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LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 2605/2.013

“DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA E PLANO DE
CARGOS, FUNCOES E VENCIMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL
DE CONCEICAO DAS ALAGOAS, ESTADO DE MINAS GERAIS.”

Projeto de Lei Complementar n°54/2013

(Autor: Vereador Elcio Souto de Paula “Dunga”)

O Prefeito Municipal de Conceicio das Alagoas, Estado de Minas Gerais, faz SABER que a
Camara Municipal de Conceicao das Alagoas aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
SECAO1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - A organizacao administrativa do Poder Legislativo Municipal de Conceicao das
Alagoas, o Plano de Cargos, Fungdes e Vencimentos, aplicavel aos seus agentes publicos
dentro do Regime Estatutario Unico do Municipio - Lei Municipal n° 1.004/1991 - tem por
objetivos fundamentais a unidade de acgoes, a valorizacao e profissionalizacdo do servidor,
bem como a eficiéncia e continuidade da acao administrativa, mediante:

I - adogao do principio do mérito, para ingresso e desenvolvimento de carreira;
IT - capacitacao dos servidores, em carater geral e permanente;
III - agdo unificada dos agentes politicos.

SECAO II
DOS CONCEITOS BASICOS

Artigo 2° - Para os fins desta Lei consideram-se:

I - agentes publicos: todos aqueles que de forma direta tém funcées na administracao do Poder
Legislativo Municipal; Camara Municipal de Conceicao das Alagoas, Estado de Minas Gerais;

IT - cargos comissionados: Assessor Juridico, Assessor Juridico Assistente, Assessor Juridico
Partidario, Assessor Técnico em Informatica, Assessor Parlamentar, Controlador Geral,
Diretor Legislativo, Educador Legislativo, Secretario Legislativo, Assessor Técnico, Secretario
Parlamentar, Assessor Parlamentar da Presidéncia, Assessor Parlamentar da Mesa Diretora,
Assessor de Comunicacao.
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III - servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo, sob o regime do Estatuto dos
Servidores Publicos Civis do Municipio de Conceicao das Alagoas e desta Lei;

IV - cargo: conjunto de atribuigdes e responsabilidades instituido no quadro de funcionérios
da Camara Municipal, criado por esta Lei, com denominacao propria, atribuigdes especificas e
requisitos estabelecidos, submetido ao regime estatutério;

V - classe: conjunto de cargos da mesma natureza funcional;

VI - categoria funcional: conjunto de atividades desdobraveis em classes e identificadas pela
natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para o seu desempenho;

VII - grupo: conjunto de categorias funcionais segundo a correlacao e afinidade entre
atividades, a natureza do trabalho ou do grau de conhecimento necessario ao exercicio das
respectivas atribuicées;

VIII - vencimento: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio do cargo,
correspondente ao valor da referéncia fixada em lei;

IX - remuneracdo: vencimento acrescido das quantias referentes as vantagens pecuniarias
individuais a que o servidor tem direito;

X - provento: retribuicao paga mensalmente ao servidor aposentado;
XI - referéncia: simbolo indicativo do valor do vencimento fixado em lei;

XII - fungdes: atividade funcional exercida mediante nomeacao, contrato ou relacdo de
emprego.

CAPITULO II
DOS SERVIDORES PUBLICOS

Artigo 3° - O provimento dos cargos da Camara Municipal dar-se-4, conforme regulamenta o
Estatuto dos Funcion4rios Pablicos Civis do Municipio de Concei¢ao das Alagoas:

I - em cariter efetivo;

II - em comissao;

IIT - em cardter tempordrio para exercer fungdo puiblica, criada por lei.

Artigo 4° - O provimento dos cargos efetivos dar-se-4 mediante nomeacgao precedida de
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Artigo 5° - A nomeacdo, o exercicio, a vacancia e os concursos publicos dos funcionarios do

Poder Legislativo reger-se-ao segundo normas do Estatuto dos Funcion4rios Ptblicos Civis do
Municipio de Conceicao das Alagoas.
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CAPITULO 111

DA EVOLUCAO FUNCIONAL

Artigo 6° - A evolucao do servidor na categoria funcional de que seja ocupante, dar-se-a
através da promocio e da progressao.

SECAO 1
DA PROMOCAO

Artigo 7° - Promocao é a passagem do servidor de uma referéncia para outra imediatamente
superior.

