelos servigos,
servidores e vereadores da Camara Municipal encaminhando-as
aos diversos setores e prestando informagoes solicitadas;

X1V - entregar correspondéncias, sempre que solicitado;

XV - realizar outras tarefas correlatas.

CARGO: PORTEIRO/VIGIA

Requisitos

- Ensino Fundamental Completo;
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-Experiéncia profissional minima de 06 (seis) meses, comprovada
por meio de registro de contrato de trabalho na CTPS ou
declaragdo de pessoa juridica de Direito Pablico.

Quantidade

O4 (quatro)

Atribuigoes

I - fiscalizar e colaborar na preservagio do patrimonmo da Camara
Municipal, por meio de ronda, ou monitoramento remoto, de
acordo com a programagio de trabalho;

11 - poderd atuar em escala diurna ¢/ou noturna de revezamento;

1 - atender o pablico ¢ controlar a entrada ¢ a saida de pessoas,
veiculos, materiais e equipamentos, ainda que de forma remolta,
obedecendo as normas internas da Camara Municipal;

IV« operar equipamentos de comunicagio ¢ de seguranga
patrimonial;

V - elaborar relatorio didrio de ocorréncia;

VI - acionar as autoridades competentes, quando  houver
ocorréncias patrimoniais, de seguranga pablica, dentre outras, nas
dependéncias da Camara Municipal;

VIl -« receber, discriminar ¢ protocolizar correspondéncias,
documentos, pequenos volumes e encomendas;

VI - receber ¢ transmitir recados, registrando as informagoes;

IX - executar as atividades em conformidade com as normas ¢
procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene ¢
preservacio ambiental;

X - exccutar atividades correlatas, conforme necessidade do
servigo ¢ orientagio da Chefia Imediata.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Requisitos

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica.

Quantidade

06 (seis).
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Alribuigoes

I = organizar, arquivar ¢ manter documentos [isicos ¢ digitais,
garantindo a acessibilidade e a seguranga das informagdes;

Il - realizar servigos de apoio administrativo, como controle de
correspondéncias, envio e recebimento de documentos;

Il - auxiliar na atualizagio de cadastros ¢ registros internos,
conforme orientagiio dos responsiveis;

IV - operar equipamentos de escritdrio, como impressoras,
fotocopiadoras ¢ scanners, garantindo o seu  correlo
funcionamento;

V « realizar controle de material de escritorio, solicitando
reposigoes conforme necessidade;

V1 - apoiar na logistica de reunides, organizando salas ¢ materiais
de apoio;

VII- efetvar langamentos simples em sistemas informatizados, sob
supervisio,

VIII - auxiliar na claboragdo de relatérios ¢ planilhas, conforme
orientagio superior do setor de sua lotagio;

IX- oferecer apoio e suporte a atividades operacionais das areas
administrativas da Cadmara Municipal, conforme demanda do setor
de sua lotagio.,

CARGO: MOTORISTA

Requisitos

- Ensino Fundamental Completo;
- Carteira Nacional de Habilitagio “B".

Quantidade

02 (dois)

Atribuigoes

I - dirigir automdveis, caminhonetes e veiculos leves de transporte
de passageiros.

Il - verificar diariamente as condigdes de funcionamento do
veiculo, antes de sua utilizagio;

111 - verificar a documentagiio correta e atualizada do veiculo a ser
utilizado ¢ os que se encontrarem sob sua responsabilidade;

IV - zelar pela seguranga dos passageiros, verificando o
fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga;

V - efetuar, devidamente autorizado, o transporte de pessoas que
necessitarem do deslocamento, dentro ou fora do Municipio;

VI - orientar e auxiliar no carregamento, descarregamento ¢
distribuigdo de volume a fim de manter o equilibrio do veiculo ¢
evitar danos aos materiais transportados, de acordo com normas ¢
roteiros preestabelecidos;

VII - observar os periodos de revisio ¢ manutengdo preventiva do
veiculo;

VIII - conduzir os servidores ¢ Vereadores da Camara, em lugar ¢
hora determinados conforme itinerdrio estabelecido ou instrugoes
especificas;

IX - anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, cargas transportadas, itinerdrios percorridos ¢
outras ocorréncias;

X - recolher ao local apropriado o veiculo apos a realizagio do
servigo, mantendo-o limpo, em condigoes de uso e correlamente
estacionado e fechado;
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X1 - entregar correspondéncias oficiais e coletar assinaturas de
interesse da Ciimara Municipal;

XII = executar outras tarefas afins.

