CAMARA MUNICIPAL DE MURIAE
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI 5.348 /2016

Dispoe sobre o Plano de Cargos, Carreira,
Vencimentos e Estrutura Organizacional dos
Servidores da Camara Municipal de Muriaé.

A Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Esta Lei institui e organiza o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da
Céamara Municipal de Muria¢, com os seguintes objetivos:

I - assegurar aos servidores integrantes do quadro de pessoal da Camara Municipal remuneragao
condizente com a natureza e complexidade do trabalho e qualifica¢do para seu exercicio;

II - assegurar isonomia de vencimentos para cargos de atribui¢des iguais ou assemelhadas;

IIT - organizar as atividades de cada classe, de modo que fique assegurado maior dinamismo e
modernidade nos procedimentos proprios do Legislativo.

Art. 2° — O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Muriaé ¢ o Direito Publico
Estatutario, observando-se o Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Muriaé,
instituido pela Lei Municipal no 3.824/09 e suas posteriores alteragdes, salvo nos casos de
incompatibilidade com esta Lei.

Art. 3° - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - CLASSE: agrupamento de cargos de idéntica natureza, denominacdo e qualificacio
profissional;

II - CARGO PUBLICO: E o lugar instituido na organizagdo do servi¢o publico da Camara
Municipal de Muriaé e o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a um servidor que
serdo previstos na estrutura organizacional;

III - CARGO EFETIVO: E o criado por esta lei cujo provimento se d4 através de concurso
publico, classificagdio e nomeagdo segundo as vagas existentes e constantes na estrutura
organizacional;

IV - CARGO EM COMISSAO: E o criado por esta lei que, envolvendo atividade de diregéo,
chefia e assessoramento, ¢ de livre nomeacdo e exoneragdo, dispensado o concurso publico e

compativel com as disposi¢des na estrutura organizacional;

V — SERVIDOR: E pessoa fisica investida em cargo ou fungdo publica, seja de provimento
efetivo ou de provimento em comissao, remunerada pelos cofres publicos;

VI - QUADRO: E o conjunto de cargos efetivos e em comissio;
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VII — FUNCAO: E a atribuigdo ou conjunto de atribui¢des cometidas, transitoria ou
eventualmente, a servidor e contidas na estrutura organizacional;

VIII — PROVIMENTO: E o ato administrativo através do qual sdo preenchidos os cargos
regularmente criados e se da por nomeagdo ou promogao;

IX - ENQUADRAMENTO: E o posicionamento do servidor ptiblico no quadro de pessoal da
Céamara Municipal de Muriaé, em cargo e respectivo vencimento compativeis com as condi¢des sob as
quais tenha sido admitido;

X — VENCIMENTO: E a retribui¢io pecuniaria mensalmente paga ao servidor ptblico pelo
efetivo exercicio do cargo ou fungio;

XI — DESIGNACAO: E o provimento transitério para exercicio de funcio.

XII - CARREIRA: o agrupamento de classes de cargos dispostos de acordo com a natureza
profissional e complexidade de suas atribui¢des;

XIII - GRUPO OCUPACIONAL: o conjunto de classes reunidas segundo as areas de atuagao;

CAPITULO I1
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal é composto do Quadro de Provimento Efetivo,
Quadro de Provimento em Comissdo e do Quadro Extinto quando vagar.

§ 1° - O Quadro de Provimento Efetivo ¢ constituido de classes de cargos organizados e providos
em carreiras, ou ndo, mediante prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, obedecidos a ordem de classificacdo e o prazo de sua validade, de 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogavel por igual periodo.

§ 2° - O Quadro de Provimento em Comissdo ¢ constituido de cargos de livre nomeagdo e
exoneracgao pelo Presidente, cumprindo, em qualquer hipotese o requisito de qualificacdo especifico
em Anexo desta lei.

§ 3° - O Quadro Extinto quando vagar ¢ constituido das atuais classes efetivas do quadro de
pessoal da Camara Municipal.

Art. 5° - A denominagdo, areas de atuacdo, numero, sintese das atribui¢des, tarefas tipicas, jornada de
trabalho, escolaridade e requisitos para provimento dos cargos de provimento efetivo e em comissdo
integrantes do quadro de pessoal da Camara Municipal sdo os constantes dos Anexos desta Lei.

SECAOI
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 6° - Os cargos de provimento efetivo do quadro de servidores da Camara Municipal, acessiveis
aos brasileiros ou cidaddos de nacionalidade equiparada, terdo investidura no padrdo base inicial do
cargo, atendidos os requisitos de escolaridade e habilitagdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

Paragrafo Unico - Os cargos de provimento efetivo compdem os seguintes grupos ocupacionais:
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I - Apoio;
II - Administrativo;
III — Técnico.

Art. 7° - Provimento e Criagdo dos cargos sdo de competéncia da Mesa Diretora.

Art. 8° - Concluidas as etapas do concurso ¢ homologado os seus resultados, serdo nomeados os
candidatos habilitados, obedecida a ordem de classificagdo e disponibilidade de vagas.

§ 1° - aprovagdo em concurso publico ndo cria direito a nomeacgdo ou admissdao, mas o provimento,
quando se fizer, respeitara a ordem de classificagdo dos candidatos.

§ 2° - as regras relativas aos concursos publicos serdo estabelecidas nos editais especificos para cada
concurso.

Art. 9° - O candidato aprovado em concurso publico, uma vez nomeado, cumprira estagio probatorio,
de acordo com o disposto na Lei n® 3.824, de 01 de dezembro de 2009, observado o periodo de 3 (trés)
anos estabelecido no art. 6° da Emenda Constitucional n® 19, de 04 de junho de 1998.

Art. 10° - Os grupos de cargos efetivos serdo remunerados de acordo com estabelecido nesse plano e
organizados com os niveis de escolaridade, experi€ncia, responsabilidade, condigdes de trabalho e
complexidade, exigidos para o seu exercicio.

SUBSECAO 1

DA CONTRATACAO TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL INTERESSE
PUBLICO

Art. 11 - Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico, poderdo ser
efetuadas contratagdes de pessoal por tempo determinado, mediante contrato de direito administrativo,
nao se constituindo relacdo funcional entre o ente contratante e o individuo contratado.

Art. 12 - A contratagdo sera feita por tempo determinado, observado o prazo maximo de 01(um) ano,
podendo ser prorrogado somente uma vez pelo mesmo periodo.

Art. 13 - Poderao ser celebrados contratos para atendimento a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico da Cémara Municipal, quando da existéncia de cargos de provimento efetivo que
ainda ndo foram providos por concurso publico.

SECAOII
DOS CARGOS E FUNCOES DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE
RECRUTAMENTO AMPLO

Art. 14 - Os cargos de provimento em comissdo de recrutamento amplo, de livre provimento,
exoneragao, ou dispensa, compdem 0s seguintes grupos ocupacionais:
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I - Direcéo;

II — Chefia e Assessoramento;

III - Assessoramento nos Orgdos de Apoio Legislativo — Gabinete Parlamentar. Redagio dada pela
Lein®7.169 de 14 de janeiro de 2025)

Paragrafo Unico: Os cargos de provimento em comissdo deverdo obrigatoriamente serem ocupados
por 5% dos servidores do quadro de efetivos da Camara Municipal de Muriaé.

Art. 15 - O Grupo de Direcdo Superior € constituido de classe de cargo com atribui¢des da mais alta
posi¢do hierdrquica, voltadas para o desempenho de fungdes de comando, coordenagdo e supervisao
das atividades do Legislativo, nos limites de suas competéncias legais e das atribuigdes diretamente
delegadas pela Presidéncia e Mesa Diretora.

Art. 16 - O Grupo de Direcdo Executiva ¢ constituido de cargos, com atribuicdes de comando,
execucdo e coordenacdo dos servicos administrativos e de manutencdo da Camara Municipal, sob
regime de confianca direta da Presidéncia e Mesa Diretora.

Art. 17 - O Grupo de Chefia ¢ constituido de cargos com atribui¢des de execugdo e coordenacao das
unidades administrativas da Cadmara Municipal ao nivel de Divisao.

Art. 18 - O Grupo de Assessoramento ¢ constituido de cargos diretamente subordinado a Mesa
Diretora e ou ao Presidente da Camara ou lotados nos 6rgédos de apoio legislativo com atribuigdes de
apoio administrativo, aconselhamento técnico ¢ desempenho de atividades de execugdo, coordenagao e
supervisao de projetos ou atividades de interesse do Legislativo.

§1° - O provimento dos cargos de recrutamento amplo de Diregdo, chefia e assessoramento sdo de
competéncia exclusiva do Presidente da Camara.

§2° - O provimento dos cargos dos Orgios de Apoio Legislativo é de competéncia do Presidente, a
partir da indicagdo de cada Vereador.

Art. 19 - Para o exercicio dos cargos em comissdao e fungdes gratificadas, sera observado o perfil
profissional correspondente as exigéncias do cargo ou fungao.

Paragrafo Unico: Em razdo da natureza do cargo, poderd o Presidente flexibilizar o horario dos
servidores ocupantes de cargo em comissdo, para que, no interesse da Administragdo, possam
desempenhar integralmente sua fungao.

] Subsecio I
Dos Orgios de Apoio Legislativo

Art. 20 - Sdo considerados 6rgdos de apoio legislativo, os gabinetes de cada Vereador, responsaveis
pela assisténcia direta ao respectivo titular nos atos de seu interesse, desde que guardada relagdo com o
exercicio do mandato.

Art. 21 - O Gabinete de cada Vereador tera direito ao provimento de, 01 (um) Assessor Parlamentar
de Gabinete de Vereador, conforme as denominacdes, vencimentos e atribuicdes constantes dos
Anexos desta Lei.
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Art. 22 - O provimento do cargo em comissdo de Assessor Parlamentar de Gabinete de Vereador sera
procedido por Portaria do Presidente da Camara, em atendimento a indicagdo do Vereador titular do
orgao de apoio legislativo.
Subsecao I1
Da Substituiciao

Art.23 — Substitui¢do € o provimento temporario dos cargos de provimento em comissdo, integrantes
dos grupos de direcao, chefia e assessoramento, no impedimento do titular.

§ 1° - Nao sera considerada, para qualquer efeito, a substituicdo que ndo tenha sido previamente
autorizada pela Presidéncia.

§ 2° - A substituicao podera ser feita nos casos em que o servidor estiver sob licenga maternidade
e ou atestado médico a mais de 30 dias corridos.

§ 3° - A substituicdo ndo sera considerada criacdo de novo cargo e devera ser utilizada somente
para preencher a falta no periodo que o servidor estiver impossibilitado de exercer suas funcdes.

§ 4° - Apenas em caso de licenca gestante e/ou maternidade do comissionado, podera ser
nomeado outro servidor, até o término da licenca do servidor, devendo ao final ser obrigatoriamente
exonerado um dos servidores a critério do Presidente da Cadmara Municipal.

CAPITULO 111
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art.24 - Vencimento ¢ a retribui¢cdo pecunidria pelo exercicio de cargo publico.

Art.25 - Remuneracdo ¢ a retribuicdo correspondente a soma do vencimento do cargo efetivo e
comissionado com os adicionais e vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias estabelecidos
em lei.

Art.26 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo ¢ comissionado sdo os constantes dos
Anexos desta Lei.

§ 1° - O servidor efetivo investido em cargo de Direcdo, Chefia e ou Assessoramento percebera,
pelo seu exercicio, a remuneracdo fixada no Anexo III, ou, poderd optar, enquanto durar o
comissionamento, por perceber o vencimento do seu cargo efetivo com uma gratificagdo 10% (dez por
cento).

