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- MUNICiPIO DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DE MINAS GERAIS
SANTA Cmﬁ;g%ggﬁm Adm. 2021-2024

Lei Complementar n° 032/2024

Altera os Anexos 1 e 1l da Lei n® 767, de 1° de julho de
2008 que "Institui e regulamenta o plano de cargos e
salarios dos servidores da Cédmara Municipal de Santa
Cruz do Escalvado", e da Lei Complementar n® 018/2021,
acrescentando os cargos de Contador, Auxiliar
Administrativo ¢ Controlador Interno. Provimento
Efetivo, alterando também as atribuicdes do Assessor
Contabil e d4 outras providéncias.

A Camara Municipal de Santa Cruz do Escalvado, em nome do povo aprova, e eu, Prefeito
Municipal sanciono e promulgo a seguinte lei:

Art. 1° Ficam alterados os Anexos I e II da Lei Municipal n® 767/2008, e Lei
Complementar n° 018/2021, passando a vigorar conforme os quadros inseridos nos Anexos ora
juntados, criando os cargos de Contador (a), Auxiliar Administrativo e Controlador (a) Interno, de
Provimento Efetivo, acrescentando a Letra B, Grupo 3 ao Anexo | e os requisitos e atribuigdes

respectivos ao Anexo 11, os quais passam a fazer parte integrante desta Lei, para os fins de direito.

Art, 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Santa Cruz do Escalvado, 02 de abril de 2024,

Gilmar de Paul n);a
Prefeito Muakicip al RTIDAO
i HERTIOAS
il publicada em
através de afixagdo no om de
Awisos, no nag.ﬂu da Prefeitura Municipal.
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PREFEITURA MUN

SANTA CRUZ DO ESCALVADO

“RETOMANDO 0 PROGRESSO”
Adm.2021/2024

Quadro permanente dos servidores da Cimara Municipal de Santa Cruz do Escalvado/MG

A — Classes de cargos de Provimento em Comissido — Recrutamento Amplo (livre nomeacio e

ANEXO 1

MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO

ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm. 2021-2024

exoneracio)
Grupo 1
Niimero Denominagiio Simbolo N." de Cargos ~ Valor |
01.1 Chefe de Gabinete | CGC1 0l R$
da Camara
01.2 Assessor (a) CAI 01 R$
Especial II
Grupo 02
Nimero Denominacio Simbolo N° de Cargos | Valor |
021 Assessor Contabil ~ASC 01 ! RS
02.2 Assessor Juridico CASI 1 01 ] RS
B — Classe de cargos de Provimento Efetivo
Grupo 03
\ Niamero Denominagio Simbole N" de Cargos | Valor |
[ 03.1 Contador(a) Cl 01 | R$2.800,00
03.2 Auxiliar AAl 01 | R$ 1.412,00
Administrativo l
033 Controlador(a) CIl 01 ’ R$ 1.412,00
Interno |
Santa Cruz do Escalvado, 02 de abril de 2024.
Iniciativa:

Vera Lucia Ribeiro Sette Rabelo

Presidente

Carlos Douglas de Almeida Lana

Vice Presidente

Humberto Bortolini Lima

Secretirio

Prefejto Municipal
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MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DE MINAS GERAIS
SANTA CR@;&C&AW Adm. 2021-2024
ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS

Requisitos Minimos para Provimento

A — Classes de cargos de Provimento em Comissio — Recrutamento Amplo (livre nomeacio e
exoneracio)

Chefe de Gabinete da Cimara

Descrigdo Sintética: Preparar e submeter ao despacho inicial do Presidente da Camara a
correspondéncia oficial, remetendo ao setor proprio, para processamento, a que necessitar de
informagdes, segundo decisdes do Presidente da Camara; encaminhar as diversas secretarias e
orgdos publicos os pedidos de informagdes, ordens, despachos e deliberagdes do Presidente da
Camara;, encaminhar ao Presidente da Camara 0s que o procurarem ou marcar-lhes audiéncias,
segundo recomendagdes do Presidente da Camara; redigir, ordenar ¢ elaborar a ocorréncia oficial
do Presidente da Cadmara; manter em perfeita ordem o arquivo do gabinete; assessorar o Presidente
da Céamara; desempenhar as atividades de representagdo do Presidente quando credenciado;
articular-se, permanentemente, com os demais orgdos, observando as normas de trabalho prescritas
pelos mesmos; fornecer os elementos necessarios para a organizagdo do relatorio anual do
Presidente da Camara; representar ao Presidente sobre qualquer -anormalidade dos servigos
administrativos municipais, elaborar a pauta dos trabalhos e organizar as atividades do Legislativo.

Requisitos Minimos para Provimento: Instrugdo minima curso de 1° e 2° grau completo, pratica em
digitacdo.
Forma de Recrutamento: Livre nomeagdo e exoneragdo pela chefia do Poder Legislativo.

Assessor Especial 11

Descrigio Sintética: Responsavel pela diregdo, organizagdo e chefia da parte administrativa da
Camara, bem como coordenagdo da realizagdo de licitagdes, contratos, controle do almoxarifado,
organizagdo dos arquivos do Legislativo, supervisdo dos servidores designados para as Comissdes
e demais atividades administrativas da Camara, verificar e coordenar a limpeza da Camara ¢ outras
tarefas similares que forem determinadas pela Mesa Diretora.