§ 1° - A promogao funcional dar-se-4 somente nos cargos de carreira e restringir-se-a as
mesmas.

§ 2° - A promogao sera regulamentada por Resolugao.

SECAO I
DA PROGRESSAO

Artigo 8° - Progressao é a elevacdo do servidor ao grau imediatamente superior aquele em
que se encontrar, dentro da respectiva classe.

§ 1° - A progressao funcional dar-se-4 mediante avaliacao de desempenho do funcionario,
feita pelo seu superior imediato, anualmente, no més de dezembro, e encaminhada ao Diretor
Legislativo, que a submeter4 a apreciacao do Presidente da Camara.

§ 2° - O funcionario que, por qualquer motivo, haja ficado afastado de seu cargo, mas em

prestacao de servicos a Camara, tera avaliacao para sua progressao funcional, considerando-se
0 tempo e o servico prestados no afastamento.

3° - A progressao s6 sera concedida aos servidores efetivos.

SECAO III
DOS CRITERIOS

Artigo 9° - Serdo observados, na avaliacao para promocao e progressao funcional, os seguintes
critérios:

I - conhecimentos técnicos, considerando a capacidade do funcionério em englobar a base de

conhecimentos te6ricos e a capacidade de aplicacao prética dos mesmos;
II - capacitacdo e conhecimento do funcionério no exercicio das fung¢des atribuidas;

-\



ﬁ PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DAS ALAGOAS

Rua Floriano Peixoto, 395 — Centro / Conceigdo das Alagoas-MG
CNPJ: 18.428.854/0001-39 — Fone: (34) 3321-0000

III - atencdo, qualidade e empenho no trabalho executado;

IV - 0 tempo de servicos prestados na Camara;

V - agilidade de raciocinio, considerando a facilidade de raciocinar rapidamente, a partir da
percepc¢ao dos elementos-chave para resolucao dos problemas que venham surgir na érea pela
qual o funcionério é responsavel ou em que trabalha;

VI - responsabilidade, considerando a maneira pela qual o funcionério executa os trabalhos e a
confianca que inspira quando uma tarefa ou atribuicao lhe é determinada;

VII - assiduidade, considerando a frequéncia e a pontualidade do funcionario no
cumprimento dos horérios estabelecidos para prestacao de seus servicos;

VIII - agilidade fisica e manual do funcionario, considerando a rapidez e a coordenacdo de
movimentos exigidos para a execucao do trabalho;

IX - iniciativa do funcionério, considerando a vivacidade em perceber os pontos importantes e
agir acertadamente, quando necessario;

X - dedicacao, considerando o interesse manifestado pelo funcionério, no aperfeicoamento dos
trabalhos da Camara Municipal;

XI - atitude no trabalho, considerando a maneira de ser do funcionario, exigida em qualquer
circunstancia;

XII - colaboracdo com o grupo, considerando a boa vontade do funcionario para com as
pessoas que o cercam e com ele trabalham;

XIII - o desempenho do funcionsrio em atribuigdes ou tarefas diferentes das atinentes ao seu
cargo;

XIV - condicdes de trabalho oferecidas ao funcionario para a execucao das atribuicdes ou
tarefas, quanto a qualidade fisica dos instrumentos necessarios.

Paragrafo Unico - Para a aplicacao dos critérios acima adotados serdo utilizados os conceitos:
otimo, satisfatério, pouco satisfatério e ruim, sendo considerado apto o funcionario que
obtiver, no minimo, 70% (setenta por cento) de conceito "satisfatério” no total dos fatores em
que foi avaliado.

SECAO IV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 10 - O registro no assentamento do servidor que for abrangido pela promogao ou
progressao funcional sera imediato, para os fins de atualizacao, aquisicao de direitos e
vantagens delas decorrentes.

CAPITULO 1V
DA ESTRUTURA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Artigo 11 - Compdem a estrutura geral de cargos e vencimentos do Poder Legislativo
Municipal de Conceicao das Alagoas, observado o artigo 18 desta Lei, os seguintes grupos:

I - acdo politico-administrativa;
IT - assessoramento superior;
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III - assessoramento técnico;
IV - atividades de assisténcia administrativa e parlamentar;
V - atividades auxiliares.

