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EDICAO EXTRA

SUMARIO

DIARIO DO EXECUTIVO/LEGISLATIVO

Administragéo direta.

LEI COMPLEMENTAR N° 44, DE 30 DE ABRIL DE 2014

“Dispbe sobre a extingéo de cargos e criagdo da Con troladoria da Camara Municipal, da
Coordenadoria de Almoxarifado, Patriménio e Frotas e criagdo de cargos na estrutura
funcional da Camara Municipal de Montes Claros-MG, e contém outras providéncias.”

O Povo do Municipio de Montes Claros-MG., por seus representantes na Camara Municipal, aprovou e eu Prefeito Municipal,
em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° — Ficam extintos os cargos de provimento efetivo de: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO e ASSISTENTE TECNICO
OPERACIONAL.

Art. 2° — O cargo de provimento efetivo denominado de ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR ficara extinto com a sua vacancia.

Art. 3° — Fica instituida a Controladoria da Camara Municipal de Montes Claros, para desempenhar especialmente as seguintes
atividades:

| - Fiscalizar, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade, os atos referentes a execucédo da receita e da despesa, assim como os que impliquem
subvengao ou renuncia de receita;

Il - Fiscalizar, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, bem como a legalidade dos atos de
concesséo de vantagens e de aposentadoria e penséo;

Il - Examinar as prestacdes de contas dos responsaveis por dinheiro, bens ou valores pertencentes ou confiados a Camara;

IV - Controlar custos e pregcos dos produtos e servigos de qualquer natureza;

V - Estabelecer parametros e legalidade, legitimidade e economicidade para o controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial;

VI - Elaborar, apreciar e submeter ao Presidente da Camara Municipal estudos, propostas de diretrizes, programas e agées que objetivem a racionalizagao
da execucédo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, no ambito da Camara Municipal de Montes Claros;

VII - Emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balangco da Camara Municipal de Montes Claros;

VIII - Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional.

Art. 4° — Fica instituida a Coordenadoria de Almoxarifado, Patriménio e Frotas, para desempenhar especialmente as seguintes
atividades:

| - Administrar o material, o patriménio e frota de veiculos da Camara;
Il - Receber, conferir, guardar e distribuir materiais, equipamentos e mobiliario adquiridos;
Il - Cadastrar ou tombair, classificar, controlar e manter sob registro os bens mobiliarios da Camara;

\2 - Dar carga patrimonial aos setores da Camara, relativos aos bens que Ihes forem confiados;
V - Zelar para que sejam mantidos estoques de materiais necessarios @ manutengéo das atividades da Camara;
Vi - Zelar pelas condigdes de seguranga e armazenagem adequadas dos materiais estocados;

VII - Controlar a movimentagdo dos bens moéveis;

VIl - Elaborar periodicamente inventarios de material e de patriménio;

IX — Cadastrar todos os veiculos da Camara (préprios ou terceirizados) em sistema de controle de frotas;

X — Cadastrar e controlar, em sistema de controle de frotas, os gastos de combustivel, lubrificantes, pecas e manutencéo por veiculo;

Xl - Verificar semanalmente a existéncia de multas imputadas aos veiculos da Camara;

XIl - Efetuar o controle de quilometragem dos veiculos da Camara, para atendimento ao Sistema Informatizado de Contas Municipais (SICOM/TCE);
XIIl — Realizar o controle de viagens e circulagao por veiculo;

XIV - Controlar e fiscalizar a utilizagéo dos veiculos;

XV — Realizar estudos de natureza operacional, visando propor politicas e normas para racionalizagéo do sistema de transporte da Camara;
XVI — Gerenciar os contratos de compras e fornecimentos de materiais.;

XVII - Acompanhar e controlar o prazo de entrega do material adquirido;

XVIII - Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente e/ou pela Diretoria Administrativa da Camara.

Art. 5° - Fica criado no quadro de cargos de provimento efetivo da Camara, o cargo denominado de CONTROLADOR INTERNO,
na classe lll, nivel salarial inicial na carreira X, com jornada semanal de 40 (quarenta) horas, com formacgéo superior em Administragédo de Empresas,
Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econémicas ou Direito e experiéncia comprovada de, no minimo, 03 (trés) anos de atuagdo na Administragéo Publica, na
sua area de formagéo.

Art. 6° - Fica criado no quadro de cargos de provimento em comissédo da Camara, o cargo denominado de COORDENADOR DE
ALMAXARIFADO, PATRIMONIO E FROTAS, com recrutamento limitado, nivel salarial VI, com nivel de escolaridade segundo grau, com jornada semanal
de 40 (quarenta) horas.