§ 2° - O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater permanente, ¢
irredutivel.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

SECAO 1
Da Progressiao Funcional por Antiguidade e Revisdes

Art.27 — Fica assegurada aos servidores da Camara a revisao geral anual de seus vencimentos, sempre
na mesma data e sem distingdo de indices, € nos mesmos percentuais que forem aplicados ao
vencimento basico do Poder Executivo Municipal, através de lei especifica e observada a iniciativa
privativa do caso.
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Art.28 — O servidor efetivo da Camara Municipal de Muriaé tera uma progressdo salarial automatica,
a base de 5%(cinco por cento) sobre os seus vencimentos, a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio,
sem prejuizo dos reajustes salariais anuais, desde que: Redagdo dada pela Lei n° 5.411 de 19 de abril de 2017

I — Tenha permanecido em efetivo exercicio do cargo durante o periodo minimo de 02 (dois) anos,
com a contagem do tempo iniciando a partir da data do termo de posse;

IT — Tenha conceito minimo de bom relativo a seu desempenho funcional, segundo avaliagdo anual a
ser realizada pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho e aprovagdo da Presidéncia, nos termos da
Resolugao especifica;

§1° — As progressdes, desde que atendidos os incisos I e II, serdo realizadas automaticamente no inicio
de sua aquisi¢do independentemente do periodo aquisitivo;

§ 20 — Possuindo o servidor faltas ndo justificadas, em nimero igual ou maior de 12 (doze), a cada
periodo aquisitivo, perdera o direito a progressdo salarial, passando este para o periodo seguinte, na
mesma data, quando serdo observados os mesmos critérios.

Art.29 — O servidor de cargo efetivo, que for designado para exercer cargo em comissao podera optar
pelo vencimento de seu cargo efetivo com a respectiva gratificacdo de 10%(dez por cento), ou o
vencimento do cargo em comissdo. (Redagdo dada pela Lei n° 5.411 de 19 de abril de 2017)

§1° — ndo havera prejuizo das progressoes no periodo em que o servidor efetivo estiver ocupando e
ainda optar pela remunerag@o do cargo comissionado;

SECAO IT
Do Adicional por Tempo de Servico

Art.30 — A Camara Municipal de Muriaé concedera gratificagdo por tempo de servico a ser atribuida
ao servidor sob a forma de quinquénios, a base de 10% (dez por cento) a cada periodo aquisitivo
completo, calculado sobre o vencimento do servidor (base mais progressdo), computando
exclusivamente o periodo de tempo de servico publico prestado ao Municipio de Muriaé, incluindo
suas Autarquias ¢ Fundagdes.

Paragrafo Unico — Na ocorréncia de suspensdo do contrato de trabalho, ou na concessdo de licenca
ndo remunerada, sera computado o efetivo periodo de servico prestado a Céamara, ndo sendo
computado o periodo de afastamento.

SECAO III
Do Adicional de Qualificaciao

Art.31 — A Camara Municipal de Muriaé concedera adicionais por qualificacdo devidos aos
Servidores da Camara Municipal de Muriaé pertencentes aos quadros de nivel de escolaridade
fundamental, médio, técnico e superior na seguinte ordem:

I — nivel superior — 3% (trés por cento)

IT — Especializagao lato sensu — 6% (seis por cento);
IIT — Mestrado — 10% (dez por cento);

IV — Doutorado — 15% (quinze por cento).

§ 1°. Os adicionais de qualificagdo serdo acumulaveis, sendo, no entanto, vedado o computo de mais
de um titulo da mesma espécie.
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§ 2°. Os titulos especificados neste artigo deverdo ser comprovados através de diplomas, certificados
ou declaragdes de conclusdo de curso expedidos por instituicdo nacional ou estrangeira, legalmente
instituidas e credenciadas pelo respectivo 6rgio regulador de origem.

§ 3° Para os fins deste artigo, os titulos referentes aos incisos II, III e IV, deverdo ser na area de
formag@o académica ou de atuagdo na administragdo publica.

§ 4°. O direito a perceber o adicional previsto no caput deste artigo sera precedido de requerimento do
servidor interessado, tendo a Camara prazo de 60 (sessenta) dias a partir do requerimento para analisar
o pedido de incorporagao.

§ 5° Apds o prazo estipulado no paragrafo anterior, os novos pedidos de incorporagdo serdo
analisados no prazo de 30 (trinta) dias e seu pagamento iniciar-se-4 no més subsequente ao do
deferimento.

§ 6°. Os adicionais de que trata o caput deste artigo incorporam ao vencimento basico ¢ na progressao
para todos os efeitos.

SECAO IV
DAS VANTAGENS

Art.32 - Além do vencimento, os servidores da Camara poderdo receber as seguintes vantagens:

I - diaria;

II — vale alimentagao;

III — gratificagoes;

IV - treinamento.
Subsecio I
Das Diarias

Art.33 - O servidor em exercicio, a servigo ¢ com autorizacdo do Presidente - se deslocar para fora da
area da regido municipal de Muriaé, fara jus a diarias para cobrir as despesas de passagem,
hospedagem, alimentacdo e locomogao urbana que sera fixado por Resolugdo Propria.

Paragrafo Unico - A didria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando
o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede e ou estiver a 100(cem) quilometros de distancia.

Art.34 - O servidor que receber diaria e, por qualquer motivo, ndo se afastar da sede fica obrigado a
restitui-la integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias a partir do seu recebimento.

§ 1° - Na hipotese de o servidor retornar a sede em prazo inferior ao previsto para o seu afastamento,
restituira as diarias em excesso no prazo previsto no caput, contado a partir do retorno.

§ 2° - No caso de descumprimento dos artigos anteriores, sera considerada falta gravissima do servidor
e ainda aberta sindicancia com processo administrativo para apurar os fatos.

Subsecio I1
Do Vale Alimentacio
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Art.35 - O Vale Alimentagao tem carater indenizatério, destinando-se a subsidiar as despesas mensais
com a refeicdo de todos os servidores, pago diretamente em pecunia, salvo na hipoétese de afastamento
a servigo com percepgdo de diarias. (Redagao dada pela Lei n° 7.169 de 14 de janeiro de 2025)

Art.36 - O Vale Alimentagao nao sera:

I — Incorporado ao vencimento, remuneragao, proventos ou pensao;

I — Configurado como rendimento tributavel e nem sofrera incidéncia de contribuigdo para o Plano de
Seguridade Social do servidor publico;

III — Caracterizado como salario utilidade ou prestagdo in natura; e

IV — acumuléavel com outros de espécie semelhante, tais como cesta basica ou vantagem pessoal
originaria de qualquer forma de auxilio ou beneficio alimentagao.

Paragrafo Unico — O valor de pagamento sera definido através de portaria da presidéncia. (Redagdo
dada pela Lei n° 7.169 de 14 de janeiro de 2025)

Subsecao III
Das Gratificacoes e dos Adicionais

Art.37 - Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei, serdo devidos ao servidor: Redagdo
dada pela Lei n°5.411 de 19 de abril de 2017

I - gratificagdo pelo exercicio de cargo de provimento em comissdo de diregdo, chefia e
assessoramento, quando servidor efetivo; (Redacdo dada pela Lei n° 6.878 de 28 de fevereiro de 2024)

II - décimo terceiro salario;

IIT - adicional pela prestacdo de servico extraordinario para atender as situagdes excepcionais e
temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada;

IV - adicional por insalubridade, periculosidade e servigco noturno;

V - adicional de férias;

VI - adlclonal por tempo de servu;o

VII - gratificag@o pela Participagdo em Comissdo Permanente de Licitagdo, Pregdo, Avaliacdo de
Desempenho quando SerVIdor efetlvo (Reda;’ao dada pela Lei n’ 6. 878 de 28 de feveretro de 2024)

VHI - gratlﬁcagao pelo exercicio da fungao de Dlretor ou Coordenador de Projetos da Escola do
Legislativo, quando servidor efetivo; (Redagio dada pela Lei n° 6.878 de 28 de fevereiro de 2024)

IX - gratificacdo pela participagdo em Comissdo Especial criada através de Resolucdo da Mesa
Diretora;

X—Controlador-interno:

X - gratificagdo pelo exercicio da fungdo de Controlador Interno; (Redagio dada pela Lei n° 6.878 de 28
de fevereiro de 2024)

XI - gratificacdo pelo exercicio da fungdo de Agente de Contratagdo, a ser exercido por servidor
efetivo em conformidade com Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, sendo este agente de contratagdo
e o respectivo substituto designado mediante portaria da Presidéncia da Camara em carater
permanente ou especial com atribuicdes/obrigacdes estabelecidas na Lei Federal n® 14.133/2021, e em
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especial verificar os atos administrativos e documentos que compuseram a fase interna do
procedimento licitatorio, solicitando ajustes caso ndo consentaneos com a legislacdo aplicavel, bem
como acompanhar o tramite da licitacdo dando impulso ao procedimento licitatério e executando
quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologacao. (Redagiao
dada pela Lei n° 6.878 de 28 de fevereiro de 2024)

Art.38 — O pagamento de adicionais de insalubridade, periculosidade, ou noturno seré realizado na
forma e nos casos previstos na legislagao especifica.

§ 1° - ¢ vedado o pagamento de qualquer adicional sendo os previstos nesta lei;

Resolies Fieas da Mesa Di .
§ 2° Todos os valores pagos a titulo de fungdes gratificadas estdo contidos no Anexo V e/ou em
Resolugdes especificas da Mesa Diretora. (Redagio dada pela Lei n° 6.878 de 28 de fevereiro de 2024)

Art. 39 O servidor efetivo da Camara fara jus a gratificacdo caracterizada por pagamento de valor fixo
pelo exercicio de funcdes dentro de comissdes especiais e congéneres afetas ao regular
desenvolvimento das atividades da Casa Legislativa regularmente descritas em ato proprio, as quais
também poderdo ser exercidas por servidores comissionados, sendo que para estes ndo havera
pagamento a titulo de gratificacdo. (Redag¢io dada pela Lei n° 6.878 de 28 de fevereiro de 2024)

§1° Os valores referentes as gratificagdes, de que trata o presente artigo, serdo pagos em valores fixos
reajustados no inicio de cada ano pelo INPC, em conformidade com o anexo V; (Redagio dada pela Lei
n°6.878 de 28 de fevereiro de 2024)

§2° A nomeagdo dos servidores, seja efetivo ou comissionado, serd definida pela conveniéncia e
oportunidade da Presidéncia da Camara Municipal. (Redagdo dada pela Lei n° 6.878 de 28 de fevereiro de
2024)

§3° - A gratificacdo que trata deste artigo ndo sera cumulativa com qualquer outra espécie
remuneratoria, mesmo participando de mais de uma funcdo especial, ficando limitada tnica e
exclusivamente ao exercicio da fungdo especial principal, sendo vedado pagamento retroativo a quem
quer que seja independente do exercicio ou ndo desta fungdo especial.

§ 4° - O servidor efetivo que estiver ocupando cargo em comissdo devera, em caso de participagdo em
comissdes especiais ou congéneres, optar pelo percentual elencado no Art. 26 ou pelo percentual do
Anexo V, pois ndo podera receber cumulativo.