Artigo 12 - Os grupos sio formados por categorias funcionais que se subdividem em classes
compostas de cargos.

Artigo 13 - Cada categoria funcional é subdividida em trés graus, representados pelas letras:
"A","B" e "C", contendo referéncias indicadas por nameros.

Artigo 14 - As disposicdes do artigo anterior nao se aplicam aos grupos de acao politico-
administrativa e assessoramento superior.

Artigo 15 - Os quadros com as categorias funcionais por grupo que integram o Plano de
Cargos e Vencimentos sao os constantes da situacao do Anexo II, que faz parte desta Lei.

Artigo 16 - O namero de cargos é o constante dos Anexos [ e II.

Artigo 17 - A escala de vencimentos aplicaveis as categorias funcionais regidas por este Plano
de Cargos e Vencimentos é a constante do Anexo 1L

CAPITULO V
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 18 - A estrutura do Quadro Funcional da Camara Municipal de Conceicao das Alagoas
compde-se de:

I - Assessoramento Administrativo;

II - Assessoramento Juridico;

IIT - Assessoramento Contabil-Financeiro;
IV - Assessoramento Parlamentar.

V - Secretaria Administrativa.

Artigo 19 - As fungdes inerentes aos cargos deste Plano sdo as constantes do Anexo IV desta
Lei.

SECAO 1
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Artigo 20 - Ficam criadas as categorias funcionais de que tratam os Anexos I e II desta Lei, e os
cargos em numeros correspondentes no quadro de pessoal da Camara Municipal de
Conceicao das Alagoas.
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Pardgrafo Unico - Os cargos previstos neste artigo serdo preenchidos na forma do artigo 33
desta Lei.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Artigo 21 - O horério de trabalho sera o constante na Lei Municipal n° 1.004/91, ou seja, de 06
(seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais.

Pardgrafo Unico - Os horarios e a forma de funcionamento serdo determinados por Ato da
Presidéncia, respeitada a jornada prevista neste artigo.

Artigo 22 - Aos servidores ocupantes de cargo comissionado nado serdo devidos quaisquer
acréscimos decorrentes do labor além da jornada descrita no artigo 21 desta Lei.

Artigo 23 - Os ocupantes dos cargos de Assessor Juridico Partidario serao nomeados por ato
do Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal, observados as seguintes
particularidades:

I - as vagas serdo preenchidas exclusivamente por advogados, que no ato da posse
deverao declarar a nao acumulacio indevida de cargos publicos;

IT - as nomeagdes dependerao de solicitagao formal com prévia indicacdo do nome do
advogado pelo Vereador ou Vereadores ocupantes de vaga no Legislativo Municipal, sendo

respeitada a nomeagao de um Assessor para cada agremiagao partidaria com representacdo na
Céamara;

III - as exoneracdes se darao por ato do Presidente da Mesa Diretora da Camara
Municipal e ndo estarao adstritas a concordancia dos parlamentares assessorados ou dos
respectivos Partidos;

IV - a carga horéria é de 04 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, conforme
disposicao do Estatuto da Advocacia (Lein®8.906, de 04 de julho de 1.994).

CAPITULO VII
DA POLITICA SALARIAL

SECAOI
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

1. DO QUINQUENIO



é o PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DAS ALAGOAS
- S Rua Floriano Peixoto, 395 — Centro / Conceic¢do das Alagoas-MG
Conceicdo das Alagoas CNPJ: 18.428.854/0001-39 — Fone: (34) 3321-0000

Artigo 24 - O adicional por tempo de servico, também denominado quinquénio, sera
concedido aos servidores de carreira abrangidos por esta Lei, até 0 méaximo de 07 (sete), pelo
efetivo exercicio no servico publico e calculado unicamente sobre o valor do vencimento em
que se encontrar enquadrado o funcionario, mediante a aplicacao de 10% (dez por cento) a
cada cinco anos.

Pardgrafo iinico - Os acréscimos pecuniarios percebidos pelo servidor publico nao serao
computados, nem acumulados, para fins de concessio de acréscimos ulteriores sob 0 mesmo
titulo ou idéntico fundamento.

2. DO ADICIONAL TRINTENARIO

Artigo 25 - O servidor de carreira tera direito a um adicional, apés 30 (trinta) anos de efetivo
exercicio na Administracao Pablica Municipal, calculado sobre o vencimento do cargo efetivo,
arazao de 10% (dez por cento) mensalmente.