CARGO: TECNICO EN

1 INFORMATICA

Requisitos

- Ensino Médio Completo;
- Curso Téenico em Informatica

Quantidade

03 (trés)

Atribuigoes

I - executar atividades de suporte téenico, manutengio de
equipamentos, instalagio ¢ configuragio de soltware ¢ hardware,
bem como prestar apoio aos utilizadores dos sistemas informadticos
da Camara Municipal;

Il - realizar a manutengao preventiva ¢ corretiva dos equipamentos
de informatica ¢ redes:

I - instalar, configurar e atualizar software e sistemas
operacionais nos equipamentos da Cimara;

Monitorizar e administrar a infraestrutura de redes locais ¢
internet, garantindo a seguranga da informagio;

IV - atender ¢ solucionar chamados de suporte (éenico dos
servidores e colaboradores;

V- gerir e manter os servidores, backups e bases de dados:

VI - controlar o inventario dos equipamentos ¢ soflwares
utilizados pela instituigio;

VIl - assegurar a implementagido de politicas de seguranga da
informagao;

VI - prestar apoio na aquisigio de equipamentos ¢ licengas de
software;

IX < ministrar treinamentos basicos para os colaboradores sobre o
uso adequado dos recursos teenologicos:

X - acompanhar tendéncias tecnoldgicas ¢ sugerir melhorias nos
processos de T1 da Camara Municipal,

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Requisitos

- Ensino Médio Completo.
- Conhecimento em Informatica;

Quantidade

04 (quatro)

Atribui¢oes

Quando no Setor Administrativo:

I - controlar a arrumagio de materiais, para facilitar o seu manejo
e preservar a ordem do local e conservagio dos produltos:

I - realizar inventirio de materiais;

11 - controlar estoques e distribuigio de material, providenciando
sua reposicio de acordo com normas preestabelecidas;

IV - receber material de fornecedores, conferindo as
especificagoes com os documentos de entrega;
V - identificar materiais permanentes e equipamentos do

patrimoénio municipal colocando plaquetas de identificagio ¢
checando sua numeragio com o controle existente;

VI - participar dos inventirios, registrando materiais ¢
equipamentos, digitando as listagens ¢ identificando os
responsaveis pelo patrimonio em cada setor da Camara;

VII - registrar a baixa do material, observando marca,
identificagdo ¢ quantidade, verificando numeragio de registro,
identificando o responsavel pela guarda do material e outras
caracteristicas de identificagiio no sistema de controle de estoque e
do patriménio da Camara;
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VIII - arquivar fichas de requisi¢do ¢ de controle do patrimdnio ou
efetuar os registros de controle em sistema eletronico de banco de
dados, conforme orientagio recebida;
IX - realizar langamento de dados em Sistema de Frotas
X - auxiliar a Chefia Imediata na elaboragio e controle de
documentos téenicos, processos administrativos ¢ suporte téenico;
Xl - executar outras atividades compativeis com sua fungio,
conforme demanda do Setor,

Quando no Setor Contabil- Financeiro ¢ Pessoal:

| - efetuar atividades de controle, movimentagdo ¢ registros de
pessoal;

11 - elaborar cdlculos das folhas de pagamentos das diversas arcas
da CAmara Municipal, digitando dados, verificando a consisténcia
desses dados, efetnando cdleulos e realizando conferéncias;

Il - efetuar levantamentos de documentos de servidores ¢
vereadores, solicitados pelas Chefias e por outros drgios;

IV - efetuar ¢ calcular as rescisdes contratuais de servidores;

V - realizar controle de servidores em cstigio probatorio;

VI - cmitir os relatdrios solicitados, elaborando informagdcs
digitalizadas;

VII - efetuar controle de frequéncia de funciondrios e vercadores
por meio manual e/ou eletronico;

VIII - efetuar controle de férias dos servidores da Camara;

IX - receber os novos servidores, encaminhando-os para exame
pré-admissional e posterior preenchimento  de toda a
documentagio exigida de acordo com a legislagio;

X - realizar protocolos de processos ¢ requerimento, ¢
encaminhando para a Chefia do Setor;

