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LEI MUNICIPAL N°2833/2015
=———"LTAL N 2833/2015

“Altera a Lej Complementar Municipal n° 2. 605, de 10 de Jjulho
de 2.013, que “Dispée sobre a Organizacao Administrativa e
Plano de Cargos, Fungées e Vencimentos da Camara Municipal
de Conceigao das Alagoas, Estado de Minas Gerais”,

(Projeto de Lej Complementar n°87/201 5
Autoria: Mesa Diretora)

O Povo do Municipio de Conceicédo das Alagoas, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes na Camara Municipal, aprovou e ey Prefeito, em seu nome, sanciono a seguinte
lei:

Artigo 1° - Fica alterado 0 artigo 2°, Il, e os Anexos [, 1, IV da Lei Complementar
Municipal n° 2605/2013 € suas alteracdes posteriores, para que sejam extintos os cargos
comissionados de ‘Assessor Parlamentar da Presidéncia”, com 01 (uma) vaga e o cargo
comissionado de “Assessor Parlamentar da Mesa Diretora” com 01 (uma) vaga, passando os
dispositivos legais a vigerem com a seguinte redacio:

“Art. 2°-[...]
'

Il - cargos comissionados: Assessor Juridico, Controlador Geral, Diretor
Legislativo, Supervisor Administrativo”,

Artigo 2° - Fica extinto o cargo de provimento efetivo de “Técnico em Informatica”,
com 01 (uma) vaga, constante dos Anexos Il e com suas fungbes disposta no Anexo IV da Lej
Complementar Municipal n° 2605/2013.

Artigo 3° - Ficam extintas 03 (trés) vagas no cargo de provimento efetivo de
“Atendente Legislativo”, constantes do Anexo Il da Lei Complementar Municipal n® 2605/2013.

Artigo 4° - Os Anexos da presente Lej Complementar passam, a partir desta
alteragao, a viger com a atual redagéo disposta ao final.
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ANEXO I

GRUPO DE AGENTES COMISSIONADOS

Controlador Geral

Assessor Juridico

Supervisor 03
Administrativo

“Nomeagio que devera recair em servidor Ocupante de cargo efetivo.

COMISSAO*
COMISSAO
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REFEITURA DE

ANEXO II
QUADRO PERMANENTE

GRUPO DE ASSISTENCIA CONTABIL-FINANCEIRA, JURIDICA E DE PESSOAL

Agente Técnico
Contabil
Assistente EFETIVO
Legislativo de
Recursos
Humanos

GRUPO DE ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA, PARLAMENTAR E ATIVIDADES

AUXILIARES
CARGO | VAGAS | REFERENCIA | PROVIMENTO
Agente 01 f 06 EFETIVO
Administrativo
Parlamentar
Assistente Técnico 01 / 08 / EFETIVO
Administrativo
Agente Legislativo | (1 [ 04 | EFETIVO #
Oficial Legislativo | 04 t 05 l EFETIVO
Atendente 04 03 / EFETIVO
Legislativo i
Auxiliar 02 ’ 01 I EFETIVO
Legislativo .
_\(‘-".:'Ne‘
?'\\'e‘:jia:i@a\
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ANEXO III
ESCALA DE VENCIMENTOS
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ANEXO 1V

DESCRICAO DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES TiIPICAS DO QUADRO
FUNCIONAL

CARGOS COMISSIONADOS

—CARGO | ESCOLARIDADE

Diretor Curso Superior Encaminhamento de
Legislativo Completo correspondeéncia oficial recebida na
Camara Municipal, participar das
reunides providenciando a pauta e
convocagao dos participantes, bem
como elaborar atas para manter
registrados os assuntos discutidos.
Orientacio e assisténcia nos
trabalhos das sessdes e reuniges 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 autografos.
Executar atividades correlatas
determinadas pela Presidéncia.

Controlador Ensino Orientar, acompanbhar, fiscalizar e
Geral Meédio+experiéncia na avaliar a gestao orcamentaria,
Administracio financeira e patrimonial da Céamara
Publica na area de Municipal, com vista a regular a