SECAO II
DOS PROVENTOS

Artigo 26 - Os proventos e as pensdes serao atualizados com base no percentual de reajuste
que decorrer dos enquadramentos dos atuais funcionarios, nos termos do presente Plano, a
partir da data da publicacio desta Lei.

SECAO III i
DA GRATIFICACAO POR QUALIFICACAO

Artigo 27 - O servidor do quadro efetivo tera direito a gratificacdo por qualificacao obtida, nos
termos da Lei Municipal n° 1.809/2006 e suas alteracdes contidas nas Leis Municipais n°s
2.285-A/2010 e 2.435/2011.

SECAO IV
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 28 - A corregao ou aumento dos valores das referéncias previstos no Anexo III desta Lei
serao objeto de lei especifica de iniciativa da Mesa Diretora da Cémara Municipal de
Conceicao das Alagoas, observados os mesmos indices concedidos aos servidores do Poder
Executivo.
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Pardgrafo Primeiro - O indice usado para a revisao geral anual sera no minimo o INPC-IBGE
(Indice Nacional de Precos ao Consumidor) ou outro indice que venha a substitui-lo, cuja data
base sera 0 més de janeiro de cada ano.

Paragrafo Segundo - As despesas com o pagamento de vencimentos, remuneragao, proventos,
pensdes e outras vantagens atribuidas aos servidores, obedecerao as disposicoes da Lei
Orcamentaria anual.

Artigo 29 - Os servidores da Camara Municipal fardo jus, exclusivamente, aos vencimentos e
adicionais por tempo de servico, a gratificagao por qualificacdo, ao adicional por trabalho extra
jornada, conforme previsto nesta Lei e no Estatuto dos Servidores Pablicos Civis do Municipio
de Conceicao das Alagoas.

Artigo 30 - O servidor efetivo investido em cargo de provimento em comissao poderé optar
pela remuneracgao mais vantajosa, durante o periodo em que perdurar a investidura.

Artigo 31 - O servidor efetivo investido em cargo comissionado tera direito ao vencimento do

cargo em comissao em que for nomeado mais as vantagens de carater permanente do cargo
efetivo.

CAPITULO VIII
DA SEGURIDADE SOCIAL

Artigo 32 - A seguridade social dos agentes publicos efetivos deste Poder Legislativo seguira o
sistema de regime préprio do Instituto de Previdéncia Municipal de Conceicao das Alagoas, e
dos agentes politicos e os ocupantes de cargo exclusivamente comissionados, o do Instituto
Nacional do Seguro Social (INSS).

CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO DOS ATUAIS SERVIDORES

Artigo 33 - O enquadramento dos atuais servidores dar-se-4 por nomeacao em cargo efetivo
Ou promogao na categoria funcional, integrante do Plano de Cargos e Vencimentos - Anexos I
e II, observando-se a atual situacao e capacitacao do funcionario.

§ 1° - Para os fins do cumprimento deste artigo, todos os servidores da Camara Municipal de
Conceicao das Alagoas serao enquadrados ou reclassificados no grau correspondente ao do
cargo atual, conforme Anexo III desta Lei.

§ 2° - A alteracdo de denominacio e quaisquer outros atos decorrentes da implantacdao do
presente Plano se da no Regime Juridico Unico do Estatuto dos Servidores Publicos Civis do
Municipio de Conceicio das Alagoas.
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Artigo 34 - O funcionario terd um prazo de 60 (sessenta) dias para recorrer dos Atos da Mesa
Diretora, no que se refere as normas previstas no artigo 33 desta Lei.

Artigo 35 - Os efeitos decorrentes da nomeagao e promogao constantes desta Lei, vigorarao a
partir de 1° de julho de 2.013, e serio registrados, imediatamente, para os fins de atualizagdo e
aquisicao de direitos e vantagens.

Artigo 36 - O enquadramento de que trata o artigo 33 desta Lei se dara por ato do Presidente da
Camara Municipal.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 37 - Ficam extintos do quadro da Camara Municipal de Conceicao das Alagoas, os
cargos, fungdes e empregos nao relacionados nos Anexos I e II desta Lei.