X1 — esclarecer dividas acerca da area de pessoal;

XII - langar atestados médicos, licengas e outros no sistema;

XIIT - auxiliar na elaboragdo de relatorios, tais como RAIS, DIRF,
DCTF, dentre outros;

XIV - organizar e/ou atualizar arquivos, fichdrios e outros,
anotando alteragdes e classificando documentos, para possibilitar
o controle dos mesmos;

XV - elaborar os empenhos das despesas ja classificadas;

XVI - emitir documentos de controle orgamentario, quando
solicitado pela Chefia Imediata;

XVII - auxiliar no controle dos empenhos, encaminhando-os para
pagamentos;

XVIII - auxiliar a Chefia Imediata na elaboragio e controle de
documentos téenicos, processos administrativos e suporte técnico;

XIX - executar outras atividades compativeis com sua fungio,
conforme demanda do Setor.

Quando no Sctor de Suprimentos:

1 - auxiliar a Chefia Imediata na exccugio dos trabalhos;

I1 - atualizar o cadastro de fornecedores ¢ prestadores de servigos
e expedir os Certificados de Regularidade de Situagdo Juridico-
fiscal, de acordo com as normas vigenles;

111 - efetuar cotagdes para compras e contratagdes de servigos;

IV - elaborar, quando solicitado pela Chefia Imediata, respostas s
impugnagdes, recursos ¢ questionamentos apresentados;

V- redigir minutas de edital, contratos e outros instrumentos;

VI- controlar a numeragio dos processos;

VII - arquivar documentos do setor;

VIII - executar outras atividades compativeis com sua fungio,
conforme demanda do Setor.

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

Requisitos

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informética: Windows, Word ¢ Excel.

Quantidade

09 (nove)
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Alribuigoes

I - auxiliar na elaboragio de relatdrios ¢ proposigdes, bem como
dos demais assuntos de interesse para as atividades desenvolvidas
no Setor de Apoio Legislativo;

I - arganizar banco de dados para recuperagio de informagoes de
interesse legislativo, como subsidio ao desenvolvimento  dos
trabalhos de comissoes ¢ plenirio;

1 - organizar, registrar ¢ controlar a documentagio necessiria &
execugio das comissdes ¢ plendrio.

IV - auxiliar em atividades de grupos de trabalho, visando @
andlise dos projetos de lei e demais assuntos afetos ds comissoes ¢
plenirio;

V = auxiliar prestando apoio necessario em reunioes, audiéncias
publicas, semindrios ¢ outros eventos relacionadas com os
trabalhos das comissdes e plenario;

VI - proceder i anilise de proposigdes em observiineia dos
aspectos regimentais, objetivando o fornecimento de subsidio para
o processo de deliberagio;

VII - orientar as comissoes ¢ a Mesa, durante as reunides de
plendrio em questoes relacionadas ao conhecimento das normas
regimentais ¢ da pratica legislativa;

VI - realizar servigos de digitagio e redagio de textos;

IX - redigir Atas, Extratos, Textos e expedientes sumdrios, lais
como: cartas, oficios ¢ memorandos, de acordo com as normas
regimentais ¢ da pratica legislativa;

X - auxiliar nos servigos de organizagio e manutengio de
cadastros; arquivos ¢ outros  instrumentos  de  controle
administrativo, bem como distribuir e encaminhar papéis ¢
correspondéncias no setor de trabalho;

XI - exeeutar atividades auxiliares de apoio administrativo:

XII = zelar pelo o equipamento sob sua guarda, comunicando a
chefia imediata a necessidade de consertos e reparos:

XHI - atender ¢ encaminhar as partes que desejam falar com a
chefia do Setor;

XIV - operar microcomputador, utilizando programas bisicos e
aplicativos para incluir alterar ¢ obter dados ¢ informagoes, bem
como consultar registros;

XV - arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e
documentos diversos de interesse do setor administrativo, segundo
normas preestabelecidas;

XVI - organizar compromissos da chefia dispondo hordrios de
reunides, entrevistas ¢ solenidades  especificando os  dados
pertinentes ¢ fazendo as necessarias anolagdes em agendas;

XVIT - preencher fichas, formulirios ¢ mapas conferindo as
informagoes e documentos originais;

XVIIT - elaborar, sob orientagiio, demonstrativos e listagens
realizando os levantamentos necessarios;

XIX - efetvar a classificagido, o registro ¢ a conservagio de
processos, livros e outros documentos em arquivos especificos;
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XX - executar outras atividades compativeis com sua fungio,
conforme demanda do Setor.