SUBSECAO IV
Do Treinamento

Art.40 — A Presidéncia da Camara promovera, por meio de cursos ou outras formas de treinamento, o
aperfeicoamento técnico e cultural dos servidores da Camara Municipal, a fim de ajusta-los ao
desempenho de suas respectivas tarefas.
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§ lo — O treinamento terd carater objetivo e pratico, ¢ sera ministrado, sempre que possivel,
diretamente pela Camara, e utilizando recursos humanos e técnicos locais, ou mediante contratagao
dos servicos de técnicos especializados, encaminhando os servidores a organizagdes especializadas,
locais ou em outros municipios.

§ 20 — Independente dos programas de treinamentos elaborados pela Mesa, cada Diretor devera
desenvolver o treinamento de seus subordinados mediante reunido para estudo e discussdo de assuntos
de servigo e divulgacdo de normas legais e elementos técnicos especificos a cada fun¢do, bem como
aplicacgdo de cursos internos e treinamentos especificos a cada fungao.

§ 30 — Caso o treinamento seja em outro municipio, o Presidente devera observar o interesse publico
envolvido e a area de atuacdo do servidor.

__ SECAOV
DA FREQUENCIA E DO HORARIO

Art.41 - A frequéncia sera apurada por meio de ponto.

Art.42 - Ponto ¢é o registro pelo qual ¢ verificada, diariamente, a entrada e a saida do servidor em
servico.

§ 1° - O ponto pode ser substituido por atestado de frequéncia que, apos assinado pela chefia, serd
remetido ao setor competente.

§ 2° - O ocupante de cargo de provimento em comissdao de Diregdo Superior ¢ Executiva é dispensado
do registro de ponto.

Art.43 - O servidor perdera:

I - a remuneracgdo do dia, se ndo comparecer ao servico;
II - a remuneracao relativa ao periodo de atraso ou saida antecipada.

Paragrafo uinico - A chefia podera permitir a compensac¢do de atraso ou saida antecipada.

Art.44 - Ocorrendo faltas sucessivas, serdo computados, para efeito de desconto, o sabado, o domingo
e o feriado intercalado.

Art.45 - Ao servidor estavel que for estudante podera ser concedido horario especial, sem prejuizo da
jornada semanal de trabalho, quando comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar ¢ o da
Céamara.

Paragrafo unico - O interessado devera apresentar ao Diretor Geral atestado expedido pela secretaria
do estabelecimento de ensino comprovando o horario das aulas que frequenta e a inexisténcia de
horario alternativo.

SECAO VI
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art.46 — O provimento dos cargos efetivos e em comissdo far-se-do mediante ato do Presidente da
Céamara Municipal de Muriaé, sendo que a admissdo para o exercicio de fungdo publica temporaria
far-se-4 mediante contrato de direito publico, especifico e discriminada quanto as fungdes a serem
exercidas.
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Art.47 — Na realizacdo dos concursos publicos para o provimento dos cargos de natureza efetiva
deverd ser observado o principio da razoabilidade, inclusive quanto a forma de classificagdo
decorrente de titulos.

Art.48 — Na realizagdo dos concursos publicos para o provimento dos cargos de natureza efetiva, as
provas deverdo priorizar, a cada caso, a natureza e¢ a complexidade do cargo concorrido, e podendo
serem provas praticas. Poderdo ser previstos exames psicologicos, com carater eliminatorio, desde que
sejam prescritos no respectivo Edital.

Art.49 — E estavel apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio, o servidor nomeado em virtude de
Concurso Publico, observado as demais exigéncias do Estatuto, e nos termos da legislacdo federal
especifica.

Art.50 — No caso de vacancia de cargo de provimento efetivo, ou a auséncia de aprovados no
concurso publico, o Presidente da Camara fara contratagdo em carater temporario, mediante contrato
de direito publico, ou preferencialmente a nomeagao de servidores de cargo efetivo, até a realizag¢do do
Nnovo concurso;

Paragrafo unico — Somente serdo realizados concursos publicos quando existirem, no minimo, 3
(trés) cargos a serem preenchidos, novos ou ja existentes, salvo quando a vacancia de cargo de
provimento efetivo, ou a auséncia de aprovados em concurso anterior, ocorrer por periodo acima de 3
(trés) anos, hipotese em que serdo realizados concursos publicos com qualquer nimero de vagas a
serem preenchidas.

Art.51 — Ao servidor ocupante de cargo efetivo aplica-se o Regime Proprio de Previdéncia Social —
MURIAEPREYV -, observadas as disposicdes legais especificas sobre a matéria, em nivel municipal,
sendo que, o servidor ocupante de cargo em comissdo tera sua vinculacdo ao Regime Geral de
Previdéncia Social — INSS.

SECAO VII ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.52 - A implantacdo deste Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos da Camara Municipal de
Muriaé implicara em:

I — reestruturagdo, racionalizacdo e eficiéncia da estrutura organizacional, bem como das atividades
sistémicas e comuns;

IT — revisdo e redimensionamento da forga de trabalho conforme responsabilidade e exigéncia de cada
cargo.

Art.53 — Em caso de extingdo, mudanga ou alteragdo de nomenclatura dos cargos, e havendo a troca
do servidor para outro cargo similar para atendimento desta lei, ndo ocorrera a perda das vantagens,
tais como progressao, ja incorporadas aos vencimentos do servidor antes da entrada em vigor desta lei.

Art.54 - A elaboragdo dos estudos destinados a discussdo dos padroes de vencimento e indices de
reajustamento ¢ de competéncia da Mesa Diretora, e serdo preferencialmente diferenciados por setor e
levara em conta:

I — nivel de escolaridade, responsabilidade e exigéncia do cargo;

II - disponibilidade or¢amentaria e financeira.

Art.55 — O Presidente da Camara Municipal baixard, por Portaria, os regulamentos necessarios a
execucdo desta Lei, inclusive no caso de extingdo, mudanca ou alteragdo de nomenclatura dos cargos.
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Art.56 - As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo a conta das dotagdes
orcamentarias proprias do Legislativo.

Art.57 — Fazem parte integrante desta Lei os Anexos I, I1, IIL, IV, V, VI, VIIL

Art.58 - Ficam revogadas, expressamente, todas as disposi¢des em contrario contidas em Leis,
Resolugdes e Portarias.

Art.59 — Esta Lei entra em vigor a partir do dia 01 de janeiro de 2017.

MANDO, PORTANTO, a todos as autoridades a quem o conhecimento de execugao desta Lei
pertencer, que a cumpram ¢ a facam cumprir tdo inteiramente como nela se contém.

Muriaé, 09 de dezembro de 2016.

ALOYSIO NAVARRO DE AQUINO
Prefeito Municipal de Muriaé

(Redacdo Alterada pelas Leis n’s 5.411/17, 5.634/18 e 5.942/2019, 6.539/2022, 6.568/2023,
6878/2024, 7.169/2025 e 7241/2025)
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ANEXO |

QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

A - QUADRO DE DIRECAO

L. Ne de Cadigo de
Denominagao Recrutamento
Cargos Cargo
Diretor Geral 1 DSI amplo
Diretor Juridico 1 DSII amplo
Diretor Legislativo 1 DS il amplo

B — QUADRO DE CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Denominagao Ne de Codigo de Recrutamento
Cargos Cargo
Assessor do Diretor Geral 1 AGL | amplo
Assessor do Diretor Legislativo 1 AGL Il amplo
Assessor Especial de ComissGes 1 AGLIII amplo
Assessor de Imprensa 1 AGL IV amplo
Chefe do Setor de Tecnologia da Informacao 1 AGLV amplo
Assessor Juridico 3 AGL VI amplo
Assessor Especial da Mesa Diretora 5 AGL VI amplo
Chefe do Setor Administrativo e Financeiro 1 AGL VI amplo
Chefe de Patrimonio, Almoxarifado e Compras 1 AGL IX amplo
Chefe do Gabinete da Presidéncia 1 AGL X amplo
Assessor de Gestao e Planejamento 1 AGL XI amplo
Assessor Especial da Secretaria 1 AGL XII amplo
Assessor Especial Administrativo 3 AGL XIII amplo
Chefe do Setor de Comunicagao 1 AGL XIV amplo

(Redacdo dada pela Lei n° 7.241 de 09 de abril de 2025)



CAMARA MUNICIPAL DE MURIAE
ESTADO DE MINAS GERAIS

C- ORGAOS DE APOIO LEGISLATIVO — GABINETE DOS PARLAMENTARES

Até 03(trés) Assessores por Gabinete Parlamentar com limite de 20(vinte) Valor do indice Bésico do
Assessor Parlamentar (VIB), considerando os seguintes niveis e VIB:

Cargo Padrao de Vencimento Recrutamento

Assessor Parlamentar |

i VIB-4 ao VIB-7 amplo
(Nivel Fundamental)

Assessor Parlamentar Il

, L VIB-4 ao VIB-9 amplo
(Nivel Médio)

Assessor Parlamentar Il

i . VIB-4 ao VIB-12 amplo
(Nivel Superior)

(Redacgdo dada pela Lei n° 7.169 de 14 de janeiro de 2025)
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DENOMINAGAO CARGOS CARGO
Recepeionista 2 EAR
Zelador 2 EAZ
Vigia 1 EAV
AgenteAdministrative i1 EAV Redagio dada-pela-Lei 6:539/2022
— ; : 3 AN
Copeiro- + EAC-
B—QUADROADMINISFRATIVO
BENOMINACAO NeDE CARGOS | COPIGOBECARGO
Agente-do-Legislativo 2 AEA
omioo A dmisietent BT
. | o AEL
C—QUADROTECNICO
DPENOMINACAO NeDE CARGOS | COBIGODE-CARGO
Advogade + TEA
il d o 5 TEO
Contador 1 FEC

ANEXO Il
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QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

A-QUADRO DE APOIO

CARGO N¢ DE CARGOS

Zelador 2
Agente Administrativo

Auxiliar Legislativo 5

B — QUADRO ADMINISTRATIVO

DENOMINACAO N2 DE CARGOS
Agente do Legislativo 2
Técnico Administrativo 1
Assistente do Legislativo 2
C—QUADROTECNICO
DENOMINACAO N DE CARGOS
— 1
2
1
C-QUADRO TECNICO/ANALISTA
DENOMINACAO N2 DE CARGOS
Procurador Legislativo 1
Oficial do Legislativo 2
Contador 1
Analista do Legislativo — Recursos Humanos 1
Analista do Legislativo — Tecnologia da Informacgao 1
Analista do Legislativo — Comunicagdo e Jornalismo 1
Analista do Legislativo — Licitagdes e Contratos 1

(Redacgdo dada pela Lei n° 7.241 de 09 de abril de 2025)
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TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CODIGO DO CARGO VENCIMENTO BASE MENSAL
DS RS 12.000,00 (doze mil reais)
DSl RS 12.000,00 (doze mil reais)
DS Il RS 6.500,00(seis mil e quinhentos reais)
AGL I RS 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais)
AGL Il RS 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais)
AGL I RS 3.000,00 (trés mil reais)
AGL IV RS 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais)
AGLV RS 3.000,00 (trés mil reais)
AGL VI RS 5.000,00(cinco mil reais)
AGL VI RS 3.000,00(trés mil reais)
AGL VIl RS 6.500,00(seis mil e quinhentos reais)
AGL IX RS 4.000,00 (quatro mil reais)
AGL X RS 5.000,00(cinco mil reais)
AGL XI RS 9.546,93 (nove mil, quinhentos e quarenta e seis
reais e noventa e trés centavos)
AGL XII RS 3.697,18 (trés mil, seiscentos e oitenta e noventa
e sete reais e dezoito centavos)
AGL X! RS 3.697,18 (trés mil, seiscentos e oitenta e noventa
e sete reais e dezoito centavos)
RS 3.850,00 (trés mil oitocentos e cinquenta reais)
AGLXIV (Redagdo dada pela Lei n° 7.241 de 09 de abril de 2025)
Valor do indice Basico do Assessor Parlamentar | RS 500,00 (quinhentos reais)