Artigo 38 - O Poder Legislativo promoverd, mediante Portaria da Mesa Administrativa,
treinamentos de capacitagdo e desenvolvimento dos recursos humanos de seus servidores,
com vista a evolugao funcional e profissional dos mesmos.

§1° - A capacitagdo e o desenvolvimento dos recursos humanos da Camara Municipal se dar4,
também, através de cursos, seminarios e afins, promovidos por escolas, entidades e empresas
de reconhecida idoneidade, a critério da Mesa Administrativa.

§ 2° - A participacao nos eventos referidos no paragrafo anterior se dara nos seguintes casos:

I - por iniciativa da Mesa Administrativa, quando se verificar a necessidade e oportunidade
da medida;

I - por iniciativa dos proprios servidores, mediante requerimento encaminhado ao Assistente
Legislativo e aprovado pela Mesa Administrativa, quando preenchidos os seguintes
requisitos:

a) antecedéncia minima de trés dias do inicio do evento;

b) ser de interesse do servico publico e com ele correlato, a critério da Mesa Administrativa.

§ 3° - Ao término do aprendizado, cabera ao servidor a apresentagio de relatério das
atividades desenvolvidas, bem como de certificado de conclusao, no prazo de cinco dias apos
a realizagao do evento.

§ 4° - A participagao dos servidores nesses eventos serd custeada integralmente pela Camara
Municipal, inclusive as despesas com transporte, hospedagem, alimentacio e outras, quando
devidamente comprovadas e justificadas.

Artigo 39 - Os responsaveis pelo atestado de frequéncia de seus subordinados representarao,
no prazo de dez dias, pedindo a instauracao do devido processo administrativo, por abandono
de cargo daqueles que registrarem mais de trinta dias consecutivos de auseéncia.
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Pardgrafo Unico - A nao representacao no prazo ou a frequéncia incorreta, importardo em
falta grave e suspensao do responsavel, com instauracio do necessario processo

administrativo.

Artigo 40 - Ficam asseguradas aos servidores da Camara Municipal, as vantagens previstas no
Estatuto dos Funcionarios Ptblicos Civis do Municipio de Conceicdo das Alagoas, bem como
as ja incorporadas por forca de Leis anteriores, consideradas como direito adquirido.

Artigo 41 - As despesas decorrentes da aplicacao desta Lei correrdo por conta das dotagdes do
orcamento em vigor.

Artigo 42 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as disposigoes
em contrario e em especial: a Lei Municipal n° 1.361/00, Lei Complementar Municipal n°
1.623/2005, Lei Municipal n° 1.648/2005, Lei Municipal n° 1.660/2005, Lei Municipal n°
1.703/2005, Lei Municipal n° 1.745/2006, Lei Municipal n° 1.758/2006, Lei Complementar n°
1.807/2006, Lei Municipal n° 1.850/2006, Lei Complementar Municipal n° 1.883/2007, Lei
Municipal n° 1.906/2007, Lei Municipal n°® 2.211/2010, Lei Municipal n°® 2.212/2010, Lei
Municipal n° 2.213/2010, Lei Municipal n° 2.214/2010, Lei Municipal n°® 2.219/2010, Lei
Complementar Municipal n° 2.462/2012, Lei Municipal n°® 1.654/2005, Resolucdo n° 327/2008,
Resolucado n° 338/2010, Lei Complementar Municipal n° 2.537/2013.

Conceicéo das Alagoas/MG, 10 de julho de 2013.

CELSON PIRES DE OLIVE|RA

Prefeito/Municipal
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ANEXO 1

GRUPO DE AGENTES COMISSIONADOS

CARGO VAGAS REFERENCIA PROVIMENTO
Diretor Legislativo 01 11-C COMISSAO*
Controlador Geral 01 € COMISSAO*

Assessor Juridico 01 11-B COMISSAO
Assessor Juridico 01 07-C COMISSAO
Assistente
Assessor Juridico 04 07-C COMISSAO
Partidario
Assessor Técnico 02 10-A COMISSAO*
Secretario Legislativo 01 02-C COMISSAO*
Assessor Técnico em 02 05-A COMISSAO
Informatica
Educador Legislativo 02 04-A COMISSAO
Secretario Parlamentar 02 04-A COMISSAO
Assessor Parlamentar 01 02-B COMISSAO
da Presidéncia
Assessor Parlamentar 01 02-B COMISSAO
da Mesa Diretora
Assessor de 01 04-A COMISSAO
Comunicacao
Assessor Parlamentar 07 02-A COMISSAO