CARGO: ANALISTA DE DADOS E PESQUISAS

Requisitos

- Curso Superior na drea de estatistica, matematica, sistema de
informagio ou ciéneia da computagio, reconhecido pelo MEC,

Quantidade

01 (um)

Atribuigoes

I = coletar de dados primérios e secundérios relacionados a temas
como meio ambiente, mobilidade urbana, desenvolvimento social
¢ ccondmico;

II - realizar tabulagdo de pesquisas ¢ organizar informagdes
provenientes de diferentes fontes, garantindo a integridade e a
conliabilidade dos dados;

11T - apoiar a aplicagio de questiondrios e levantamentos junto a
populagdo, instituigdes e drgios publicos;

IV - alimentar e atualizar sistemas e bancos de dados utilizados
pelo Instituto de Dados e Desenvolvimento Sustentavel;

V - garantir a correta catalogagio e armazenamento de
informacdes estatisticas ¢ registros administrativos;

VI - verificar e corrigir inconsisténcias nos dados coletados,
assegurando sua qualidade e precisio;

VII - claborar relatorios, grificos e tabelas para apresentagio de
informagdes de interesse do Instituto;

VIII - apoiar a equipe técnica na geragdo de documentos ¢
materiais analiticos baseados em dados coletados;

IX - produzir boletins informativos e indicadores sobre politicas
publicas sustentaveis.;

X - realizar o processamento de dados para extragio de estatisticas
bisicas ¢ identificagiio de padrdes.

XI - preparar informagdes para modelagens ¢ andlises
quantitativas.

XII - realizar a sistematizag¢do de dados que embasem estudos
sobre impactos ambientais, sociais ¢ econdmicos do municipio.

XIII - prestar suporte técnico aos vereadores, comissoes e demais
sctores da Camara Municipal na obtengdo ¢ interpretagio de
dados.

XIV - auxiliar na organizagio ¢ na execugdo de eventos,
semindrios ¢ workshops voltados & transparéncia de informagoes ¢
a0 uso de dados para politicas publicas;

XV - apoiar o relacionamento com oOrgios de pesquisa,
universidades e entidades governamentais para troca de
informagdes ¢ metodologias de coleta de dados;

XVI - realizar outras atividades correlatas.

CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Requisito

Curso Superior na area de informatica, reconhecido pelo MEC.

Quantidade

01 (um)

Atribuigoces

I - identificar as necessidades de servigos ¢ produtos para a
Camara na drea de informatica e propor solugdes tecnologicas,
viabilizando nas areas envolvidas;
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Il - pesquisar, plancjar e validar diretrizes de melhorias na
aplicagiio de tecnologias correntes as atividades da Cimara com
adequagio as tendéncias gerais do mercado;

I - manter recursos écnicos necessirios ao funcionamento da
infraestrutura computacional da Camara Municipal bem como
prestar suporte em sua utilizagdo;

IV - elaborar ¢ ministrar treinamentos atinentes 4 sua area de
atuagdo, bem como fornecer apoio a treinamentos efetuados a
Cidmara Municipal;

V < identificar ¢ acompanhar contratagdes a serem efetuadas pela
Camara Municipal, atinentes a drea de Informatica;

VI - fornecer apoio aos servigos relativos a drea de informadtica
prestados por tereeiros;

VII - fornecer apoio consultivo as comissoes em  assuntos
relacionados i sua fungio;

VIIL - desempenhar atividades correlatas  em  apoio a0
desenvolvimento dos trabalhos.

CARGO: ANALISTA CONTABIL

Requisitos

- Curso Superior em Ciéncias Contabeis, reconhecido pelo MEC,
Inserigao CRC;
- Conhecimento em Informatica.