(Redacdo dada pela Lei n° 7.169 de 14 de janeiro de 2025)
(Redacdo dada pela Lei n° 7.241 de 09 de abril de 2025)
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO VENCIMENTO BASICO MENSAL

RS 3.658,04(trés mil, seiscentos e cinquenta e oito
reais e quatro centavos)

Zelador

RS 2.267,47 (dois mil, duzentos e sessenta e sete

Agente Administrativo .
reais e quarenta e sete centavos)

Auxiliar Legislativo RS 1.700,00(um mil e setecentos reais)

RS 6.491,23 (seis mil, quatrocentos e noventa e um

Agente Legislativo . . A
g & reais e vinte e trés centavos)

RS 2.484,03 (dois mil, quatrocentos e oitenta e

Técnico Administrativo . A
quatro reais e trés centavos)

RS 4.751,12 (quatro mil, setecentos e cinquenta e

Assistente do Legislativo .
um reais e doze centavos)

Procurador Legislativo RS 5.000,00 (cinco mil reais)

RS 12.539,88(doze mil, quinhentos e trinta e nove
reais e oitenta e oito centavos)

Contador RS 5.000,00 (cinco mil reais)

Analista do Legislativo - Recursos
Humanos

Oficial do Legislativo

RS 3.000,00(trés mil reais)

Analista do Legislativo -Tecnologia

da Informacao RS 3.000,00(trés mil reais)

Analista do Legislativo -

o RS 3.000,00(trés mil reais)
Comunicagao

Analista do Legislativo - Licitacdo e
Contratos

(Tabela Atualizada até Junho/2022 com Revisdo Geral Anual — Leis: 5.389/2017, 5.623/2018,

5.798/2019, 5.943/2020, 6.091/2021, 6.318/2022; 6.584/2023, 6879/2024 ¢ 7.198/2025)

RS 3.000,00(trés mil reais)

(Redacgdo dada pela Lei n° 7.241 de 09 de abril de 2025)
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ANEXO YV
QUADRO DAS FUNCGES GRATIFICADAS
FUNCOES GRATIFICADAS - COMISSOES PERMANENTES, ESPECIAIS, ESCOLA DO LEGISLATIVO,
CONTROLE INTERNO E AGENTE DE CONTRATACAO
Codigo Carea
Denominagéo da Fungdo | de Hor égr - Valor da Gratificagdo Modalidade de Recrutamento
Funcao
Até 40
01 - Presidente de GFG horas Amplo no Quadro dos Servidores de
L . R$ 3.981,26 . .
Comissdao Permanente 01 semanai Provimento Efetivo
S
Até 40
02 - Presidente de GFG horas Amplo no Quadro dos Servidores de
L . . R$ 2.619,25 . .
Comissao Especial 02 semanai Provimento Efetivo
S
Até 40
03 - Pregoeiro GFG horas ' RS 3.981.26 Amplo no Qqadro dos Sqrv1d0res de
03 semanai Provimento Efetivo
S
. Até 40
04. ) }~)re51dente fia - GFG horas Amplo no Quadro dos Servidores de
Comissdo de Avaliagdo . R$ 3.981,26 . .
04 semanai Provimento Efetivo
de Desempenho S
Até 30 Amplo no Quadro dos Servidores de
05 - Membros das Provimento Efetivo e Comissionado, sendo
- GFG horas i . . ~
ComissOes Permanentes . R$ 2.619,25 que na ultima espécie de recrutamento nao
.. 05 semanai .
e Especiais. s havera o pagamento de qualquer
gratificagdo.
. Amplo no Quadro dos Servidores de
Até 40 . . .
. Provimento Efetivo, Comissionado e
06 - Diretor da Escola GFG horas L
S . R$ 2.095,40 Vereadores, sendo que nas duas tltimas
do Legislativo 06 semanai . - ,
s espécies de recrutamento nao havera o
pagamento de qualquer gratificagdo.
Até 30 Amplo no Quadro dos Servidores de
07 - Coordenador de GFG horas Provimento Efetivo, Comissionado e
Projetos da Escola do . R$ 1.571,55 Vereadores, sendo que nas duas tltimas
s 07 semanai . . ~ ,
Legislativo s espécies de recrutamento nao havera o
pagamento de qualquer gratificagao.
Até 40
08 - Controlador Interno GFG horas . RS 3.981.26 Amplo no Qqadro dos Sgrwdores de
08 semanai Provimento Efetivo
S
Até 40
09 - Agente de GFG horas Amplo no Quadro dos Servidores de
- . R$ 3.981,26 . .
Contratagao 09 semanai Provimento Efetivo
S

(Redacgdo dada pela Lei n° 6.878, de 28 de fevereiro de 2024)
Correcdao em Jan/2025 de 4,77 %(INPC), conforme §1° do Art.39.
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ANEXO VI
CORRELACAO DE CLASSES EM PROVIMENTO EFETIVO

a — PROCURADOR LEGISLATIVO: Cargo com exigéncia de nivel superior de escolaridade, com
formagdo especifica em Direito e regular inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil, com jornada

de até 20(vinte) horas semanais, com a atribui¢do de representar a Camara, sob a coordenacdo do
Diretor Juridico, e promover a defesa dos seus direitos e interesses, em qualquer instincia judicial, nas
causas em que for autor, réu, assistente, oponente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma,
interessado; opinar e emitir parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal,
concessao de beneficios e vantagens pecunidrias e organizagdo do servigo publico, bem como, quanto
as questdes administrativas; promover a uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa, evitando
contradi¢des e conflitos na interpretacdo, através de pareceres; exercer fungdo normativa, supervisora
e fiscalizadora em matéria de natureza juridica, apoio na elaboracdo de atos; emitir parecer nos
processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal, concessdo de beneficios e vantagens
pecuniarias e organizagao do servigo publico, bem como, quanto as questdes administrativas; realizar
o controle interno da legalidade dos atos administrativos, conforme normas e procedimentos legais,
monitorando as agdes administrativas, a fim de fiscalizar o cumprimento da legislagdo; colaborar com
as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade administrativa nos processos de
licitagdo e na elaboracao de contratos, convénios, acordos, exposi¢oes de motivos e de outras pecas de
natureza juridica; prestar assisténcia, sempre que solicitado, nas a¢cdes de assessoria & Mesa Diretora e
as unidades administrativas na elaboracdo de Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolugoes ¢
outros atos administrativos no que diz respeito aos aspectos constitucionais e legais e a sua adequagdo
as técnicas legislativas; monitorar divulgacdo de leis, normas e procedimentos, acompanhando os
tramites da secretaria legislativa e publicacdes no Diario Oficial do Municipio, a fim de obter amplo
conhecimento e atualizacdo dos servidores atuantes na drea juridica; apoiar a supervisdo no
monitoramento da implementacdo das recomendagdes das auditorias externas e internas, com base nos
relatorios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir
com a melhoria dos controles operacionais e cumprir com as demais determinac¢des do Diretor Juridico
e da Mesa Diretora da Camara, desde que relacionadas ao desempenho das atribuigdes do cargo e setor
juridico. (Redag¢ao dada pela Lei n° 7.241 de 09 de abril de 2025)



CAMARA MUNICIPAL DE MURIAE
ESTADO DE MINAS GERAIS

b — OFICIAL DO LEGISLATIVO: Cargo com exigéncia de conclusio de ensino médio de
escolaridade, com jornada de 40 (quarenta) horas semanais, com atribuicdo de executar as atividades
proprias da rotina administrativa, bem como executar ¢ manter as tarefas especificas de secretaria e
organizagdo dos documentos legislativos, auxiliando na elaboragdo das atas, organizacao e dire¢ao de
servigos de arquivo dos projetos de lei, acompanhamento de processo documental e informativo;
organizar o registro de presenga dos Vereadores as reunides ordindrias, extraordinarias, especiais e
audiéncias publicas; arranjo, descricio e realizagdo de medidas necessarias a conservacido de
documentos; protocolar e numerar todas as proposigoes apresentadas em Plenario, encaminhando-as as
Comissdes ou arquivamento, nos termos regimentais; acompanhar as reunides plenarias, na discussao
dos processos e prestar atendimento & Mesa Diretora, Presidente, Vereadores e Diretoria Geral;
analisar as proposicdes apresentadas, determinando as Comissdes responsaveis pela analise e
encaminhando-as aos Vereadores para parecer; orientar e supervisionar as atividades de tramitacao de
proposi¢des nos setores ¢ nas Comissdes da Camara Municipal; supervisionar o prazo de tramitagao
dos processos legislativos em cada Comissdo e comunicar o vencimento do prazo regimental em
conjunto com o Diretor Juridico; revisar e autuar os pareceres das Comissdes nos processos incluidos
na Ordem do Dia; determinar quérum das proposi¢des para discussdo e votacao no Plenario; elaborar
as pautas das reunides ordinarias e extraordinarias sob determinagdo da Presidéncia; registrar o
resultado das votagdes plenarias; disponibilizar os documentos para alimentar o Sistema de
Acompanhamento Legislativo, disponibilizando no banco de dados as proposi¢des apresentadas e sua
tramitagdo, os Atos da Mesa Diretora ¢ do Presidente; controlar o cumprimento dos prazos
estabelecidos na Lei Organica Municipal para sangdo, promulgagdo, veto e publicacdo das Leis;
conferir as Leis publicadas pelo Poder Executivo, nos termos dos autdgrafos de lei enviados pela
Camara Municipal; manter completos e atualizados todos os registros necessarios a execu¢ao de suas
atividades; prestar atendimento interno e externo, autorizando o exame, pelos interessados, de
processos e expedientes sob a guarda da secretaria; manter atualizado o registro de posse dos
Vereadores e seus suplentes, compreendendo legislatura, frequéncia, licenca, afastamento e
impedimentos; manter o arquivo de documentos e processos da Camara Municipal devidamente
classificado e preservado, inclusive aqueles considerados de valor historico, assegurar a protecao fisica
do acervo da Camara Municipal e das instalagdes do arquivo, mediante o desenvolvimento de
atividades de reprografia, conservagdo e restauragdo; e participar de todas as reunides da Camara, sob
a supervisdao do Diretor Legislativo ¢ do Diretor Geral e cumprir as demais determinagdes
especificadas pela Mesa da Camara através de Resolugdo.
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¢ — CONTADOR: Cargo com exigéncia de conclusdo de curso superior de escolaridade em
contabilidade, com registro no Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais, com jornada de
até 40(quarenta) horas semanais com atribui¢do de registrar ¢ acompanhar as atividades contabeis,