*Nomeacao que devera recair em servidor ocupante de cargo efetivo.
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ANEXO I
QUADRO PERMANENTE

GRUPO DE ASSISTENCIA CONTABIL—FINANCEIRA, DE PESSOAL

CARGO VAGAS REFERENCIA PROVIMENTO
Agente Técnico 01 09 EFETIVO
Contéabil
Assistente Legislativo 01 10 EFETIVO
de Recursos Humanos

GRUPO DE ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA, PARLAMENTAR E ATIVIDADES

AUXILIARES
CARGO VAGAS REFERENCIA PROVIMENTO
Agente Administrativo 01 06 EFETIVO
Parlamentar
Assistente Técnico 01 08 EFETIVO
Administrativo

Agente Legislativo 01 04 EFETIVO
Oficial Legislativo 04 05 EFETIVO
Atendente Legislativo 04 03 EFETIVO
Auxiliar Legislativo 02 01 EFETIVO
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ANEXO 111

ESCALA DE VENCIMENTOS

REFERENCIA A B C
01 678,00 745,80 1.300,00
02 765,00 1.080,00 2.317,00
03 1.490,00 1.615,00 1.784,50
04 1.500,00 1.650,00 1.815,00
05 1.600,00 1.760,00 1.936,00
06 1.946,88 2.163,20 2.403,56
07 2.080,85 2.288,93 2.517,82
08 2.294,20 2.549,12 2.832,36
09 2.756,00 3.031,60 3.334,76
10 2.847,65 3.198,14 3.544,16
11 2.993,65 3.925,84 4.320,00
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ANEXO IV

DESCRICAO DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES TIiPICAS DO QUADRO FUNCIONAL

CARGOS COMISSIONADOS
CARGO ESCOLARIDADE FUNCOES
Diretor Legislativo Curso Superior Encaminhamento de correspondéncia oficial
Completo recebida na Camara Municipal, participar das

reunides providenciando a pauta e convocagao
dos participantes, bem como elaborar atas para
manter registrados os assuntos discutidos.
Orientacao e assisténcia nos trabalhos das
sessoOes e reunides a Mesa e aos vereadores,
Recepcionar visitantes e autoridades, prestando
esclarecimentos e encaminhando-os ao
Presidente da Camara ou a pessoa indicada.
Organizar as atividades de protocolo das
solenidades oficiais, recepcionando
autoridades, homenageados e visitantes, para
cumprir o programa estabelecido. Supervisao
das atividades relativas ao controle de pessoal.
Expedicao e acompanhamento de autégrafos.
Executar atividades correlatas determinadas
pela Presidéncia.
Controlador Geral Ensino Orientar, acompanbhar, fiscalizar e avaliar a gestag
Médio+experiénciana | orcamentria, financeira e patrimonial da Camara
Administragdo Publica Municipal, com vista a regular a racional utilizaga
na drea de Controle dos recursos e bens publicos; elaborar, apreciar e
Interno submeter ao Presidente estudos e propostas de
diretrizes, programas e acoes que objetivem a
racionalizagao da execucao da despesa e o
aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeir
e patrimonial no ambito da Camara Municipal;
acompanhar a Comissao Permanente de Licitagao,
controle do custo operacional, a execugdo fisica e
financeira dos projetos e atividades, bem como da
aplicacao, sob qualquer forma, de recursos publico
repassados para o regular funcionamento da
Camara Municipal; emitir pareceres na fase final d
todos os processos licitatérios, contratos
administrativos e de trabalho e em outros processa
de sua competéncia, cabendo a Assessoria Juridice
emitir pareceres técnicos na fase inicial e final
destes processos e em outros processos de sua
competéncia; verificar e certificar as contas dos
responsaveis pela aplicagao e utilizacao, guarda d