Art. 7° — O cargo de provimento efetivo denominado de ASSESSOR TECNICO JURIDICO passa a ser denominado de ASSESSOR
JURIDICO LEGISLATIVO, na classe Il, nivel salarial inicial na carreira VIII.

Art. 8° - O quadro de CLASSES E NIVEIS SALARIAIS e NUMERO DE VAGAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO da Camara
Municipal de Montes Claros, apés as modificagbes desta Lei, € o constante do Anexo |, que faz parte desta Lei.

Art. 9° - Fica criada mais (01) uma vaga no cargo de provimento em comissdo denominado de ASSESSOR DE IMPRENSA.

Art. 10 — A Comissao de Controle Intemo, instituida pela Lei 4.647/2013, sera extinta com o provimento do cargo de Controlador Intemo.

Art. 11 — O servidor da Camara, detentor de cargo de provimento efetivo, nomeado para exercer cargo de provimento em comissao, fara opgao pela
remuneragdo do cargo em comiss&o ou pela sua remuneragéo acrescida de comisséo equivalente 80% (oitenta por cento) do menor nivel salarial de provimento efetivo da

Camara.

Art. 12 — A descricio das atribuicbes e as especificacdes necessarias para ocupagdo dos cargos criados ou modificados por esta lei, e a lotagéo € a
constante do Anexo Il, que faz parte desta Lei.

Art. 13 — Revogam-se as disposigbes em contrario.
Art. 14 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacgéo.

Montes Claros (MG), em 30 de abril de 2014.

Ruy Adriano Borges Muniz
Prefeito Municipal
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ANEXO |
PARTE INTEGRANTE DA LEI COMPLEMENTAR 44, DE 30 DE A BRIL DE 2.014

CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
X NIVEL NUMERO DE CARGOS
DENOMINACAO CLASSE SALARIAL
Assistente Operacional | laVil 34
Assistente Técnico do Legislativo I} Villa X 01
Assistente Técnico Administrativo I} Villa X 01
Assessor Técnico de Gabinete I} Villa X 01
Assessor Técnico Parlamentar 1l Vil a X 01
Assessor Juridico Legislativo I} Villa X 01
Assessor Técnico Financeiro 1l XaXll 01
Controlador Interno 1l XaXIll 01
ANEXO Il

PARTE INTEGRANTE DA LEI COMPLEMENTAR 44, DE 30 DE A BRIL DE 2.014

ASSESSOR JURIDICO LEGISLATIVO

Descricdo Sumaria
Assessora a Mesa Diretora nas questdes legislativas, assim como orienta as demais assessorias em todas questdes juridicas e administrativas;

Descricao Detalhada

- Assessora a Mesa Diretora nas questdes legislativas;

- Defende os interesses juridicos da Instituicéo;

- Assessora e acompanha a Mesa Diretora durante as reunides da Camara;

- Orienta os vereadores e servidores da Camara nas questoes legislativas e administrativas;

- Assessora e orienta as demais assessorias em questdes juridicas e administrativas;

- Assessora as comissodes técnicas e tematicas em matéria juridica;

- Preside inquéritos administrativos;

- Transmite subsidios e presta apoio técnico a Mesa Diretora e aos 6rgdos da Camara na execugao das atividades inerentes a sua competéncia;

- Emite pareceres em processos administrativos a consultas e pronuncia-se sobre os assuntos encaminhados a sua apreciagéo;

- Emite parecer sobre editais e demais procedimentos dos processos licitatorios;

- Subsidia a elaboragdo de despachos, pareceres e demais documentos a serem expedidos pela Presidéncia, pelas Comissées e pelos 6rgdos de
assessoramento da Camara;

- Acompanha e controla o cumprimento de prazos e a tramitagdo dos expedientes e processos de sua area de atuagéo;

- Elabora minutas de atos e documentos relativos aos processos administrativos;

- Realiza pesquisas técnicas, legislativas, doutrinarias e/ou de jurisprudéncia necessarias a informacao do que |lhe for encaminhado;

- Promove, coordena e controla as agdes e recursos necessarios a execucgdo das atribuigdes da unidade;

- Mantém-se atualizado em relagéo a legislagédo, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovag¢des para melhoria do desempenho de suas fungdes;
- Divulga entre as pessoas da unidade e demais 6rgaos da Camara, as informagdes publicagdes e expedientes relevantes;