Requisitos Minimos para Provimento: Instrugdo minima curso de 1° e 2° grau completo, pratica em
digitacdo.
Forma de Recrutamento: Livre nomeagdo e exoneragdo pela chefia do Poder Legislativo.

Assessor Contabil

Descricdo Sintética: Coordenar o setor de contabilidade, elaborando parecer contabil sempre que
necessario, prestar assessoria na elabora¢do nas pegas de planejamento: plano plurianual, lei de
diretrizes orgamentarias, lei de orgamento anual ¢ em projetos de natureza orgamentaria ¢ auxiliar
os vereadores em suas missdes de fiscalizacdo e afins por determinagdo da mesa diretora.
Supervisionar e executar os trabalhos de contabilizagdo de documentos, analisando-os, orientando e
adotando os procedimentos mais adequados ao seu processamento para assegurar a observéncia do
orcamento e a fidelidade dos registros; inspecionar regularmente a escrituragdo dos registros de
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MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DE MINAS GERAIS
SANTA Cﬁlﬂ%%gﬂﬂo Adm. 2021-2024

pessoal, financeiros e contabeis; controlar os trabalhos de anélise e conciliagdo de contas; orientar a
classificagdo e avaliagdo das despesas, quanto a sua natureza; assessorar os superiores hierrquicos,
dentre outras formas, mediante a elaboragio de relatorios sobre a situagdo econdmica e financeira
da instituigiio, apresenta¢do de dados e percentuais para limitagio de empenhos ¢ despesas; analisar
os demonstrativos contabeis e interpretar os dados aos vereadores; assessorar as areas técnicas na
constru¢do e manutengdo do Portal Transparéncia do Legislativo; executar outras tarefas correlatas.
(Gerar programas do TCE —SICOM, SICONF, SEFIP, DIRF, DCTF, E-SOCIAL) e aos demais
Orgdos Publicos que necessitem dados contabeis e outros programas que vierem a ser
implantados). Desenvolver outras atividades inerentes a fun¢@o e/ou determinadas pelos superiores
hierarquicos.

Requisitos Minimos para Provimento: Formagéo superior em Contabilidade.

Forma de Recrutamento: Livre nomeagio e exoneragdo pela chefia do Poder Legislativo.

Assessor Juridico

Descricdio Sintética: Executar servigos juridicos de advocacia € assessoria juridica nas areas de
direito administrativo, constitucional e tributario, abrangendo resposta a consultas através de
pareceres escritos e orais; analisar, elaborar ¢ revisar minutas de contratos, convénios ¢ outros
instrumentos de acordo firmados pela Cimara Municipal, analisar processos licitatorios; elaborar e
revisar minutas de projetos de Lei de iniciativa do Poder Legislativo; sugerir e recomendar
providéncias para resguardar os interesses ¢ dar seguranga aos atos € decisdes da Administragdo;
propor 4 Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes a arguigdo de inconstitucionalidade de leis,
para os fins previstos na Constituigdo do Estado ¢ na Constitui¢do da Republica; orientar ao
Presidente, as Comissdes e aos Vereadores nas questdes juridicas; comparecer as sessdes quando
convocado pelo Presidente, realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo
profissional.

Requisitos Minimos para Provimento: Formagdo superior em Direito, especializagdo na drea de
Direito Pablico, inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, e experiéncia na area de
atuagdo.

Forma de Recrutamento: Livre nomeagio e exoneragdo pela chefia do Poder Legislativo.

B — Cargos de Provimento Efetivo

Contador (a)

Descricdo Sintética: Elaborar empenho de despesas e ordens de pagamento, e controlar o saldo das
dotagdes; realizar registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias
legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario; executar os trabalhos de contabilizago de
documentos, analisando-os ¢ adotando os procedimentos mais adequados ao seu processamento
para assegurar a observincia do orgamento e a fidelidade dos registros; realizar a escrituragdo dos
registros de pessoal, financeiros e contabeis; realizar os trabalhos de analise e conciliagdo de
contas: classificar e avaliar as despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e
servigos; organizar e assinar balancetes, balangos, demonstrativos de contas ¢ outros
demonstrativos pertinentes, aplicando as normas contabeis e da Lei de Responsabilidade Fiscal;
elaborar e emitir relatorios contabeis e financeiros, de carater obrigatorio, observando prazos e
formalidades da legislagio, bem como em atendimento a determinagdes do Presidente; executar
outras atividades correlatas, a critério do chefe de sessdo e do presidente da mesa diretora; realizar
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MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DE MINAS GERAIS
SAH{‘TA CREZ;?{ECAWADO Adm. 2021-2024