v
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bens ou valores ptblicos e de todo aquele que, po
acao ou omissao, der causa a perda, subtracao,
extravio ou estrago de valores, bens e materiais de
propriedade ou sob a responsabilidade da Camar:
Municipal; emitir relatério por ocasiio do
encerramento do exercicio sobre as contas e balang
geral da Camara Municipal;
acompanhar o0 andamento dos trabalhos legislativa
referentes a parte orcamentaria do Municipio;
acompanbhar e fiscalizar os trabalhos contébeis,
administrativos e operacionais dos diversos orgao
da Camara Municipal; acompanhar e controlar os
gastos com a folha de pagamento mensal do pesso:
da Camara Municipal bem como os descontos e
recolhimentos das obrigages patronais, imposto d
renda retido da fonte (IRRF) e outros descontos
autorizados pelos beneficiarios, bem como todos o
empenhos emitidos pelo Servico de Contabilidade
cuidar para que as despesas da Camara Municipal
especialmente os gastos com seu pessoal nao
excedam os limites estabelecidos pela Emenda
Constitucional n° 25, de 14 de fevereiro de 2.000 ¢
na Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2.0(
- (Lei de Responsabilidade Fiscal).
Assessor Juridico Graduagao em Direitoe | Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora, bem
inscricao na OAB como as Comissdes Permanentes e Especiais,
Seccional Minas Gerais | nos assuntos juridicos da Camara. Representar
ativa e passivamente, em juizo ou fora dele a
Camara Municipal, na defesa de seus interesses.
Assessorar juridicamente a Contabilidade nos
processos de licitagao, bem como, o setor de
pessoal. Vistar minutas de editais de licitacio e
0s contratos. Emitir pareceres juridicos.
Analisar as proposicdes que chegam a Camara,
bem como, as de iniciativa da Camara. Executar
atividades correlatas que lhe forem
determinadas pela Presidéncia.

Assessor Juridico Graduagao em Direito e | Prestar Assisténcia ao Assessor Juridico em suas
Assistente inscricao na OAB atividades, podendo substitui-lo nas suas faltas,
Seccional Minas Gerais sempre sobre a sua supervisao.

Executar atividades correlatadas que lhe forem
determinadas pela Presidéncia.

Assessor Juridico Graduagao em Direito e Assessorar e prestar orientacao juridica a
Partidario inscricdo na OAB respectiva Bancada partidaria que integra a
Seccional Minas Gerais Camara Municipal. Emitir pareceres sobre

projetos em tramitagao. Prestar Assessoria a
respectiva bancada nas sessdes legislativas.
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Assessor Técnico

Curso Superior
Completo

Prestar assisténcia a Mesa Diretora,
assessoramento administrativo a Presidéncia,
Assessoramento na Administracao dos recursos
humanos e materiais, expediente, comunicacao,
protocolo e arquivo, controle e manutengdo dos
bens. Expedicao de Certiddes. Despachar com o
Presidente toda documentacao da Secretaria da
Céamara. Executar atividades correlatas
determinadas pela residéncia.

Secretario
Legislativo

Ensino Médio e
conhecimento de
digitacao

Secretariar os trabalhos administrativos da
Camara, dar suporte a Mesa Diretora e aos
vereadores no ambito administrativo.
Recepcionar autoridades e visitantes. Servigos
de digitacao para a Presidéncia. Lancamento,
classificacao e expedicgao de correspondéncias
oficiais. Outras atividades correlatas
determinadas pela Presidéncia.

Assessor Técnico em
Informaética

Ensino Médio e

conhecimento técnico em

informaética

Controle de midia, incluindo equipamentos de
dudio e video das sessdes. Suporte técnico em
informatica nos equipamentos da Camara, bem
COmMo Nnos programas existentes.

Educador
Legislativo

Curso Superior
Completo

Organizar palestras e encontros de cunho
educacional desenvolvendo espaco cultural na
Camara. Orientar sobre programas de
conhecimento e de carater pedagogico aos
municipes através de reunides, treinamentos e
capacitacao.

Secretario
Parlamentar

Ensino Médio

Prestar assisténcia e assessoramento direto e
imediato ao vereador. Assessorar as Comissdes
Permanentes e Especiais. Providenciar a
encadernacgao, colecionamento ou
arquivamento de jornais, revistas ou
publicagdes oficiais de interesse da Camara,
bem como, dos originais das leis, decretos,
resolucodes, etc.

Assessor
Parlamentar da
Presidéncia

Ensino Médio

Prestar assisténcia a Presidéncia no que tange a
tramitacao de projetos, acompanhamento dos
prazos legais na tramitacao das proposituras,

das promulgacdes e publicacoes das leis,
decretos, resolucdes, etc. Auxiliar o Diretor

Legislativo no acompanhamento de autégrafos.

