MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

ESTADO DE MINAS GERAIS

Lei Complementar n® 106, de 18 de setembro de 2017.

Dispde sobre a Estrutura Organizacional e a Politica
de Pessoal do Poder Legislativo Municipal de
Itatiaiugu e dé outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE ITATIAIUGU, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

PARTE GERAL

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Camara Municipal de Itatiaiugu & constituida de ¢rgéos sem personalidade
juridica, dividida em estrutura organizacional politica e administrativa.

§ 1° A estrutura politica € composta pelo Plenario, Mesa Diretora e Comissdes
Permanentes efou Temporarias e € regulamentada pelo Regimento Intermo da Céamara
Municipal.

§ 2° A estrutura administrativa & composta pelo Gabinete da Presidéncia, Procuradoria
Geral, Unidade Administrativa e Financeira e Unidade Legislativa e & regulamentada por esta Lei
Complementar.

Art. 2° A estrutura administrativa & constituida por 6rgaos sujeitos a2 s-ubardinaﬁo
hierarquica e integrante da estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal e subme
a direcdo superior do Presidente da Camara, nos termos da presente Lei plem
Regimento Interno, observados os dispositivos constitucionais e legais aplica
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PARTE ESPECIAL

TiTULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Capitulo |
Das Disposigbes Gerais

Art. 5° A estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal para a consecugao dos
preceitos institucionais e de interesse local, nos termos das competéncias constitucionais e da
Lei Orgéanica, & aqui descrita e representada no organograma geral anexo a esta Lei
Complementar — Anexo |, sendo composta por 6rgaos de assessoramento e drgaos técnicos.

Capitulo Il
Dos 6rgdos de assessoramento
Art. 6° Os orgdos de assessoramento direto, subordinados ao Presidente do Poder
Legislativo, sdo o Gabinete da Presidéncia e a Procuradoria.

Art. 7° O Gabinete da Presidéncia & o érgdo responsavel por prestar assisténcia direta e
imediata ao Presidente da Camara Municipal, para o cumprimento de suas competéncias e
atribuigbes institucionais, constitucionais, legais e regimentais, competindo-lhe especiaimente:

| - coordenar o atendimento ao publico e autoridades de acordo com a agenda do
Presidente da Camara;

Il - assessorar o presidente da camara no exame e encaminhamento de assuntos trazidos
a seu exame,

Ill - coordenar a programacdo de audiéncia e entrevistas com o presidente da cama
articular a participagéo deste em atividades externas inerentes ao cargo e as. cia

IV - registrar os compromissos e as informagdes de ip
para assegurar e agilizar o fluxo de trabalho do ¢ e eto
sua observancia;

V - redigir textos e o
envio de projetos i aprovados
Vi - rec e providenc
Presiddiit
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VIl - organizar, juntamente com o Presidente da Camara, as convocacdes e as pautas das
reunides ordinarias e extraordinarias;

VIl - coordenar o servigo de cerimonial das solenidades presididas pelo presidente da
camara,

IX - promover a publicagdo das resolugbes, portarias e demais dos atos do Poder
Legislativo Municipal,

X - dar apoio gerencial ao Presidente da Camara na articulagéo dos 6rgéos administrativos
internos;

Xl - promover a coordenagido das relagbes da Camara Municipal no plano politico-
institucional e com organiza¢des publicas, privadas, a imprensa e a comunidade em geral,

XIl - promover a coordenacdo do efetivo cumprimento das decisdes do Presidente da
Camara Municipal;

Xlll - executar outras atividades inerentes ao Gabinete, que lhe forem atribuidas pelo
Presidente da Camara.