Quantidade

01 (um)

Atribuigoes

I - executar os servigos de contabilidade da Camara Municipal;

I - elaborar e assinar balangos, balancetes, demonstrativos
contabeis ¢ relatorios financeiros exigidos pela legislagio:

11 - acompanhar a execugdo orgamentaria ¢ [linanceira,
verificando a regularidade das despesas ¢ receitas;

IV - controlar ¢ registrar os atos ¢ fatos contdbeis da entidade,
assegurando a hidedignidade dos dados contibeis;

V - claborar a prestagio de contas anual ¢ demais relatorios
exigidos pelos Orgios de controle e liscalizagio:

VI - acompanhar a aplicagio dos recursos pablicos, observando os
limites constitucionais e legais:

VII - analisar ¢ controlar os registros de despesas e receitas.
verilicando a conformidade com as normas contibeis;

VIII - assessorar a Mesa Diretora e demais orgaos da Camara em
matérias contdbeis, financeiras ¢ orgamentdrias;

IX - auxiliar na claboragio da Lei Orgamentiria Anual (LOA), da
Lei de Diretrizes Or¢amentirias (LDO) ¢ do Plano Plurianual
(PPA);

X - atender as auditorias internas e externas, fornecendo as
informagoes ¢ documentos necessarios:

.

X1 - manter-se atualizado quanto is legislagdes pertinentes a
contabilidade piblica e ao setor ptblico em geral:

XII - exccutar outras atividades correlatas e necessarias ao bom
funcionamento da se¢iao contibil da Camara.

CARGO: PROCURADOR

Requisitos

- Curso Superior em Direito, reconhecido pelo MEC:
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- Advogado regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB;
- Conhecimento em Informatica,

nantidade

01 (um)

Atribuigoes

I - representar judicial e extrajudicialmente a Cimara
Municipal em processos em que esta seja parle ou
interessada;

I - emitir pareceres juridicos sobre matérias de interesse da
Camara Municipal, quando solicitado pelos vereadores,
pelas comissdes ou pela Mesa Diretora;

[l - prestar assessoria ¢ consultoria juridica aos Orgios da
Camara Municipal, orientando quanto 4 legalidade dos atos
administrativos e legislativos;

IV - elaborar minutas de contratos, convénios, termos de
cooperagio ¢ demais instrumentos juridicos de interesse da
Camara Municipal,

V - examinar ¢ opinar sobre editais de licitagiio, contratos
administrativos e demais atos normativos expedidos pela
Camara Municipal;

VI - acompanhar a tramitagio de projetos de lei e outras
proposi¢des legislativas, emitindo manifestagio sobre sua
constitucionalidade e legalidade:

VII - propor medidas judiciais ¢ extrajudiciais necessdrias a
defesa dos interesses da Camara Municipal,

VIII - representar a Camara Municipal junto ao Ministério
Piblico, Tribunais de Contas ¢ demais orgios de controle,
sempre que necessario;

IX - promover a cobranga judicial e extrajudicial de créditos
da Camara Municipal, quando autorizado;

X - participar de reunides, audiéncias e sessoes legislativas
sempre que solicitado, prestando esclarecimentos juridicos
necessarios;

XI - exercer outras atribuigdes compativeis com sua fungio,
conforme delegagio do Procurador-Geral ou determinagio
legal.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

Requisitos

- Curso Superior em Direito e/ou Administragao, Ciéncias
Contabeis, Gestdo Publica, reconhecido pelo MEC;

- Conhecimento em Informatica.

Quantidade

01 (wm)

Atribuigoes

I - coordenar as atividades relacionadas ao Sistema de Controle
Interno da CAmara Municipal promovendo a integragio
operacional e a orientagio quanto a claboragio dos atos
normativos sobre os procedimentos de controle;

Il - apoiar o controle externo no exercicio da sua missido
institucional, supervisionando e auxiliando as unidades executoras
no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informacdes em atendimento
is equipes técnicas, recebimentos de diligéncias, elaboracoes de
respostas, tramitagdo dos processos e apresentagio dos recursos;

111 - assessorar & diregdo da Camara nos aspectos relacionadas ao
controle interno e externo ¢ quanto a legalidade dos atos de gestdo
emitindo relatérios e parcceres sobre 08 mesmos;
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IV < interpretar ¢ pronunciar-se sobre a legislagiio concernente i
execugdo orgamentaria Ninanceira ¢ patrimonial;

Vo« medir ¢ avaliar a eficiéneia eficicia ¢ efetividade dos
procedimentos de controle interno, através atividades de auditoria
interna a serem realizadas, mediante metodologia ¢ programagio
proprias  nos  diversos  sistemas  administrativos  da Cimara
Municipal, expedindo relatorios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles;