- Zela e orienta quanto a emisséo, tramitagéo, divulgagdo, guarda e arquivamento dos documentos e informagdes da unidade, de forma a assegurar a sua
recuperagdo e preservagdo, bem como o sigilo, quando for o caso, consoante as normas previstas e/ou adotadas pela Camara;

- Propde a atualizagéo, emissdo ou revogacao de instrumentos normativos da Camara sempre que constatada a necessidade;
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- Promove a elaboragéo e apresentagao de relatérios de atividades, de estudos e levantamentos, na forma e prazos definidos pela Administragéo;

- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais 6rgédos da Camara, participando do planejamento e da execugéo de projetos ou atividades pontuais que
demandem conhecimentos especificos de sua area de atuagao;

- Reporta ao Assessor Técnico Legislativo no desempenho de suas atribui¢des;

- Executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia.

Especificagbes

Forma de recrutamento: limitado,

Escolaridade: terceiro grau, com formagédo em Direito, com registro na entidade de classe, com experiéncia pessoal comprovada de no minimo 03 (trés)
anos de atuacdo da administragao publica. .

Lotagdo: Assessoria Técnica Legislativa

Jornada: 30 (trinta) horas semanais.

CONTROLADOR INTERNO

Descricao Sumaria

Supervisiona, coordena e executa servigos inerentes a controladoria geral da Camara Municipal de Montes Claros. Executa e organiza trabalhos inerentes
ao Controle Interno; realiza tarefas pertinentes, para apurar os elementos necessarios ao controle e apresentagdo da situagdo administrativa, patrimonial,
econdémica e financeira da Camara Municipal.

Descrigéo Detalhada

- Realiza auditorias regulares, especiais e sistémicas, inclusive diligéncias quando necessario;

- Salvaguarda os interesses institucionais relativos a protegdo do patriménio contra quaisquer perdas e riscos decorrentes de falhas n&o intencionais
(estruturagéo incorreta de processos, organizagéo ou estratégia) ou propositais (atitudes fraudulentas e contra os interesses da instituigao);

- Monitora a precisdo e a confiabilidade de dados financeiros, relatérios contabeis e operacionais relativos a geragdao de informagdes adequadas e
oportunas, fundamentais no campo gerencial e administrativo, para compreenséo dos fatos e eventos realizados na instituicao;

- Alerta formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure tomada de contas especial sempre que tomar conhecimento de qualquer
ocorréncia que autorize este procedimento;

- Apdia o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

- Estimula a eficiéncia operacional e redugdo de custos, provendo-se de todos os meios necessarios a condugédo de tarefas de forma a obter
entendimento, aplicagdo e agao tempestiva e uniforme;

- Verifica o cumprimento as leis, regulamentacdes e diretrizes da Mesa Diretora, assegurando que as politicas e procedimentos definidos sejam
adequadamente executados e respeitados;

- Avalia o cumprimento das metas previstas nas leis orcamentarias ou em outros atos legislativos ou administrativos;

- Acompanha a execucdo dos programas de trabalho e do orgcamento, avaliar a sua legalidade e conformidade com o Direito, aferir os resultados
alcangados e verificar se os contratos e convénios foram fielmente cumpridos;

- Acompanha reunides publicas licitatorias, procedendo “a posteriori” exames e avaliagbes de documentacdes relativas a Processos Licitatérios
concluidos, apontando as irregularidades identificadas e propondo a adog¢do de medidas corretivas que se fizerem necessario;

- Fiscaliza, a qualquer momento, a localizagdo de bens moveis do patriménio da Camara e o seu estado fisico de conservagédo, acompanhando quando
necessario a execugao de inventarios patrimoniais realizados pelo 6rgdo competente;

- Recomenda mecanismos e controles operacionais visando a eficacia, eficiéncia e economicidade de recursos;

- Elabora e aplica instrumentos para fiscalizag&o financeira, contabil, operacional e patrimonial;

- Aponta em relatérios indicios de irregularidades constatadas e propor medidas corretivas e recomendagdes pertinentes;

- Observa com rigor os procedimentos, regulamentos e controles internos da Camara, s6 se reportando a fatos comprovados documentalmente e que ndo
possam ser contestados, distinguindo o que é significativo do que é secundario em relagéo ao objetivo que se deseja alcancar;

- Guarda sigilo e discrigdo referente as informagdes obtidas durante o seu trabalho, ndo as divulgando para terceiros, sob nenhuma circunstancia, sem
autorizacao expressa do Presidente da Camara;

- Avalia o resultado das modificagdes ou corregdes implantadas;

- Apoia a participagéo publica e os controles externos no exercicio da sua missao institucional;

- Propde cursos, seminarios, encontros, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area de competéncia, que visem aperfeigoar os conhecimentos
e a atuagao dos servidores do Legislativo.

- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais 6rgados da Camara, participando do planejamento e da execugéo de projetos ou atividades pontuais que
demandem conhecimentos especificos de sua area de atuagéo;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes

Forma de recrutamento: limitado.

Escolaridade: terceiro grau, com formagdo em Ciéncias Contabeis, Administragédo, Ciéncias Econémicas e/ou Direito, com registro na entidade de classe,
e experiéncia comprovada de, no minimo, 03 (trés) anos de atuagdo na Administragédo Publica, na sua area de formagéao

Lotac&o: Controladoria.

Jornada: 40 (quarenta) horas semanais.

COORDENADOR DE ALMOXARIFADO, PATRIMONIO E FROTAS

Descricdo Sumaria

Organiza e/ou executa servicos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda, fornecimento e inventario de materiais, observando as normas e
dando orientagéo sobre o desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condi¢des de atender as unidades administrativas; organiza e/ou
executa servigcos de controle patrimonial como recebimento, registro, guarda e inventario de patriménio, observando as normas e dando orientagdo sobre o
desenvolvimento desses trabalhos, e ainda, controla a quilometragem, o abastecimento e manutengdo dos veiculos préprios, cedidos ou locados da
Camara Municipal de Montes Claros.

Descricao Detalhada

- Planeja, registra e controla a movimentagéo dos estoques;

- Verifica a posicdo do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e calculando as necessidades futuras, para reposigo;

- Controla o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as especificagbes com o material entregue, para assegurar sua
perfeita correspondéncia aos dados anotados;

- Organiza e realiza o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando sua acomodagéo de forma adequada, para garantir
estocagem racional e ordenada;

- Zela pela conservagéo do material estocado, providenciando as condi¢cdes necessarias, para evitar deterioramento e perda;

- Registra os materiais guardados nos depositos e as atividades realizadas, langando os dados em sistemas, para facilitar consultas e elaboragéo dos
inventarios;

- Verifica, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informagdes exatas sobre a situagéo real do almoxarifado, para a realizagdo de
inventarios e balancos;

- Elabora, periodicamente, inventarios, balangos e outros documentos para prestagcao de contas junto a auditores internos e externos e os encaminha para
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seu superior e para a area financeira e contabil;

- Distribui produtos e materiais conforme solicitagao;

- Organiza e acompanha o controle e execugao dos contratos de compras e fornecimentos de materiais;
- Acompanha e controla o prazo de entrega do material adquirido;

- Registra e controla a movimentag&o dos bens patrimoniais da Camara;

- Confere e recebe os bens de natureza patrimonial da Camara;

- Identifica os bens patrimoniais com placas personalizadas e numeradas;

- Distribui, por solicitagéo, bens patrimoniais aos setores;

- Emite e arquiva os termos de responsabilidade pela guarda dos bens patrimoniais;

- Confere, periodicamente, os bens patrimoniais alocados nos diversos setores;

- Confere, no inicio e fim de cada legislatura, os bens patrimoniais a disposi¢do de cada gabinete;

- Inspeciona os veiculos pertencentes a frota da Camara Municipal de Montes Claros;

- Cadastra todos os veiculos da Camara (proprios ou terceirizados) em sistema de controle de frotas;

- Cadastra e controla em sistema de controle de frotas, os gastos de combustivel, lubrificantes, pegas e manuteng&o por veiculo;
- Verifica, semanalmente, a existéncia de multas imputadas aos veiculos da Camara;

- Efetua o controle de quilometragem dos veiculos da Camara, para atendimento ao SICOM;

- Realiza o controle de viagens e circulagéo por veiculo;

- Controla e fiscaliza a utilizagéo dos veiculos;

- Realiza estudos de natureza operacional, visando definir politicas e normas para racionalizagdo do sistema de transporte da Camara;
- Controla, afere e defere o ponto de trabalho dos servidores sob sua responsabilidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Forma de recrutamento: em comiss&o de recrutamento limitado.
Escolaridade: Segundo Grau.

Lotac&o: Coordenadoria de Almoxarifado, Patriménio e Frotas.
Jornada: 40 horas semanais.
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