Controle Interno racional utilizacido dos recursos e ben:
publicos; elaborar, apreciar e submete
ao Presidente estudos e propostas de
diretrizes, programas e acdes que
bjetivem a racionalizacdo da execuca
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da despesa e o aperfeicoamento da e\c,o“?_.\,\.;,\
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gestao orcamentaria, financeira e
patrimonial no ambito da Comara
Municipal; acompanhar a Comissio
Permanente de Licitagdo, o controle d
custo operacional, a execucio fisica e
financeira dos projetos e atividades,
bem como da aplicacao, sob qualquer
orma, de recursos publicos repassado
para o regular funcionamento da
amara Municipal; emitir pareceres n
fase final de todos os processos
licitatorios, contratos administrativos
de trabalho e em outros processos de
Sua competéncia, cabendo a Assessorj
Juridica emitir pareceres técnicos na
fase inicial e final destes processos e
€m outros processos de sua
competéncia; verificar e certificar as
contas dos responsaveis pela aplicacig
e utilizacao, guarda de bens ou valore
publicos e de todo aquele que, por aca
ou omissao, der causa a perda,
subtracao, extravio ou estrago de
valores, bens e materiais de
propriedade ou sob a responsabilidad
da Camara Municipal; emitir relatorig
por ocasido do encerramento do
exercicio sobre as contas e balanco
geral da Camara Municipal;
acompanhar o andamento dos
abalhos legislativos referentes a par
orcamentaria do Municipio;
acompanhar e fiscalizar os trabalhos
contébeis, administrativos e
operacionais dos diversos Orgaos da
Camara Municipal; acompanhar e
controlar os gastos com a folha de n
pagamento mensal do pessoal da |
Camara Municipal bem como os ‘
descontos e recolhimentos das | 5a) W
bbrigacdes patronais, imposto de rend @ e
retido da fonte (IRRF) e outros o ® ot -
descontos autorizados pelos < [¢¢
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beneficidrios, bem como todos os
empenhos emitidos pelo Servico de
Contabilidade; cuidar para que as
despesas da Camara Municipal,
especialmente o0s gastos com seq
pessoal nao excedam os limites
estabelecidos pela Emenda
onstitucional n°

de 04 de maio de 2.000 - (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

Assessor Juridico Graduaciao em Assessorar o Presidente e a Mesa
Direito e Inscricao na Diretora, bem como as Comissdes

OAB Seccional Minas Permanentes e Especiais, nos

Gerais 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 licitagdo, bem como, o
setor de pessoal. Vistar minutas de
editais de licitacdo e os contratos.
Emitir pareceres juridicos. Analisar
as proposices que chegam a
Camara, bem como, as de iniciativa
da Camara. Executar atividades
correlatas que lhe forem
determinadas pela Presidéncia.

Supervisor Ensino Médio Atividades de chefia, coordenacao e
Administrativo supervisao dos trabalhos
desenvolvidos pelos servidores do
Grupo de Assisténcia
Administrativa, Parlamentar e

Atividades Auxiliares, atendimento

aos Vereadores e publico ususrio
dos servigos da Camara Municipal, ‘
além de outras atividades
correlatas determinadas pelo |7

. . - 7 . ,,'-{3
Diretor Legislativo e pela 1 o
Presidéncia da Camara. q\‘éw\““\'d@
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ANEXO IV

DESCRICAO DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES TIPICAS DO QUADRO
FUNCIONAL

CARGOS EFETIVOS

ESCOLARIDADE

Ensino Médio e curso Coordenagao das atividades relativas
técnico de a contabilidade e tesouraria da
contabilidade e Camara. Controle do recebimento do
inscricio no CRC duodécimo e das aplicacoes
financeiras. Administrar 0 sistema de
contabilidade e execugao
orcamentaria. Contabilizar e liquidar
a folha de pagamento dos servidores
e dos agentes politicos. Elaborar
DIRF e RAIS. Assinar documentos
contabeis, Escrituracao Orcamentaria,
contabil, patrimonial e financeira da
Camara. Elaborar balancetes
contédbeis, orcamentarios e
financeiros, bem como, relatorios da
tesouraria, boletim financeiro, edital
de caixa e conciliagao bancaria.
Controle e emissao de notas de
empenhos, liquidacao e pagamento
de despesas.

Agente Técnico
Contébil

Assistente Ensino Superior Controle e elaboracao de folha de
Legislativo de completo pagamento para envio a
Recursos Contabilidade, gestao dos recursos
Humanos 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,
Administrativo digitacao de trabalhos. Auxilio ao
Parlamentar Assistente Técnico Administrativo,
Assistente Ensino Médio Atividades administrativas de W
Técnico auxilio aos trabalhos da Mesa e
Administrativo | Diretora. L ‘?'%"':"‘N;\u‘\'\c""a
B Agente [ Ensino Médio | Servicos administrativos em gerdle] @ )
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Legislativo Arquivo. Almoxarifado. Redacao
de oficios.
Oficial Ensino Médio Atividades administrativas no
Legislativo atendimento a todos os vereadores.
Digitacao de atos administrativos,
correspondéncias, oficios, certiddes e
editais.
Atendente Ensino Médio Trabalho direto na recepcao da
Legislativo Camara, atendendo os municipes e
encaminhando-os ao local ou
autoridade desejada. Orientar e
receber aqueles que procuram a
Camara. Servico de telefonista e
recepcionista.
Auxiliar Ensino Fundamental Servicos gerais de limpeza, copeira.
Legislativo 1° ciclo