Art. 8° A Procuradoria & o érgao responsavel pela representacdo judicial e extrajudicial e
pela consultoria juridica do Poder Legislativo Municipal, competindo-lhe especiaimente:

| - coordenar, controlar, delinear e responsabilizar-se pelas atribuicdes pertinentes ao orgéo
e orientag&o juridica a ser seguida pelo Poder Legislativo Municipal;

Il - desenvolver atividades de consultoria e assessoramento juridicos; proceder a
representagdo da Camara Municipal de Itatiaiugu judicial e extrajudicial, recebendo as citagdes,
intimagdes e notificagbes e defendendo seus direitos e interesses:;

Ill - assessorar o Presidente da Camara e aos membros da Mesa Diretora em assuntos
natureza juridica;

IV - representar a Camara Municipal nos processos judiciais e
pelo Poder Legislativo ou pela Mesa Diretora;
V - coletar e organizar informagbes
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IX - coordenar os pareceres sobre consultas técnicas, sistemas de organizagao dos
trabalhos legislativos, criagdo e extingdo de cargos, reestruturagao do quadro de pessoal,

X - fazer o acompanhamento juridico de concursos publicos para provimento de cargos
efetivos da Camara Municipal,

XI - manter sempre atualizado o acervo bibliotecario em assuntos juridicos e legislativos;

XIl - elaborar correspondéncias de maior complexidade que envolvam assuntos juridicos;

Xl - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas pelo Presidente da Camara.

Capitulo Il
Dos 6rgdos técnicos

Art. 9° Os orgéos técnicos, subordinados ao Presidente do Poder Legislativo, so a
Unidade Administrativa e Financeira e a Unidade Legislativa.

Art. 10. A Unidade Administrativa e Financeira & o 6rgdo de atividade-meio, responsavel
por coordenar, planejar, supervisionar e controlar os servigos administrativos da Camara, de
acordo com as normas e diretrizes legais e regimentais, composta pelos seguintes setores:

| = servigos administrativos. que abrange: almoxarifado, patriménio, arquivo, compras,
licitagao, contabilidade e recursos humanos;

1l - servicos de apoio geral, que abrange: copa, portaria e vigilancia.

Art. 11. Compete a Unidade Administrativa e Financeira, especialmente:

| - prestar assisténcia imediata e apoio nos assuntos relativos as atividades administrativas
e financeiras da Camara Municipal,

Il - responsabilizar-se pelo atendimento as normas administrativas relativas ao ¢
pessoal, material e equipamentos; '

Ill - organizar e manter atualizados os cadastros
servidores da Camara Municipal;
IV - acompanhar os proces
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VIl - elaborar as folhas de pagamento dos Vereadores e servidores, promovendo 0s
calculos dos rendimentos e dos descontos legais,

VIll - elaborar as guias correspondentes para recolhimento de encargos tributarios e
previdenciarios nos prazos fixados em lei,

IX - preparar os processos de concessio de férias, licengas, aposentadorias, adicionais,
promocdes e outras vantagens previstas em lei;

X - promover a seguranga interna da Camara Municipal;

Xl - elaborar a proposta orgamentaria do Poder Legislativo;

Xll - preparar & encaminhar ao Presidente, para assinatura, a requisicdo do numerario
mensal destinado a execugao do orgamento da Camara Municipal,

Xl - executar todos os trabalhos pertinentes a contabilidade geral do Poder Legislativo,
envolvendo os registros orgamentarios, financeiros e patrimoniais;

XIV - prestar acs érgaos publicos federais e estaduais, nos prazos fixados em lei, todas as
informagbes obrigatdrias de natureza financeira, orgamentaria, tributaria, social e outras,

XV - elaborar os balangos, os demonstrativos, os relatérios contabeis e demais
documentos relativos a prestacdo de contas anual e, apdés a assinatura do Presidente da
Céamara, envia-los ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, em conformidade com a
legislagao e normas pertinentes ao assunto;

XVI - manter contatos com os bancos e controlar as contas bancarias e aplicacbes
financeiras do Poder Legislativo, providenciando as devidas conciliagbes e relatorios mensais,

XVII - quanto ao processo de despesa:

a) elaborar os empenhos das despesas, apos a autorizagao do Presidente da Camara;

b) conferir a liguidacao das despesas,

c) providenciar o pagamento das despesas liquidadas sempre com chegues nominais;