financeiras e orgamentdrias da Camara de acordo com as Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico(NBCASP); Elaborar balancetes, balangos ¢ demonstrativos contabeis
exigidos na legislacdo; Prestar suporte necessario e fornecer informagdes para a tomada de decisdo da
Diretoria e Mesa Diretora; Gerenciar a Folha de Pagamento dos servidores e vereadores, garantindo o
correto recolhimento de encargos trabalhistas e previdenciarios; controlar pagamentos a fornecedores
e contratos administrativos; fazer o langamento em sistema especifico de Gestao de Contabil; Prestar
suporte na verificacdo das eventuais inconsisténcias decorrentes das atividades desenvolvidas pelas
Coordenacgdes Financeira e de Liquidagdo dentro do prazo estabelecido pelo calendario de
encerramento mensal, a fim de resguardar o equilibrio das contas; Contribui no atendimento as
inspegOes e outras solicitagdes dos Tribunais de Contas, fornecendo os elementos necessarios para
subsidiar tais questionamentos referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios;
Participa dos processos de auditorias, fornecendo informagdes sobre registros contabeis e
procedimentos de contabilizagdo; Realiza a escrituragdo dos atos e fatos contabeis, financeiros e
patrimoniais da instituicdo relativos a créditos orcamentarios, disponibilidade financeira,
movimentacdes bancarias ¢ de bens patrimoniais, analisando e conciliando documentos, atestando a
integralidade e aderéncia a legislacdo, regulamenta¢des e normas internas; Prepara lancamentos
contabeis diversos, por meio da analise e confronto de documentos classificados com o registro da
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razao contabil, realiza¢do de acertos de crédito ou débito e apropriacdo de historicos, valores, datas e
tipos de contas, visando a acuracidade da contabilidade; Emite notas de empenho, executando os
saldos de empenhos globais e estimados, emitindo reforco e anulacdo de pré-empenho e empenho
sempre que necessario; Analisa € controla estoques, custos € bens patrimoniais, de modo a fornecer
informagdes contabeis sobre tais fatores, a fim de indicar possiveis inconformidades; Participa dos
processos de auditorias, prestando esclarecimentos sobre documentos contabeis e procedimentos de
contabiliza¢do; Organiza ¢ mantém atualizados e conciliados os registros contabeis e a escrituragdo
contdbil da Camara de Muriaé; Realiza os registros dos créditos orcamentarios, a partir das prioridades
estabelecidas, a fim de proceder com a execugdo orgamentaria, observadas as normas ¢ procedimentos
relativos a licitacdo, contratos, empenho e pagamento; Atualiza a tabela de despesas referentes aos
contratos globais, a fim de emitir relatério de demonstracdo de saldo de empenho de contratos;
Orienta os servidores quanto aos procedimentos de concessdo, aplicacdo e comprovacido dos
adiantamentos ¢ diarias; Registra ¢ controla os créditos orcamentarios e adicionais, como da
programag¢do e execucdo orcamentaria e financeira de despesas, elaborando os respectivos
demonstrativos; Presta orientagdo aos servidores, bem como auxilia na operacionalizacdo do sistema
para lancamento dos dados que irdo compor a proposta orcamentaria, a fim de orienta-los e assegurar
o cumprimento do procedimento; Executa os trabalhos inerentes a Liquidacdo da Camara, através do
levantamento e analise dos documentos comprobatorios do crédito, como contrato do servigo prestado,
nota de empenho, e comprovantes da entrega de material ou da prestagdo efetiva do servico; Realiza
langamento de informacgdes fiscais em sistema especifico, orientando procedimentos de registro e
apuracao de taxas, comissdes e impostos a recolher para cumprir com determinagdes legais e manter
sob controle as informagdes de faturamento; Fornece informagdes necessarias para a Diregdo a fim de
contribuir para a elaboracdo do parecer técnico sobre as questdes relativas a liquidagao das despesas na
forma da lei e das normas em vigor; Contribui para a eficacia e efetividade dos sistemas de
administracdo geral, planejando, coordenando, executando, controlando e avaliando atividades
contabeis e financeiras; Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redagdo de
comunicados ou transcricdo de dados e informacdes de outras fontes, a fim de submeter para a
aprovagdo do superior imediato e enviar aos locais de destino; Auxilia na avaliagdo e registro de
documentos entregues a area (como recibos, notas fiscais, etc.), informa as divergéncias, com o intuito
de efetuar a devolucdo de itens que nao apresentam conformidade com processo de recebimento da
Céamara Municipal; Elabora textos, comunica¢do interna e outros documentos, através da redagdo de
comunicados ou transcricdo de dados e informacdes de outras fontes, a fim de submeter para a
aprovagdo do superior imediato e enviar aos locais de destino; Elabora normas e procedimentos da
coordenacdo, e desempenha outras atividades correlatas a fim de contribuir para a eficacia dos
processos; Presta apoio administrativo aos membros da equipe, utilizando-se de seus conhecimentos
da rotina da area, seguindo as ordens e as normas estabelecidas pela Camara de Muriaé, a fim de
garantir a execugdo das tarefas; Comunica ao superior imediato ocorréncias como erro no sistema de
gestdo e contabil, falta de material de expediente, quebras e outras irregularidades, com finalidade de
retificar as falhas identificadas; Mantém contato com diversas areas da Camara e com outros 6rgaos,
fornecendo e coletando informagdes, a fim de obter subsidios para desenvolvimento das atividades da
mesma; Elabora relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com o
intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area; Presta informagdes sobre as agdes
desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para defini¢do de estratégias pela Diretoria; Apoia a
coordenacdo no monitoramento da implementacdo das recomendagdes das auditorias externas e
internas, com base nos relatorios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais; Controla os documentos pertinentes
a area, tendo em vista manté-los organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos
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processos; desenvolve estudos, analises e relatorios como subsidio ao desenvolvimento dos trabalhos;
fornecer apoio consultivo as comissdes em assuntos afetos a sua fungdo; desempenha atividades
correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos e desempenhar outras atividades correlatas, e
cumprir as demais determinacgdes especificadas pelo Diretor Geral ¢ Mesa da Camara Municipal.
(Redacgdo dada pela Lei n° 7.241 de 09 de abril de 2025)

d- ANALISTA LEGISLATIVO - RECURSOS HUMANOS (RH): Cargo com graduacdo em
curso de nivel superior de escolaridade reconhecido pelo MEC, com carga horaria de até 40(quarenta)
horas semanais. Com fun¢do de executar as func¢des relativas ao departamento de Recursos Humanos
da Camara Municipal; Calcular em conjunto com o Contador a folha de pagamento envolvendo
pagamento mensal, 13° salario, encargos ¢ demais verbas, a fim de realizar o pagamento e atender a
legislacdao; Lancar em sistema os eventos de proventos e descontos, devidamente autorizados, para
atender a legislacdo; Realizar junto com o Contador o langamento de dados na declaracdo de imposto
de renda retido na fonte e Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia
Social; Realizar atividades diversas, atendendo demanda da Receita Federal, Prefeitura e Poder
Judiciario, tais como informagdes sobre valores recebidos, pensdo alimenticia, bloqueios judiciais,
acertos da GEFIP, processos administrativos variados, dentre outros; Realizar o atendimento aos
servidores, através de respostas as duvidas e questionamentos envolvendo pagamento, encargos, horas
extras e demais assuntos relativos a administracdo de pessoal, a fim de atender adequadamente os
servidores; realizar lancamento das informagdes dos servidores em sistema, envolvendo horas extras,
férias e controle de frequéncia, através da revisdo de relatérios e cronogramas, tendo em vista
viabilizar a operacdo da organizag¢do; Elaborar as respostas aos Processos Administrativos, como
Aposentadoria, Abono Permanéncia e Estabilidade Econdmica; e complexidade média, como Auxilio-
Alimentagdo, Certidoes de Tempo de Servigo, Licencas Especiais; Acompanhar e verificar a
documentagdo dos Vereadores, encaminhando ao superior hierdarquico se houver alguma
irregularidade, a fim de cumprir as normas e procedimentos internos; receber e conferir a
documentagdo para cadastramento e atualizagdo de Cargos Comissionados, Vereadores e Servidores
Efetivos no Sistema da Folha de Pagamento; Solicitar ¢ monitorar a confec¢do de Crachas de
identificacdo funcional quando solicitado; Ofertar suporte técnico na area de recursos humanos,
fornecendo e recebendo informacdes; Examinar a legalidade dos atos de admissdo, contratagao,
nomeacao, posse, lotagdo, cadastro, efetividade, folha de pagamento, movimentagao ¢ concessdo de
direitos e vantagens, processo disciplinar, disponibilidade, demissdo exoneracdo, progressao,
promogdo, demissdo, aposentadoria ¢ pensdo ou desligamento de pessoal qualquer titulo, as
nomeagdes para cargo de provimento em comissdo de livre nomeacdo e exoneragdo; Analisar dados e
gerar informagdes, através de relatorios, planilhas e outras formas de demonstragcdo; Definigdo,
implantacdo e desenvolvimento de agdes e acompanhamento destas para realizacdo de cursos de
capacitagdo e treinamento do corpo funcional, avaliagdo de salarios, elaboragdo de atos para realizagdo
de processo seletivo simplificado para recrutamento de pessoal, bem como, para realizacdo de
concurso publico, elaboragdo de legislacdo dispondo sobre classificacdo de cargos e ou empregos,
plano de beneficios; Elaborar relatorios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais
ferramentas, com o intuito de centralizar as informag¢Ges e agilizar as operagdes da area; Prestar
informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicao de
estratégias pela Diretoria e Mesa Diretora; Apoiar a coordenagdo no monitoramento da implementagio
das recomendagdes das auditorias externas e internas, com base nos relatorios de divergéncias e
indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos
controles operacionais; Controlar os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos; Executar outras tarefas
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correlatas as atribuigdes do cargo e Cumprir as demais determinagdes do Diretor Geral e Mesa diretora
nas questoes relativas a Divisdo de Recursos Humanos. (Redagdio dada pela Lei n° 7.241 de 09 de abril de
2025)