VI < avaliar o camprimento dos programas, objetivos ¢ metas
espelhadas  no  Plano  Plurianual, na  Lei  de  Diretrizes
Or¢amentdrias ¢ na Lei Orgamentdria;

VII = exercer o acompanhamento sobre a observincia dos limites
constitucionais  da  Lei  de Responsabilidade Fiscal ¢ os
estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIII - estabelecer mecanismo voltados a comprovar legalidade ¢ a
legitimidade dos atos de gestio e avaliar os resultados quanto a
eficacia, eficiéncia ¢ economicidade na gestio orgamentiria,
financeira patrimonial ¢ operacional da Camara Municipal, bem
como na aplicagio de recursos pliblicos;

IX - exercer o controle dos direitos ¢ haveres da Camara
Municipal;

X = supervisionar as medidas adotadas quanto a despesa total com
observiincia nos respectivos limites;

X1 - aferiv a distingdo dos recursos obtidos com alienagio de
ativos, tendo em vista a restrigoes constitucionais ¢ a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XIl = acompanhar a divulgacio dos instrumentos de acesso 4
informagdo, bem como transparéncia da Gestio Fiscal nos termos
da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao
Relatorio Resumido da Execugao Orgamentaria ¢ ao Relatorio de
Gestao Fiscal, aferindo a consisténeia das informacoes constantes
de tais documentos;

XIHI - participar do processo de plancjamento, claboragio ¢
implantagio do  Plano  Plurianual, da Lei  de  diretrizes
Orgamentarias e Lei Or¢amentdria.

XIV - manifestar-se, quando solicitado acerca da regularidade ¢
legalidade de processo licitatorio, sua dispensa ou inexigibilidade
e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos ¢ outros
instrumentos ¢ congéneres;

XV - propor a melhorias na implantagiao de  sistema  de
processamento  cletronico de dados em todas as  atividades
administrativas, com objetivo de aprimorar os controles inlernos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacgaoes;

XVI - instituir e manter sistema de informacoes para o exercicio
das atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XVII - verificar os atos de relatorios. auditorias, inspegoes,
parcceres ¢ outros pronunciamentos voltados a identificar ¢ sanar
as possiveis irregularidades:

XVIIT - manifestar através de relatorios, auditéria, inspegoes,
pareceres € outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar
as possiveis irregularidades:
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XIX - alertar ¢ orientar formalmente a awtoridade administrativa
competente para que instaure imediatamente a Tomada de Contas,
sob pena de responsabilidade soliddria as agdes destintas a apurar
os atos ou fatos, inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antieconOmicos que resultem em prejuizo ao erdrio, praticados por
agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou
ainda quando ocorrer desfalque desvio de dinheiro, bens ou
valores puiblicos;

XX - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de
Contas Especiais instaurados pela Cimara Municipal;

XXI - representar junto aos orgdos competentes, sob pena de
responsabilidade solidaria sobre as irregularidades ¢ ilegalidades
identificadas ¢ as medidas adotadas;

XXII - assessorar a CAmara no julgamento das contas anuais
prestadas pela a Administragio;

XXI - realizar outras atividades de manutengio ¢
aperfeigoamento do Sistema de Controle Interno.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL,

Requisitos

- Curso Superior em Engenharia Civil, reconhecido pelo MEC;

Registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia
(CREA);

- No minimo, 6 (seis) meses de experiéneia na atividade,
comprovada por meio de registro de contrato de trabalho na CTPS
ou declaragiio de Pessoa Juridica de Direito Pablico, ou de Pessoa
Juridica de Direito Privado relativa & empresas do ramo pertinente
a atividade, ou guia de contribuigdo de ISS (primeira ¢ Gltima
contribuigoes).