XVIII - prestar assisténcia 8 Comissao de Licitacbes;

XIX - administrar as aquisicbes, recebimento, conferéncia, guarda e distribuicao de
materiais de consumo;

XX - planejar a aquisicdo, guarda e controle de distribuigdo de todo o material permanente;

XX| - administrar, registrar, catalogar, inventariar e manter o controle dos bens moveis;

XXl - zelar pela conservacdo dos bens imdveis, cuidando dos reparos que se fizerem
necessarios;

XXl - organizar @ manter atualizado o cadastro de fornecedores;

XXIV - responsabilizar-se pelos servicos auxiliares, compreendendc vigilancia, portaria. ”
limpeza geral @ manutengo dos equipamentos e instalagdes do Poder Legislativo Municipal;

PABX/FAX: (31) 3572-1244
Praga Antdnio Quirino da Silva, 404 - Centro - Itatiaiugu - MG - CEP 35685-000 5
www.itatiaiucu.mg.gov.br
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XXV - executar outras tarefas afins que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal.

Art. 12. A Unidade Legislativa & o 6rgdo de atividade-fim, responsavel por coordenar,
planejar, supervisionar e controlar os trabalhos de processamento legislativo e de
assessoramento e apoio técnico a atividade legislativa, composta pelos seguintes setores:

| - assessoria legislativa,

Il - servigos de apoio legislativo.

Art. 13. Compete a Unidade Legislativa, especialmente:

| - prestar assessoramento ao Presidente da Camara, aos membros da Mesa Diretora e
aos Vereadores;

Il - redigir as correspondéncias do Poder Legislativo observando os aspectos técnicos e
gramaticais;

Il - receber, conferir @ acompanhar o andamento das proposigbes legislativas, em
conformidade com o Regimento Interno e a Lei Organica do Municipio de Itatiaiugu;

IV - executar a preparagdo e revisio dos documentos recebidos, para garantir-lhes a
necessaria clareza e o estilo adequado a linguagem legislativa;

V - acompanhar, auxiliar e dar apoio técnico as Comissbes Permanentes e/ou
Temporarias;

VI - auxiliar na redagdo e revisar os pareceres das Comissbes Permanente efou
Temporarias, adequando-os a linguagem legislativa;

VIl - acompanhar e dar apoio técnico-legislativo aos trabalhos parlamentares;

Vil - redigir os requerimentos, proposicdes e indicagbes dos Vereadores;

IX - providenciar a redagao final de todos os atos do Poder Legislativo;

X - atender, apos permissdo da Presidéncia da Mesa Di
Vereadores durante as reunides plenarias;
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XV - responsabilizar-se pelo funcionamento e atendimento as demandas dirigidas ao
Centro de Apoio ao Cidadao — CAC;
XV - executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas pelo Presidente da Camara.

TiTuLon
DOS SERVIDORES

Capitulo |
Das disposigoes gerais

Art. 14 O gquadro de pessoal da Camara Municipal de Itatiaiugu & integrado pelos cargos de
provimento efetivo, de acesso por meio de concurso publico; pelas funcbes de confianga, de
recrutamento restrito aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo e de livre
nomeagdo e exoneragdo do Presidente; e pelos cargos de provimento em comissdo, de
recrutamento amplo e de livre nomeagdo e exoneracio do Presidente do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 15 Para efeito desta Lei Complementar considerar-se-a:

| — servidor. a pessoa legalmente investida em cargo de provimento efetivo ou em
comissao,

Il - referéncia: o posicionamento horizontal do servidor efetivo na escala de vencimentos
de cada nivel;

Il - classe: o nivel intermediario de acesso dentro do mesmo cargo;

IV — nivel: a divisdo da classe do respectivo cargo efetivo, relacionada a ascensao vertical.

Capitulo Il
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§ 2° A jornada especial de trabalho a que se refere o paragrafo anterior, compreende o
servigo executado em regime especial de tumos de 12 (doze) horas de trabalho por 36 (trinta e
seis) horas de descanso.