e- ANALISTA LEGISLATIVO — TECNOLOGIA DA INFORMACAO — Cargo com graduagio
em curso superior da 4area de computagdo, analise de sistema ou area afim reconhecido pelo
MEC, com carga horaria de até 40(quarenta) horas semanais. Efetuar a instalacdo de softwares de
upgrade de maior complexidade e executa outras adaptagdes/modificacdes para melhorar o
desempenho e prevenir falhas nos equipamentos; Realiza a vistoria das condi¢des de funcionamento
da rede, servidores, sistemas operacionais e aplicativos, com o intuito de evitar quebras e problemas
que impossibilitem a operagdo da institui¢do; Verifica as condi¢des de uso das maquinas, por meio da
realizacdo de vistorias e identificacdo das intervencdes necessarias, visando o bom funcionamento dos
Computadores; Executa a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos, através do
acompanhamento da realizagdo de reparos e/ou troca de pecas e solicitacdo, quando necessario, de
contratacdo de servigos especializados, a fim de assegurar o pleno funcionamento das maquinas;
Mantém o funcionamento de mecanismos de seguranga (backup, antivirus e outras ferramentas de
controle dos dados), a fim de garantir a disponibilidade, seguranca e integridade das informagdes dos
servidores; Realiza atendimento as solicitagcdes dos clientes internos, por meio de telefone e/ou visitas
—in loco, prestando informagdes sobre a operacdo, configuracdo das maquinas e demais duvidas a
respeito da tecnologia de informacao, visando atender as necessidades dos usuarios; Aplica programas
de treinamento da rede e equipamentos utilizados pela instituigdo, baseando-se no levantamento das
necessidades identificadas e no conhecimento técnico adquirido, tendo em vista a capacitagdo das
liderancas e usudrios para melhoria no desenvolvimento das atividades; Realiza a instalagdo de
computadores e demais periféricos para eventos e reunides, posicionando em local adequado,
efetuando as configuragdes e ajustes necessarios, a fim de permitir sua utilizacdo; Revisa a estrutura
tecnologica, conforme programagao pré-estabelecida, através de testes, inspecao das condigdes de uso
das maquinas e realizacdo de vistorias, com o objetivo de realizar atualizagdes nos equipamentos
disponiveis e intervengdes necessarias para a plena utilizacdo das ferramentas pelos usuarios; Controla
0s acessos aos computadores da Camara, através da criacdo ou extingdo de credenciais, bem como de
grupos de acesso nas areas clientes, tendo em vista autorizar o acesso devido para cada usudrio;
Realiza a criagdo de enderecos eletronicos dos usuarios, por meio da defini¢ao de logins e senhas, com
0 objetivo de possibilitar o uso de caixas postais € a comunicagdo interna e ou externa efetivas;
monitora o consumo da banda de internet, através da analise de graficos de entrada e saida de trafego,
a fim de definir limites de uso da internet; Elabora os relatorios gerenciais sempre que necessario, via
sistema e demais ferramentas, com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da
area; Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definigdo
de estratégias pela Diretoria; Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagdo das
recomendacdes das auditorias externas e internas, com base nos relatorios de divergéncias e
indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos
controles operacionais; Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos. Executar outras tarefas
correlatas as atribui¢des do cargo e cumprir as demais determinagdes do Diretor Geral e Mesa diretora
nas questdes relativas a Tecnologia da Informacdo. (Reda¢do dada pela Lei n° 7.241 de 09 de abril de
2025)
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f- ANALISTA LEGISLATIVO — COMUNICACAO E JORNALISMO: Cargo com graduagdo em
curso superior de Comunicacdo Social ou Jornalismo com Habilitagdo em Publicidade e Propaganda,
Relagdes Publicas ou Marketing, reconhecido pelo MEC, com carga horéria de até 40(quarenta) horas
semanais. Com a fun¢do de Planejar, elaborar, organizar, desenvolver, revisar, coordenar e atualizar
comunicacdo interna ¢ externa da Camara Municipal de Muriaé; Elaborar e revisar textos
jornalisticos, selecionando veiculos de comunicacdo, providenciando sua publicacdo, além efetuar
triagem de manuscritos e propostas de comunicagao, selecionando matérias de acordo com a politica
de acdo definida; Planejar e organizar o cerimonial de eventos; Criar e desenvolver projetos de
programacao visual; Criar e executar projetos graficos para material impresso, paginas oficiais, midias
sociais; Criacdo editoracdo e diagramagdo de pecas graficas e/ou quaisquer materiais publicitarios que
se fizerem necessarios; Operar processos de tratamento de imagem e de sistemas de prova;
Planejamento, execucdo e coordenagdo de programas, agdes estratégicas, projetos ¢ campanhas de

“marketing” institucional e publicidade de interesse da institui¢ao; Elaborar e Revisar contetido para a
divulgacdo e textos jornalisticos; Efetuar reportagens fotograficas de natureza profissional; Dominio e
habilidade de operar softwares como Photoshop, CorelDraw, Design, Midias Sociais, Office basico,
dentre outros pertinentes ao desenvolvimento da funcao; Coordenar e orientar a divulgacao dos atos
administrativos e legislativos da Camara Municipal, Proceder com o planejamento anual de
Comunicagdo; Realizar as Relagdes Publicas junto aos érgdos oficiais ¢ veiculos de comunicagio;
Auxiliar do registro dos eventos realizados pela Camara Municipal visando uma posterior divulgagdo
através dos veiculos de comunicagdo e midias sociais; Revisar e apurar os textos elaborados
submetendo-os a consideragdo superior; Proceder o acompanhamento das noticias na imprensa,
selecionando aquelas de interesse da Camara Municipal, divulgando aos interessados; Redigir e
revisar, sob orientacdo direta, matérias, textos, artigos e “release”, acerca da programacdo da Camara
Municipal e providenciar sua publicagdo; Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob a sua
responsabilidade; Acompanhar as tarefas relacionadas a sua area de atuagdo, ¢ executar outras
atribuicdes inerente ao cargo, solicitadas pelo superior; Planejar e organizar o cerimonial de eventos;
Executar outras tarefas correlatas as atribuigdes do cargo e cumprir as demais determinagdes do
Diretor Geral ¢ Mesa diretora nas questoes relativas a Comunicagdo da Camara Municipal. (Redagio
dada pela Lei n° 7.241 de 09 de abril de 2025)

g- ANALISTA LEGISLATIVO — LICITACOES E CONTRATOS: Cargo com graduagio em
curso de nivel superior de escolaridade em Direito, Administracao, Contabilidade e ou Economia
reconhecido pelo MEC, com carga horaria de até 40(quarenta) horas semanais. Com fungdo de
coordenar o setor de licitagdo e fazer cumprir a Lei de Licitagdes; Elaborar os contratos, convénios e
editais, a partir do Termo de Referéncia, analisando e emitindo pareceres e relatorios relacionados aos
trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais, com a ajuda e apoio do
Setor Juridico; Auxilia na formalizacdo de minutas de contratos de aquisicdes com as partes,
acompanhando a inclusdo, exclusdo e modificacdo de clausulas quando pertinente, cumprindo a
regulamentacdo vigente e seguindo as diretrizes estratégicas da Camara Municipal de Muriaé; Auxilia
na fiscalizagdo das contratada/conveniadas quanto as condigdes de habilitacdo e qualificacio;
Promove os devidos encaminhamentos para assinatura de contratos, convénios ¢ termos aditivos
correspondentes; Alimenta os Sistemas de Licitacdo nas fases da licitagdo e Auxilia nas atividades da
Comissdo Permanente de Licitacdo; Mantém a organizacdo dos dados e documentos referentes aos
contratos ¢ convénios existentes, de forma a resguardar a Institui¢do e possibilitar a consulta e acesso
as informagodes da area; Auxilia no exercicio de atividades relacionadas a pesquisa de precos, de forma
presencial, por telefone ou pela internet, visando auxiliar na construgdo do Mapa Analitico de Preco e
executar os procedimentos administrativos fixados para aferi¢do dos precos praticados pelo mercado e
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pela Administragdo Publica, em conformidade com a Lei de Licitagdes e legislacdes pertinentes;
Mantém atualizado o banco de dados referente ao cadastro de fornecedores e fiscais de contratos
formalizados por meio da Nota de Empenho, através dos controles internos da area, visando dar
publicidade, transparéncia e estabelecer referencial para futuras contratagcdes da Camara Municipal de
Muriaé; Presta assessoramento técnico nas fases internas e externas do processo licitatorio, bem assim
durante a execucdo dos celebrados sob a égide das legislagdes que regem os contratos resultantes de
certames licitatorios; Acompanha os trabalhos de processamento e julgamento dos atos nas sessoes
publicas de licitagdao; Presta informagdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria; Apoia a coordenacdo e o chefe do setor no
monitoramento da implementagdo das recomendagdes das auditorias externas e internas, com base nos
relatorios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir
com a melhoria dos controles operacionais; Executa outras atividades que por sua natureza estejam
inseridas nos ambitos das atribui¢cdes do cargo e da area de atuacdo e cumprir as demais determinagoes
do Diretor Geral e Mesa Diretora nas questdes relativas ao Setor de Licitacdo e Contrato. (Redagdo
dada pela Lei n° 7.241 de 09 de abril de 2025)

IT - CLASSES DE PROVIMENTO EFETIVO - APOIO

a — ZELADOR: Cargo com exigéncia de alfabetizacdo, sem a exigéncia de conclusdo de grau de
escolaridade, com jornada de 40 (quarenta) horas semanais, com atribui¢do de manter as dependéncias
da Camara em perfeitas condi¢des de limpeza e higiene, incluindo-se as dependéncias dos Gabinetes
dos Vereadores, e cumprir as demais determinagdes especificadas pela Mesa da Camara através de
Resolucio.

b - AGENTE ADMINISTRATIVO: Cargo com exigéncia de alfabetizacdo, sem a exigéncia de grau
de escolaridade, com jornada de 40h (quarenta horas) semanais, com atribuicdo de executar os
servicos de guarda do prédio da Camara; executar rondas diurnas e noturnas nas dependéncias do
prédio da Camara e area imediatamente adjacente, controlar a movimentagdo de pessoas e veiculos
para evitar furto; controlar a entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; em todas as



CAMARA MUNICIPAL DE MURIAE
ESTADO DE MINAS GERAIS

hipéteses, dando ciéncia a Presidéncia e ao Diretor Geral, e efetuar servigos de apoio administrativo as
atividades da administragao, secretaria e contabilidade da Camara, e desempenhar atividades correlatas
em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos legislativos, e cumprir as demais determinagdes
especificadas pelo Diretor Geral e pela Mesa da Camara desde que relacionadas ao desempenho das
atribuicdes administrativas da Camara Municipal. (Redag¢do dada pela Lei n° 6.955, de 14 de maio de
2024)

Lein’7.169 de 14 de janeiro de 2025)

14 de janeiro de 2025)

¢ — AUXILIAR LEGISLATIVO - Cargo com exigéncia conclusdo de ensino médio de escolaridade,
com jornada de 40h (quarenta horas) semanais, com atribuicdo de executar, servicos de conservagao,
limpeza e recepgdo de diversos setores da Camara Municipal. Receber, transmitir, protocolar e
distribuir correspondéncia e outros documentos sempre que solicitado. Preparar e servir café e lanches,
mantendo rigorosamente limpos e em condi¢cdes de uso, os utensilios empregados nessas tarefas, de
acordo com a necessidade do servico e escala preestabelecidos de trabalho. Executar tarefas
administrativas simplificadas, na area legislativa, de carater rotineiro e atender o publico que frequenta
a Camara Municipal, encaminhando as pessoas aos locais a que se destinarem, desempenhar outras
atividades correlatas, e cumprir as demais determinagdes especificadas pelo Diretor Geral e Mesa da
Céamara Municipal. (Redagdo dada pela Lei n° 7.169 de 14 de janeiro de 2025)

IITI - CLASSES DE PROVIMENTO EFETIVO — ADMINISTRATIVO

a - AGENTE DO LEGISLATIVO: Cargo com exigéncia de conclusdo de ensino médio de
escolaridade, com jornada de 40 (quarenta) horas semanais, com atribui¢do de digitacdo das
proposigoes apresentadas pelos Vereadores, acompanhar os trabalhos das comissdes da Camara para
digitacdo das atas e demais atos, transmitir os dados da contabilidade para os 6rgdos competentes,
realizar a transmissdo do inteiro teor dos projetos de leis e pareceres para o Site da Camara em 24
horas ap6s o protocolo, manter atualizado no portal da Camara as leis e resolugdes, digitalizar e ou
digitar os projetos de lei e demais documentos que houver necessidade, auxiliar o(a) Diretor Geral na
atualizag@o e organizagdo dos arquivos magnéticos, e cumprir as demais determinagdes especificadas
pela Mesa da Camara através de Resolucao.

b - TECNICO ADMINISTRATIVO: Cargo com exigéncia de conclusdo ensino médio de
escolaridade, com jornada de 40 (quarenta) horas semanais, com atribui¢do de auxiliar a execucdo das
atividades proprias da rotina administrativa, inclusive em servigos externos da Camara, participar de
todas as reunides da Céamara, sob a supervisdo do Diretor Geral e cumprir as demais determinagdes
especificadas pela Mesa da Camara através de Resolugao.
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¢ — ASSISTENTE DO LEGISLATIVO: Cargo com exigéncia de ensino médio de escolaridade, com
jornada de 30 (trinta horas) semanais, com atribuicdo de apoio no setor administrativo, auxiliar as
atividades para a realizacdo de cerimonias e atos solenes no recinto da Camara Municipal, assisténcia
nas agOes do Poder Legislativo visando a aproximagdo da populacdo com a Camara Municipal,
notadamente promover a integragdo das entidades associativas, 6rgdos publicos, escolas, organizagoes
governamentais € nao governamentais devidamente reconhecidas pelo Poder Publico com o
legislativo, efetuar as ligacdes telefonicas segundo as necessidades da Presidéncia, Mesa Diretora e
Servidores nos assuntos relativos ao interesse da Camara, atender as ligagdes recebidas e transferi-las
aos interessados, ou anotar as mensagens a fim de transferi-las posteriormente, receber dentincias,
reclamagdes ¢ representagdes sobre atos considerados arbitrarios ou ilegais no ambito da
administra¢do Direta e Indireta do Poder Executivo e Legislativo municipal, verificando a pertinéncia
das dentincias, reclamacdes e representacdes, para autuagdo e providéncias junto aos Orgaos
competentes, e ainda cumprir as demais determinagdes especificadas pela Mesa da Camara através de
Resolugao.