¢ ser responsavel por todas as atividades pertinentes ao cargo, na forma da lei; elaborar parecer
contabil sempre que necessdrio, prestar assessoria na elaboragdo nas pegas de planejamento: plano
plurianual, lei de diretrizes orcamentarias, lei de orgamento anual e em projetos de natureza
orgamentaria ¢ auxiliar os vereadores em suas missdes de fiscalizagio e afins por determinagdo da
mesa diretora. Supervisionar e executar os trabalhos de contabilizagio de documentos, analisando-
0s, orientando e adotando os procedimentos mais adequados ao seu processamento para assegurar a
observancia do orgamento e a fidelidade dos registros; inspecionar regularmente a escrituragdo dos
registros de pessoal, financeiros e contébeis; controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de
contas; orientar a classificagdo e avaliagdo das despesas, quanto a sua natureza: assessorar os
superiores hierdrquicos, dentre outras formas, mediante a elaborago de relatorios sobre a situagio
economica e financeira da instituigdo, apresentagdo de dados e percentuais para limitagdo de
empenhos e despesas; analisar os demonstrativos contébeis e interpretar os dados aos vereadores;
assessorar as areas técnicas na construgdo € manutengdio do Portal Transparéncia do Legislativo;
executar outras tarefas correlatas. (Gerar programas do TCE —SICOM, SICONF, SEFIP, DIRF,
DCTF, E-SOCIAL) e aos demais Orgdos Publicos que necessitem dados contibeis e outros
programas que vierem a ser implantados). Desenvolver outras atividades inerentes a fungdo e/ou
determinadas pelos superiores hierarquicos.

Requisitos Minimos para Provimento: Formagdo superior em Contabilidade. Registro no CRC
(Ativo).

Forma de Recrutamento: Habilitagdo por Concurso Publico.

Carga Horéria: 20 horas semanais.

Auxiliar Administrativo

Descrigdo Sintética: recebimento e remessas de documentos e correspondéncias; auxilio ao
departamento financeiro/administragio no controle de recebimentos e contas a pagar; suporte nas
areas de RH e organizagdo de arquivos. preenchimento de formularios e planilhas; elaboragio e
redagdo de documentos; participagio em reunides ¢ eventos ; prestar servigos de datilografia e
digitagdo; redigir expedientes sumarios, tais como oficios, memorandos, requerimentos, de acordo
com modelo ¢ normas preestabelecidas; auxiliar nos servigos de organizagdo e manutengdo de
cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle administrativo; distribuir e encaminhar papéis
¢ correspondéncias no setor de trabalho; auxiliar nos servigos de atendimento e recepgdo ao
publico, executar atividades auxiliares de apoio administrativo; zelar pelo equipamento sob sua
guarda, comunicando a chefia imediata a necessidade de consertos e reparos; atender e encaminhar
as partes que desejam falar com a chefia da unidade; receber, conferir e registrar a tramitagdo de
papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes ao protocolo; arquivar processos,
publicagdes ¢ documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas pré-
estabelecidas; examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre 0 andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara: examinar a exatiddo de
documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des financeiras,
informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Camara; desempenhar papel de agente de arrecadagéo , de acordo com
as exigéncias da Lei n® 14.133/2021; executar outras atribui¢des afins.

Requisitos Minimos para Provimento: Formagéo nivel médio, competéncias basicas em programas
como Word, Excel e Power Point, curso basico em licitagdo e contratos segundo a Lei n°
14.133/2021.

Forma de Recrutamento: Habilitagdo por Concurso Publico.
Carga Horaria: 20 horas semanais.
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Controlador(a) Interno

Descrigdo Sintética: Executar atividades pertinentes ao controle interno da Camara Municipal,
voltadas, sobretudo, as dareas contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial,
analisando a pratica dos atos administrativos quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicagdo de subvengdes, cientificando o Chefe do Poder sobre o resultado de suas agdes; verificar
a regularidade da programagio or¢amentaria e financeira, avaliando o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de governo e do orgamento do poder
legislativo do municipio; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia,
eficiéncia, economicidade e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial na Camara
Municipal; exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Camara Municipal; apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
examinar a escrituragdo contabil e a documentacgdo a ela correspondente; examinar as fases de
execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os
aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade, exercer o controle sobre a
execugdo da receita bem como as operagdes de crédito, emissdo de titulos e verificagdo dos
depositos de caugdes e fiangas; exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta
"restos a pagar" e "despesas de exercicios anteriores"; supervisionar as medidas adotadas pelo
Poder Legislativo para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos
artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000; realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscrigdo
de Restos a Pagar, processados ou ndo; realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a
alienagéo de ativos, de acordo com as restrigdes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000;
controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal;
acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de admissdo
de pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeagdes para cargo de provimento em comissdo €
designagdes para fungdo gratificada sdo para atender os encargos de chefia, direcio e
assessoramento; realizar outras atividades de manutengio e aperfeigoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagdes; redigir todos os
documentos e relatorios compativeis com o cargo; realizar o arquivamento e organizagdo dos
documentos da Cdmara Municipal, desempenhar outras tarefas correlatas e ao bom funcionamento
da Camara.

Requisitos Minimos para Provimento: Formagdo superior em Administragio, Cicncias Contabeis
ou Economia.

Forma de Recrutamento: Habilitagdo por Concurso Publico.

Carga Horaria: 10 horas semanais.

Santa Cruz do Escalvado, 02 de abril de 2024,
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