Art. 17. A descricdo detalhada das atribuigdes de cada um dos cargos de provimento
efetivo, assim como os requisitos basicos para sua investidura, sdo os constantes do Anexo IV
desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. E expressamente vedado ao servidor efetivo o exercicio de atividades
distintas daquelas previstas para o cargo por ele ocupado, ressalvando-se a participagdo em
comissbes; em grupos de trabalho destinados A elaboragdo de programas ou projetos de
interesse da Camara Municipal ou nas hipéteses de investidura em cargo em comissdo ou
designacao para fungéo de confianca.

Art. 18. Os cargos publicos efetivos da Camara Municipal de Itatiaiugu serdo providos
exclusivamente por concurso publico de provas ou provas e titulos, observados sempre a
natureza e a complexidade do cargo a ser preenchido.

Art. 19. O ingresso do servidor no quadro de pessoal efetivo far-se-a por nomeagao, apés a
aprovagao em concurso publico.

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor publico nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito ao estagio probatério, pelo periodo de 03 (trés) anos ininterruptos, contados
da data de seu exercicio, durante o qual sua aptiddo e capacidade serdo objeto de
acompanhamento para a avaliagdo de desempenho a ser realizada em conformidade com ¢
disposto no artigo 13 desta Lei Complementar.

Art. 21. A avaliagéo:
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IlI- fornecer subsidios para a progressao e ascensao,
IV - identificar necessidades de treinamento e capacitagéo.

Art. 22. A avaliagdo de desempenho sera realizada nos moldes da Lei Complementar
Municipal n® 48, de 20 de dezembro de 2007 e levara em consideracdo o comportamento do
servidor no cumprimento de suas atribuigbes e a observancia dos deveres funcionais, sendo
adotados como parametros para avaliagdo a assiduidade, o aprimoramento profissional, a
cooperacgdo, a disciplina, a eficiéncia, a iniciativa, a pontualidade, a qualidade do trabalho e o
zelo.

Art. 23. A avaliagdo de desempenho do servidor efetivo sera feita obrigatoriamente pelo
seu superior imediato, com periodicidade bienal, com planejamento, coordenacao e controle da
Diretoria da Unidade Administrativa e Financeira.

Secao lll
Da organizagdo dos cargos de provimento efetivo
Art. 24. Os cargos de provimento efetivo se organizam em classes, conforme descrito no
Anexo |l desta Lei Complementar.

Art. 25. As classes dos cargos efetivos sdo compostas por niveis e referéncias com
Paragrafo Unico. Os cargos efetivos de mesma classe, mesmo nivel @ mesma referéncia

Art. 26. A progresséo horizontal & a passagem do servidor efetivo d
ienitn parm oilivi Sondiel o d .

Art. 27. O servidor efetivo |
| = cump intersticio min

mesma refe ia de vel E
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lll = obter, no minimo, 80% (oitenta por cento) dos créditos, quando cabivel, efou de
frequéncia em cada curso ou programa de treinamento, capacitacao e desenvolvimento.

& 1° Considerar-se-8o0 satisfeitos os requisitos dispostos nos incisos |l e lll, se a Camara
Municipal ndo realizar a Avaliagdo de Desempenho e/ou ndo oferecer cursos ou programas de
treinamento, capacitacdo e desenvolvimento ao servidor.

§ 2° Para efeito deste artigo, o periodo em que o servidor se encontrar afastado do
exercicio do cargo ndo sera computado na contagem de tempo de que trata o inciso |, exceto
nas situacdes identificadas como de efetivo exercicio nos termos do disposto na Lei
Complementar Municipal n° 44, de 20 de dezembro de 2007 (Estatuto dos Servidores Publicos
Civis do Municipio de Itatiaiugu).

§ 3° A contagem de novo periodo aquisitivo, nos termos do inciso |, sera iniciada no dia
seguinte aquele em gue o servidor houver completado o periodo anterior.