ANEXO VII

CARGOS EM PROVIMENTO COMISSIONADO DE RECRUTAMENTO AMPLO E
RESTRITO

I- DIRECAO

a — DIRETOR GERAL: Cargo com exigéncia de escolaridade de nivel superior, com jornada de
20hs (vinte) horas semanais, cumpridas nas dependéncias da Camara Municipal de Muriaé, com
atribui¢do de prestar assessoria geral ao Presidente e a Mesa Diretora nos aspectos politico,
administrativo e funcional, em especial quanto ao Processo Legislativo, ao Regimento Interno e a
organizagdo dos servigos internos do Legislativo; orientar ¢ coordenar os servigos e atividades
atribuidas ao Diretor Juridico, Diretor Contabil e Financeiro, Diretor Legislativo, e aos Chefes de
Divisdo, em geral; orientar o cumprimento das Leis, Resolugdes, Portarias, Ordens-de-Servigo e
demais atos administrativos; propor métodos e rotinas visando a racionalizagdo dos servigos da
Céamara Municipal; orientar e acompanhar a elaboragao de planos e projetos, visando a otimizacao dos
processos de controle e o estabelecimento de normas e procedimentos para o funcionamento da
Céamara Municipal; orientar a politica de recursos humanos, bem como supervisionar a correta
aplicacdo da legislacdo de pessoal pertinente, inclusive propondo a regulamentacdo de normas, quanto
necessaria; aprovar e supervisionar todas as atividades administrativas ligadas as areas de material,
compras, patriménio, documentagdo, atendimento a publico, organizagdo dos servigos, or¢camento,
contabilidade, entre outras determinadas pela Mesa Diretora; supervisionar a organiza¢do da "ordem-
do-dia" e das matérias sujeitas a deliberacdo do Plenario; aprovar a convocagdo de servidores para a
prestacdo de servicos e tarefas atribuidas em carater excepcional; supervisionar os procedimentos
administrativos relativos as licitacdes; coordenar a elabora¢do do orcamento anual da Camara
Municipal e participar de todas as reunides da Camara, e cumprir com as demais determinagdes da
Mesa da Camara, desde que relacionadas ao desempenho das atribui¢des do cargo.

b — DIRETOR JURIDICO: Cargo com exigéncia de nivel superior de escolaridade, com formagio
especifica em Direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil, com jornada de 20h (vinte
horas) semanais, com a atribuigdo prestar assessoria e consultoria juridica a Mesa Diretora, a Diretoria
Geral da Camara, as Comissoes Permanentes e Especiais ¢ demais o6rgdos competentes da estrutura
administrativa da Camara de Vereadores, em assuntos de natureza juridica; emitir pareceres juridicos
sobre anteprojetos, projetos de leis, resolugdes, regulamentos, editais, estudos e demais proposicdes,
quando solicitada; emitir pareceres sobre o teor de contratos e convénios apresentados a Camara;
elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos; representar a Camara Municipal em
qualquer instancia juridica; coordenar as agdes do advogado da Camara Municipal e Assessores
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Juridicos visando seus pareceres, organizar ¢ manter atualizado o arquivo de certiddes das decisdes
proferidas nos processos em que a Camara for parte ou interessada; supervisionar os procedimentos
legais relativos as licitagcdes; atender a consultas sobre métodos e técnicas legislativas; realizar
pesquisas e estudos técnicos para subsidiar a elaboragdo de projetos, objetivando o aperfeicoamento
das técnicas legislativas, participar de todas as reunides da Camara, e cumprir com as demais
determinagdes da Mesa da Camara, desde que relacionadas ao desempenho das atribuigdes do cargo.
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¢ — DIRETOR LEGISLATIVO: Cargo com exigéncia de escolaridade a nivel de 30 Grau, com
jornada de trabalho de 20hs (vinte horas) cumpridas internamente nas dependéncias da cdmara, e com
atribui¢ao de supervisionar os trabalhos da Secretaria, participar de todas as reunides da Camara e
auxiliar a Mesa da Camara na elaboragdo de proposi¢des de sua competéncia, sob a supervisdo do
Diretor Geral e cumprir as demais determinagdes especificadas pela Mesa da Camara através de
Resolucao.

II- ASSESSORAMENTO E CHEFIA

a - ASSESSOR DO DIRETOR GERAL: Cargo com exigéncia de conclusdo ensino médio de
escolaridade, com jornada de 20hs (vinte horas) semanais, cumpridas nas dependéncias da Camara
Municipal de Muriaé, com atribuigdo de assessorar o Diretor Geral nas atividades administrativa e
executiva, bem como participar de todas as reunides da Camara, sob a supervisao do Diretor Geral, e
cumprir as demais determinagdes especificadas pela Mesa da Camara através de Resolugdo.

b - ASSESSOR DO DIRETOR LEGISLATIVO: Cargo com exigéncia de conclusdo ensino médio
de escolaridade, com jornada de 20hs (vinte horas) semanais, cumpridas nas dependéncias da Camara
Municipal de Muriaé, com as atribui¢des de assessorar o Diretor Legislativo nas atividades proprias da
rotina da Secretaria Legislativa, participar de todas as reunides da Camara, sob a supervisdo do Diretor
Legislativo, e cumprir as demais determinagdes especificadas pela Mesa da Camara através de
Resolucio.

¢ — ASSESSOR ESPECIAL DE COMISSOES: Cargo com exigéncia de nivel médio de
escolaridade, com jornada de 40 (quarenta) horas semanais, sendo 20 (vinte) horas cumpridas nas
dependéncias da Camara Municipal de Muriaé com atribuigdes de assessoramento as comissoes
permanentes, temporarias e especiais; auxiliar nos trabalhos de pesquisa, instru¢do e outras tarefas
relacionadas as comissoes; auxiliar os membros na elaboracdo e coleta de documentacao destinadas as



CAMARA MUNICIPAL DE MURIAE
ESTADO DE MINAS GERAIS

comissoes; auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes permanentes, temporarias e especiais;
manter agenda de todas as comissdes existentes, dando publicidade aos atos e atividades
desenvolvidas pelas comissodes; participar, quando solicitado, das sessdes plenarias e congéneres;
realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por
superior. (Redagdo dada pela Lei n° 6.568/2023)

d - ASSESSOR DE IMPRENSA: Cargo com exigéncia de nivel superior de escolaridade, com
experiéncia comprovada em jornalismo e em CorelDraw, com atuagdo profissional comprovada por
meio de portfolio na producdo e edigdo de textos jornalisticos para midia impressa/internet e televisao,
com jornada de 20hs (vinte horas) semanais cumpridas nas dependéncias da Camara Municipal de
Muriaé, com atribuicao de supervisionar os trabalhos do setor de Imprensa, acompanhar a agenda da
Presidéncia da Camara nas atividades administrativas e de representacdo, internas e externas; redigir
textos institucionais para prestagdo de informagdes ao publico; sugerir a redagdo ou nelas auxiliar em
relacdo as matérias a serem divulgadas ou publicadas na imprensa, originarias da Camara Municipal ¢
que se identifiquem como sendo de interesse publico; assessorar o(a) Diretor(a) de Geral na criagéo,
elaboracdo e divulgacdo dos meios de midia que se fizerem necessdrios ao esclarecimento e
divulgacdo das atividades do Legislativo, sempre em perfeita consondncia com a Presidéncia e Mesa
Diretora; colher suporte juridico junto ao Diretor Juridico na divulgagdo de matérias que envolvam os
projetos de lei aprovados; manter atualizado o arquivo das autoridades; assessorar o Presidente e/ou os
Vereadores que estiverem exercendo fungdo de representagdo oficial da Camara em outras
solenidades, participar de todas as reunides da Camara e cumprir com as demais determinacdes da
Mesa da Camara, desde que relacionadas ao desempenho das atribui¢des do cargo. (Redagio dada pela
Lein®7.241 de 09 de abril de 2025)
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e — CHEFE DO SETOR DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO: Cargo com exigéncia de nivel
superior de escolaridade, com formacao especifica em Gestdo da Tecnologia da Informacdo ou area
afim, com jornada de até 40 (quarenta) horas semanais, sendo 20 (vinte) horas cumpridas nas
dependéncias da Camara Municipal de Muria€, com atribuigdes supervisio e coordenagdo do Setor de
Tecnologia da Informagao da Camara Municipal; participar, quando solicitado, das sessdes plenarias e
congéneres; e realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior. (Redagao dada pela Lei n° 7.241 de 09 de abril de 2025)

f - ASSESSOR JURIDICO: Cargo com exigéncia de nivel superior de escolaridade, com formagio

especifica em Direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil, com uma jornada de 20h (vinte
horas) semanais, com atribui¢do de prestar assessoramento juridico aos Vereadores na elaboragdo das
proposigdes e projetos de interesse publico, para tanto se utilizando dos recursos da pesquisa cientifica
e da necessidade publica; contribuindo com as pesquisas juridicas e cientificas; ajudar na organizagdo
dos projetos de lei; revisar a documentagdo contida nos processos legislativos ¢ administrativos, sua
numeragdo e organiza¢do, propondo acdes de correcdo ou medidas de responsabilizacdo por atos
contrarios as normas relativas a formulagdo, tramitacdo e extravio de quaisquer processos ou
expedientes; prestar informagdes e atender as consultas e pesquisas que forem solicitadas pelos
usuarios internos e externos sobre leis e projetos em tramitagdo, colocando a disposi¢do dos
interessados; elaborar cartilhas ¢ manuais que envolvam questdes legislativas objetivando subsidiar a
atuacdo dos Vereadores; participar de todas as reunides da Camara, sob a supervisdo do Diretor
Juridico e cumprir com as demais determinagdes da Mesa da Camara, desde que relacionadas ao
desempenho das atribuicdes do cargo. (Redagio dada pela Lei n° 7.169 de 14 de janeiro de 2025)

g - ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA: 01(um) assessor para cada Membro da Mesa
Diretora, cargo com exigéncia de conclusdo ensino médio de escolaridade, com jornada de 40hs
(quarenta horas) semanais, sendo 20hs (vinte horas) cumpridas nas dependéncias da Camara
Municipal de Muriaé, com atribuicdo de assessorar os membros da Mesa Diretora nas atividades
administrativas e executiva, sob a supervisdo do Diretor Geral, e cumprir as demais determinagdes
especificadas pela Mesa da Camara.
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h — CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIROQO: Cargo com exigéncia de nivel
superior, com jornada de 20hs (vinte horas) cumpridas nas dependéncias da Camara Municipal de
Muriaé, com atribui¢des de supervisionar e coordenar as operagdes financeiras, processos de
pagamentos, folha de pagamento dos servidores e vereadores(a) e outras atividades especificas da area
financeira. Colaborar com o planejamento, supervisdo e controle das atividades de natureza
administrativa realizadas pela Camara Municipal, tais como: formagdo e desenvolvimento das
contratagGes publicas, propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia e dar
execucdo as decisdes de carater administrativo ajudando o Diretor Geral para melhorar a eficiéncia das
atividades administrativas da Camara Municipal e cumprir com as demais determinacdes da Mesa da
Camara, desde que relacionadas ao desempenho das atribui¢des do cargo.