Quantidade

01 (um)

Atribuigoes

I - plancjar, coordenar, executar e fiscalizar projetos de
engenharia civil relacionados & infracstrutura fisica e predial da
instituigdo, garantindo o cumprimento das normas técnicas e da
legislagdo vigente;

I1 - desenvolver ¢ revisar projetos de construgdo, ampliagio,
reforma e manutengio de edilicagoes ¢ demais instalagoes da
Camara Municipal;

Il - emitir pareceres técnicos sobre projetos arquitetonicos e
estruturais;

IV - claborar especificagdes técnicas, memoriais deseritivos ¢
cronogramas fisico-financeiros;

V - supervisionar a execugiio de obras e servigos de engenharia
contratados pela Camara;

VI - assegurar a conformidadc com normas técnicas, padroes
de qualidade e seguranga do trabalho;

VII - avaliar e aprovar medicdes e relatorios técnicos
apresentados por empresas contratadas;

VIIl - plangjar e coordenar atividades de manutengio
preventiva e corretiva das edificagoes e instalagoes da Camara
Municipal;

IX - rcalizar inspegoes periddicas ¢ propor solugdes para
garantir a seguranca ¢ durabilidade das infraestruturas;
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X = elaborar orgamentos ¢ estudos de viabilidade para obras ¢
servigos de engenharia;

XI - fornecer suporte téenico na claboragio de editais de
licitagdo e na contratagio de empresas para execugio de obras,
XII = garantir que todas as obras ¢ scrvigos estejam em
conformidade com o codigo de obras do municipio, normas da
ABNT, legislagio ambiental e demais normativas vigentes,
X < emitir relatdrios ¢ pareceres Iéenicos para embasar
decisoes administrativas ¢ legislativas,

XIV < pesquisar ¢ aplicar novas teenologias para melhoria da
infracstrutura da Cmara;

XV - assessorar a Mesa Diretora ¢ demais orgios da Cimara
cm matérias atinentes & arca de engenharia;

XVI - assessorar os Vercadores, Comissoes ¢ Plendrio em
matérias legislativas atinentes a drea de engenharia, emitindo
pareceres e relatdrios (éenicos, sempre que solicitado;

XVII = responder teenicamente pelo projeto e/ou execugio da
obra;

XVIII - exercer outras atribuigdes compativeis com sua fungio.,

R—

TABELA N

ATRIBUICOES CARGOS PROVIMENTO EFETIVO ~ QUADRO RESIDUAL

CARGO: CONTADOR

Quantidade

01 (um)

Atribuigoes

I - organizar os registros contabeis das operagoes financeiras,
or¢amentarias, patrimoniais ¢ extraorcamentirias da CMC,

11 - manter convenientemente atualizados a organizacio e registros
contiabeis referidos no item anterior:

I - escriturar ou inspecionar, diariamente a escrituragio do livro
“CAIXA™ e seus respectivos saldos, emitindo ¢ assinando o
competente boletim didrio de Caixa:

IV - solicitar periodicamente ou quando julgar necessirio, aos
bancos, os extratos de contas e conferi-los devida ¢
convenientemente;

V - conferir ¢ escriturar, eventualmente as conciliagoes de contas
entregues pelo setor financeiro, dando imediato conhecimento
superior de eventuais irregularidades;

VI - tarefas correlatas ¢ cumprimento irrestrito de ordens
superiores;

VII - os casos omissos nas atribuigoes deste cargo, serio
solucionadas pela a Mesa da Camara Municipal;

VIII - executar outras tarefas afins.

CARGO: SECRETARIA EXECUTIVA

Quantidade

01 (um)

Atribuicoes

I - trabalho técnico de assessoramento superior ao Deliberativo
Municipal, compreendendo seeretariado e orientagio de controle
externo a Presidéncia, a Mesa da Camara, aos senhores Vercadores
¢ aos funcionarios ¢ Servidores do Deliberativo Municipal;
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11 - executar tarelas afins,

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO )

Quantidade

04 (quatro)

Atribuigoes

| - execugdo dos servigos administrativos da edilidade;
11 - assessoramento direto & Mesa Dirctora;

111 - assessoramento direto aos senhores Vereadores, Liderangas,
Bancadas na fungido especifica Legislativa;

IV - confecgio de oficios, requerimentos, mogoes, parcceres, alas
e outros servigos concernentes d especifica fungdo legislativa;

V - executar tarclas eventuais de digitagio;

VI - distribuir ¢ cncaminhar papéis ¢ correspondéncias dos
senhores Vercadores;

VII - observar prazos regimentais;

VIII - coletar dados diversos consultando  documentos,
transcrigoes, arquivos ¢ fichdrios da Cimara Municipal orientagiio
a0s senhores Vereadores;

IX - executar tarcfas alins,
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