§ 4° Tera interrompida a contagem do tempo de que trata o inciso |, para a progressao
horizontal, iniciando-se nova contagem, o servidor que no periodo aquisitivo:

| = sofrer penalidade de suspensao;

Il - faltar ao servigo, sem justificativa, por mais de 30 (trinta) dias consecutivos ou
alternados;

Il - afastar-se de suas fungdes em decorréncia de licenga e disponibilidade néo
remuneradas.

Art. 28. Ascenséo funcional é a elevacio do servidor efetivo ao nivel || da mesma classe do

cargo que ocupa.

Art. 29. O servidor efetivo tera direito 2 ascensdo funcional, ao nivel I, letra *A", da
respectiva classe do cargo que ocupa, apoés alcancar a Referéncia “E" do nivel | da mesma
classe e cumprir o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio nessa
ultima Referéncia, desde que satisfaca os requisitos previstos no artigo 18.

Segao IV
Da Remuneragao dos cargos de provimento efetivo

Art. 30. A estrutura remuneratéria dos servidores ocupantes de cargos de provimento
efetivo da Camara Municipal de Itatiaiugu esta organizada no sentido horizontal e vertical.
§ 1° No sentido horizontal estdo dispostas as referéncias remuneratonas. ‘/
§ 2° No sentido vertical estao dispostos os niveis remuneratérios | e |1
PABX/FAX: (31) 3572-1244
Praca Antdnio Quirino da Silva, 404 - Centro - ltatiaiugu - MG - CEP 35685-000 10
www.itatiaiucu.mg.gov.br
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Art. 31. Os niveis de vencimentos dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal
de Itatiaiugu, com as respectivas referéncias horizontais de valores, sdo os constantes do Anexo
Il desta Lei Complementar.

Art. 32. O vencimento inicial do servidor, ao ingressar no cargo publico para o qual prestou
0 concurso, sera aquele correspondente ao nivel inicial “I” da respectiva classe de cargo efetivo e
na referéncia inicial “A”".

Art. 33. Os vencimentos dos servidores da Camara Municipal de Itatiaiugu serdo
reajustados sempre que for concedido reajuste ao servico plblico municipal, aplicando-se o
respectivo indice a todos os cargos e niveis, sem exceg¢ao e sem qualquer distingdo, seja de data
ou de indice.

Art. 34. O servidor efetivo tera direito, além do vencimento comespondente ac nivel e
referéncia a que estiver posicionado, as vantagens pecuniarias previstas na Lei Complementar n°
44 de 20 de dezembro de 2007 (Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de
Itatiaiugu).

Art. 35. O servidor efetivo nomeado para exercer um cargo de provimento em comissdo

podera optar por perceber, exclusivamente, o vencimento deste.

Art. 36. O servidor efetivo que ocupar uma fungdo de confianca recebera grz
incidente sobre o seu vencimento base, fixada no “Quadro de fungbes de
recrutamento restrito, de livre nomeagao e exoneragao”, Anexo V, desta Lei
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§ 2° A qualificago profissional & pressuposto do cargo publico e sera planejada,
organizada e executada de forma integrada, tendo por objetivo:

| = no treinamento introdutério: a adaptagdo e a preparacdo do servidor efetivo para o
exercicio de suas atribuigoes,

Il = nos cursos de capacitacdo, especializacdo e de desenvolvimento: a habilitagdo do
servidor para o desempenho eficaz das suas atribuigdes inerentes a sua area e cargo.

§ 3° Os cursos e programas serdo organizados com fundamento na natureza do cargo e
nas necessidades diferenciadas dos diversos setores.

§ 4° Os titulares de cada o6rgéo serdo responsaveis pelos programas de treinamento e
cursos de capacitacdo e de desenvolvimento, juntamente com a Unidade Administrativa e
Financeira, mediante:

| - diagnéstico de suas necessidades;

Il - levantamento de necessidades de aperfeicoamento individual e areas de interesse dos
servidores nela lotados;

Il = sugestdo de curriculos, contetidos, horarios, periodos ou metodologia dos cursos;

IV — acompanhamento das etapas do treinamento;

V - avaliagdo dos resultados obtidos na execugdo dos trabalhos, em decorréncia do
treinamento ministrado.