i - CHEFE DE PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E COMPRAS: cargo com exigéncia de nivel
superior de escolaridade, com jornada de 30hs (trinta horas) semanais cumpridas nas dependéncias da
Céamara Municipal de Muriaé, com atribui¢do de supervisionar, planejar, orientar, dirigir, executar ¢
controlar as atividades relacionadas a manutengao e conservacao dos bens moveis e imoveis afetos a
Céamara Municipal de Muriaé; supervisionar a execugao das atividades relacionadas ao cadastramento,
identificacdo, registro, administragdo, controle e inventarios analitico e sintético dos bens afetos a
Céamara Municipal de Muriaé; dar parecer sobre a viabilidade ou ndo da baixa, alienacao, transferéncia
¢ aquisi¢ao de bens patrimoniais; promover o exame preliminar dos pedidos de aquisi¢do de material
permanente e de consumo, para que fique comprovada a sua real necessidade; atender as solicitagdes
de materiais, obedecidas as rotinas estabelecidas; controlar o recebimento dos materiais, conferindo-os
com base nos dados dos documentos fiscais entregues; organizar a aquisi¢do, guarda, controle,
conservagao e distribuigdo do material necessario ao funcionamento dos setores da Camara Municipal
de Muriaé; promover o controle do consumo de material, para efeito da previsdo e controle de gastos;
acondicionar e controlar a entrada ¢ saida de materiais, estoques e prazos de validade dos materiais;
encaminhar os documentos fiscais recebidos as unidades responsaveis pela liquidagdo, pagamento ¢
compras; com as atribui¢des de executar as atividades referentes a compras, como coleta de prego ¢
efetivacdo dos procedimentos de aquisi¢do, obedecida a rotina estabelecida; analisar as propostas
recebidas, verificando as vantagens oferecidas pelos fornecedores, cotejando pregos, prazos de
entrega, condi¢cdes de pagamento, elaborando mapas comparativos para determinar a melhor oferta;
proceder ao cadastro de fornecedores e de controle de precos sobre os principais produtos e servigos
consumidos e contratados, com manutencao atualizada; conhecer, para correta aplicacdo, a legislacdo
federal ¢ municipal que disciplina sobre compras, aplicavel ao Poder Legislativo; acompanhar os
procedimentos necessarios a aquisi¢ao de bens e dos servigos; proceder ao arquivamento e guarda dos
processos administrativos de contratagdo; supervisionar o sistema informatizado de controle de
licitacdo e compras; elaborar os instrumentos convocatorios das licitagdes juntamente com a
Presidente das Comissdes responsaveis, submetendo-os ao parecer do Diretor Juridico, controlar os
prazos de entrega de material e identificar os fornecedores e/ou prestadores de servigos inadimplentes,
para a aplicacdo de penalidades, observado o devido processo administrativo, assegurado o
contraditorio e a ampla defesa; fornecer subsidios aos processos de contratagdo efetivados por
licitagdo; acompanhar o andamento dos processos licitatorios; realizar outras atividades correlatas, sob
a supervisdo do Diretor Geral, e cumprir as demais determinag¢des da Mesa Diretora.

j - CHEFE DO GABINETE DA PRESIDENCIA: Cargo com exigéncia de ensino médio de
escolaridade, com jornada de 40hs (quarenta horas) semanais, sendo 20hs(vinte horas) cumpridas nas
dependéncias da Camara Municipal de Muriaé, com atribuigdes de organizar o Gabinete da
Presidéncia, assistir diretamente o Presidente no ambito de sua atuagdo, assessorar no planejamento,
na coordenagdo, na supervisdo, no acompanhamento e na avaliacdo das atividades da Camara
Municipal. Planejar, elaborar e organizar a agenda de trabalho da Presidéncia, auxiliando-o no preparo
dos documentos a serem submetidos as autoridades superiores, organizar e dar andamento as
correspondéncias e aos documentos encaminhados em consonancia com o Diretor Legislativo,
coordenar a elaboragdo de manuais, de normas, procedimentos e rotinas ¢ de relatdrios. Ajudar os
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assessores nas atividades de imprensa, de relagdes publicas e de divulgacao dos trabalhos realizados ¢
prover pegas informativas institucionais para as publicac¢des oficiais. Prestar informagdo a Presidéncia,
sob orientagdo e supervisao do Diretor Geral, Diretor Juridico e Diretor Contédbil e Financeiro em
assuntos relativos da Casa Legislativa.

k - ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO: Cargo com exigéncia de conclusdo curso
superior de escolaridade, com jornada de 20hs (vinte horas) semanais, com atribui¢do de coordenar e
executar as agoes de planejamento e gestdo, sob a supervisao do Diretor Geral, € cumprir as demais
determinagdes especificadas pela Mesa da Camara através de Resolugdo.

1 - ASSESSOR ESPECIAL DA SECRETARIA: Cargo com exigéncia de conclusdo de ensino
médio de escolaridade, com jornada de 40hs (quarenta horas), sendo 20hs(vinte) cumpridas nas
dependéncias da Camara Municipal de Muriaé, com atribuicdo de coordenar as atividades da
secretaria, sob a supervisao do Secretario ¢ do Diretor Legislativo, participar de todas as reunidoes da
Céamara e cumprir com as demais determinacdes da Mesa da Camara, desde que relacionadas ao
desempenho das atribui¢des do cargo;

m - ASSESSOR ESPECIAL ADMINISTRATIVO: Cargo com exigéncia de conclusdo de ensino
médio de escolaridade, com jornada de 40hs (quarenta horas), sendo 20hs(vinte) cumpridas nas
dependéncias da Camara Municipal de Muriaé, com atribuicdo de coordenar as atividades
administrativas, sob a supervisdo do Diretor Geral, participar de todas as reunides da Camara e
cumprir com as demais determinacdes da Mesa da Camara, desde que relacionadas ao desempenho
das atribuigdes do cargo;

n- CHEFE DO SETOR DE COMUNICACAO: Cargo com exigéncia de nivel superior de
escolaridade em Comunicagdo Social, com experiéncia comprovada de no minimo 02(dois) anos no
Setor Publico, com jornada de até 20(vinte) horas semanais, com a fungdo de supervisdo e
coordenacdo do Setor de Comunicagdo e Jornalismo da Cémara Municipal; participar, quando
solicitado, das sessdes plendrias e congéneres; e realizar outras tarefas correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior. (Reda¢io dada pela Lei n° 7.241 de 09 de abril
de 2025)

11— ORGAO DE APOIO LEGISLATIVO
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ASSESSOR PARLAMENTAR 1I: Cargo com exigéncia de alfabetizacdo, sem exigé€ncia de
conclusao de grau de escolaridade, com jornada de trabalho de 40hs(quarenta horas), com a
supervisao do respectivo Vereador, sendo no minimo 20h (vinte horas) cumpridas nas dependéncias

do Gabinete, ¢ com atribui¢do de apoio administrativo e assessorar as atividades politico
parlamentares desenvolvidas pelo vereador, auxiliar na distribui¢do de correspondéncias e demais
documentos de interesse da atividade parlamentar do(a) vereador(a), e realizar outras atividades
correlatas da fun¢do legislativa.

ASSESSOR PARLAMENTAR II: Cargo com exigéncia de ensino médio completo, com jornada de
trabalho de 40hs(quarenta horas), com a supervisiao do respectivo Vereador, sendo no minimo 20h
(vinte horas) cumpridas nas dependéncias do Gabinete, e com atribuicdo de apoio administrativo,
promover e organizar reunides, entrevistas, seminarios e quaisquer outras formas de ligacdo entre o

vereador(a) e os varios setores da comunidade, digitar documentos, elaborar relatorios, e realizar
outras atividades correlatas da fung@o legislativas.

ASSESSOR PARLAMENTAR III: Cargo com exigéncia de ensino superior, com jornada de
trabalho de 40hs (quarenta horas), com a supervisio do respectivo Vereador, sendo no minimo 20h
(vinte horas) cumpridas nas dependéncias do Gabinete, e com atribui¢do de assessoramento do
vereador, participar da elabora¢do de documentos, proposi¢des, correspondéncias e na elaboragdo de
projetos de lei, emendas e demais matérias legislativas. Assessorar o(a) vereador(a) no exame de
proposi¢des que tramitam nas comissdes permanentes e/ou temporaria da qual ele(a) faga parte. Ficar
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responsavel pelo zelo e manutengdo do patrimoénio publico a disposicdo do Gabinete do Vereador,
exercer o controle do material ¢ bens alocados no gabinete, e realizar outras atividades correlatas da
funcao legislativa.

a) — O provimento dos cargos de Assessor Parlamentar é de competéncia do Presidente da Camara
Municipal, por Portaria, mediante indicagdo escrita do(a) Vereador(a) e apods apresentagdo da
documentagao necessaria, sendo limitado a 3 (trés) Assessores Parlamentares para cada Vereador.

b) — A indicagdo do Assessor Parlamentar ndo podera recair em parentes, até o 3° (terceiro) grau,
inclusive, por afinidade, de qualquer dos Vereadores, sob pena de ser negada a sua nomeacao.

¢) — O Assessor Parlamentar indicado, antes ou durante o exercicio da fungdo, podera ser exonerado
por decisdo do Presidente da Camara, no caso daquele ndo cumprir as determinagdes do Diretor Geral,
da jornada minima de trabalho que sera supervisionado pelo respectivo Vereador, ou proceder de
modo incompativel com a dignidade da Camara, bem como no caso da existéncia do impedimento
previsto na alinea “b”.

d) — A analise da qualidade dos servigos prestados pelo Assessor Parlamentar sera exclusiva do
Vereador(a) que o indicar, e desta maneira poderda o mesmo ser exonerado sem que o Vereador
respectivo indique motivagdo, bastando requerimento simples a Presidéncia.

e) A supervisdo e controle do cumprimento da carga horaria do Assessor Parlamentar sdo de inteira
responsabilidade do Vereador(a), que terd acesso, quando solicitado ao setor responsavel, o ponto

biométrico diario do seu assessor(a).

g) Em caso de atividade externa a Camara Municipal para desempenho de fungdo de cunho legislativo,
o Assessor devera fazer relatorio escrito mensal de atividade externa que sera apresentado e ratificado
pelo Vereador para o cumprimento da jornada mensal de trabalho, e devera manter copia no gabinete e
encaminhar ao Setor responsavel para arquivamento.

(Redacgdo dada pela Lei n° 7.169 de 14 de janeiro de 2025)