Assessor
Parlamentar da
Mesa Diretora

Ensino Médio

Assisténcia a Mesa Diretora na tramitacao de
projetos, bem como na iniciativa de projetos de
autoria da Mesa, redagao de proposituras,
acompanhamento de tramitacdes das
proposicoes desde a aprovagao até a sancao.

Assessor de

Ensino Superior

Coordenar, acompanhar e supervisionar as
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Comunicagao

Completo

atividades relacionadas a Assessoria de
Comunicagao; auxiliar e promover eventos de
interesse do Legislativo, preservando a
qualidade e contetido das informagdes a serem
divulgadas; formular, integrar e coordenar a
politica de comunicagio e a publicidade
institucional do Legislativo Municipal;
promover a representacao da Camara
Municipal junto aos 6rgaos de imprensa;
coordenar as relagoes do Legislativo Municipal
com os demais setores e veiculos de
comunicago e assessorar quanto ao processo
de funcionamento dos veiculos de
comunicagao; manter atualizado o sitio da
Camara Municipal na internet com informagdes
gerais, seus projetos, agdes e programas;
promover a divulgagao dos assuntos de
interesse administrativo, econémico e social da
Camara; manter contato com 6rgaos de
imprensa; providenciar a cobertura jornalistica
de atividades e atos da Camara Municipal e de
seus auxiliares, repercutindo as acoes
governamentais de maior relevancia; manter
arquivo de documentos, matérias, reportagens e
informes publicados na imprensa local e
nacional, e em outros meios de comunicag¢ao
social, e tudo o que for noticiado sobre o
Legislativo Municipal; arquivar e registrar
fotografias de interesse do Legislativo; executar
outras tarefas correlatas determinadas pela
Mesa Diretora da Camara.

Assessor
Parlamentar

Ensino Médio

Assessoramento aos vereadores em todo
processo legislativo, com acompanhamento de

prazos.
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ANEXO V

DESCRICAO DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES TIPICAS DO QUADRO FUNCIONAL

CARGOS EFETIVOS
CARGO ESCOLARIDADE FUNCOES
Agente Técnico Ensino Médio e curso Coordenagao das atividades relativas a contabilidade
Contébil técnico de contabilidade e

inscri¢do no CRC

e tesouraria da Camara. Controle do recebimento do
duodécimo e das aplicages financeiras. Administrar
o sistema de contabilidade e execugao orcamentéria.
Contabilizar e liquidar a folha de pagamento dos
servidores e dos agentes politicos. Elaborar DIRF e
RAIS. Assinar documentos contabeis. Escrituracao
orcamentdria, contébil, patrimonial e financeira da
Cémara. Elaborar balancetes contébeis,
orcamentarios e financeiros, bem como, relatérios da
tesouraria, boletim financeiro, edital de caixa e
conciliagao bancaria. Controle e emissio de notas de
empenhos, liquidagao e pagamento de despesas.

Assistente Legislativo
de Recursos Humanos

Ensino Superior completo

Controle e elaboracao de folha de pagamento para
envio a Contabilidade, gestdo dos recursos humanos
do pessoal da Camara. Controle de férias e rescisdes

de contratos. Controle de frequéncia de servidores.
Gerenciamento dos arquivos do pessoal da Camara e

guarda dos documentos funcionais.

Agente Ensino Médio Atividades administrativas, digitacdo de trabalhos.
Administrativo Auxilio ao Assistente Técnico Administrativo.
Parlamentar
Assistente Técnico Ensino Médio Atividades administrativas de auxilio aos trabalhos
Administrativo da Mesa Diretora.
Agente Legislativo Ensino Médio Servigos administrativos em geral. Arquivo.
Almoxarifado. Redacdo de oficios.
Oficial Legislativo Ensino Médio Atividades administrativas no atendimento a todos
0s vereadores. Digitacao de atos administrativos,
correspondéncias, oficios, certiddes e editais.
Atendente Legislativo Ensino Médio Trabalho direto na recepcao da Camara, atendendo
0s municipes e encaminhando-os ao local ou
autoridade desejada. Orientar e receber aqueles que
procuram a Camara. Servigo de telefonista e
recepcionista.
Auxiliar Legislativo Ensino Fundamental 1°
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