Capitulo Ill
Das fungdes de confianca

Art. 38. As fungdes de confianga, de recrutamento restrito aos servidores ocupantes de
cargo de provimento efetivo e de livre nomeagdo e exoneracdo do Presidente da Camars
Municipal de Itatiaiugu, com o respectivo nimero de vagas, sdo as constantes do Anexo V de
Lei Complementar.

§ 1° A descrigdo detalhada das atribuigbes de cada i
Anexo V| desta Lei Complementz
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Art. 39. A gratificagio incidente sobre o vencimento base do servidor efetivo que ocupar
uma fungao de confianga € aquela fixada no “Quadro de fungdes de confianga, de recrutamento
restrito, de livre nomeacao e exoneragdo’, Anexo V, desta Lei Complementar.

Capitulo Il
Dos cargos de provimento em comissdo

Art. 40. Os cargos plblicos de provimento em comissdo, de recrutamento amplo e de livre
nomeagao e exoneragdo do Presidente da Camara Municipal de Itatiaiugu, com o respectivo
numero de vagas, sao os constantes do Anexo VIl desta Lei Complementar.

Paragrafo Gnico. A descrigdo detalhada das atribuigbes de cada um dos cargos aocs quais
se refere o capuf deste artigo, assim como os requisitos basicos para sua investidura, sao os
constantes do Anexo VIl desta Lei Complementar.

Art. 41. Para a nomeag3o nos cargos de provimento em comissdo serdo observadas,
obrigatoriamente:

| - a proibigao estabelecida no artigo 45 desta Lei Complementar;

Il - as exigéncias quanto & qualificagdo;

Il = o regime de integral dedicagio ao servigo.

Art. 42. Os niveis e os valores de referéncia dos vencimentos dos cargos de provimento em
comissdo da Camara Municipal de Itatiaiugu sdo os constantes do Anexo IX desta Lei
Complementar.

PARTE FINAL

TITULO |
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANS

Art. 43. Ficam criados todos os 6rgios &
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Art. 44. Ao servidor efetivo da Camara Municipal de Itatiaiugu, além das normas contidas
nesta Lei Complementar, aplicam-se integralmente as normas contidas na Lei Complementar n°
44 de 20 de dezembro de 2007, que dispbe sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civis do
Municipio de Itatiaiugu, Estado de Minas Gerais.

Art. 45. Fica proibida a nomeagdo de conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor
da mesma pessoa juridica investido em cargo de dire¢do, chefia ou assessoramento, para o
exercicio de cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda, de funcéo gratificada no d&mbito da
Camara Municipal de ltatiaiugu, compreendido o ajuste mediante designagdes reciprocas.

Art. 46. Fazem parte integrante desta Lei Complementar os seguintes anexos:

| - anexo I: Organograma Geral,

Il - anexo Il Quadro de cargos de provimento efetivo,

lil - anexo lll: Tabela de niveis e referéncias de vencimentos de cargos de provimento
efetiva;

IV — anexo IV: AtribuigGes, requisitos para investidura e lotagio dos cargos de provimento
efetivo;

V - anexo V - Quadro de fungdes de confianca, de recrutamento restrito, de livre nomeagao
e exoneragao;

VI - anexo VI: Atribuicbes, requisitos para investidura e lotagdo das fungbes de confianga,
de recrutamento restrito, de livre nomeagao e exoneragao,

VIl = anexo VII - Quadro de cargos de provimento em comissdo, de recrutamento amplo
de livre nomeacéo e exoneragao;

Vill - anexo VIII: Atribuicbes, requisitos para investidura e lotacéo
provimento em comissao, de recrutamento amplo, de livre -

IX - anexo IX: Tabela de vencimentos dos
recrutamento amplo, de livre nomeacio e exoneracés

D 23dCa0 8
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Art. 49. Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial a Lei Complementar n® 62,
de 27 de maio de 2011 e a Lei Complementar n® 63, de 27 de maio de 2011 e as respectivas

alterages nelas promovidas.

Prefeitura Municipal de Itatiaiugu, 18 de setembro de 2017.

‘%l
ito Municipal
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MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO IV

Atribuig6es, requisitos para investidura e lotagdo dos cargos de provimento efetivo

P ST Agente pratico
Forma de Provimento: . Efetivo
Qualificacdo exigida .....Conclusdo da 4* série do Ensino Fundamental
Lotagdo setorial............. Unidade Administrativa e Financeira
- Servigos de apoio geral: 01

Atribuigdes: realizar servicos manuais de: limpeza em geral, acondicionamento e
distribuicdo de material, copa e cozinha; zelar pela conservacdo do prédio publico onde esta
sediada a Camara Municipal; executar outros servicos auxiliares, preparar e servir café e
lanche nos érgaos administrativos; conservar jardins, areas verdes e vasos ornamentais;
controlar bens materiais sob sua responsabilidade; executar a limpeza do espaco, preparar
e servir café e lanches durante as reunides plenarias; executar servicos de limpeza e copa
em eventos patrocinados pelo Poder Legislativo Municipal, executar tarefas afins,
determinadas pelo Diretor da Unidade Administrativa e Financeira.

IR i i i Porteiro-vigia
Forma de Provimento: ..Efetivo
Qualificagao exigida:..... Concluséo da 4* série do Ensino Fundamental
Lotagdo setorial:............ Unidade Administrativa e Financeira
- Servigos de apoio geral: 03

Atribuigbes: controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do prédio da
Camara Municipal de Itatiziucu, manter a ordem e a guarda dos bens que constituem o
patriménio publica da Camara Municipal de Itatiaiugu; fazer a ronda, para garantir a
seguranga das dependéncias, inclusive das areas externas do prédio da Camara Municipal
de Itatiaiucu; ao final do expediente, verificar atentamente o fechamento das portas, janelas,
portdes e demais vias de acesso a sede do Poder Legislativo; atentar-se para a pratica de
atividades suspeitas de atentado contra o patriménio da Camara Municipal de Itatiaiugu por
individuos nas imediacbes da sede do Poder Legislativo, para possibilitar a tomada de
medidas preventivas; controlar a saida de qualquer material ou equipamento do local de
trabalho sem ordem do superior hierarquico; verificar, ao final do expediente, as condicdes
do local de trabalho a fim de passar o servico em perfeita ordem; comunicar imediatamente
ao setor responsavel a ocorréncia de qualguer sinistro no local de trabalho; praticar os atos
necessarios para impedir a invasao do prédio da Camara Municipal de itatiaiugu, inclusive
solicitar a ajuda policial, quando necessaria; executar tarefas afins, determinadas pelo Direto
da Unidade Administrativa e Financeira.

Cargo.... ... Técnico Legislative

Forma de Frmrlmnnh: .Efetivo

Qualificagao exigida......Curso Superior em Direito ou Administragdo e conhecimento em
informatica

Lotagdo setorial .......... Unidade Legislativa
- ...~ Servigos de apoio legislativo: 01
PABX/FAX: (31) 35721244

Praga Anténio Quirino da Silva, 404 - Centro - ltatiaiucu - MG - CEP 35685-000 19
www.itatiaiucu.mg.gov.br
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Atribuigdes: Redigir e digitar proposigdes, oficios, atas, minutas, textos relativos a atividade
legislativa; orientar as partes interessadas em relagdo a tramitacao de proposicdes e prazos
processuais, proceder ao estudo e emissdo de pareceres e informagdes sobre assuntos
voltados para a iniciativa parlamentar, indicar alternativa para a iniciativa parlamentar,
elaborar minutas de documentos do Poder Legislativo quando solicitado; apresentar
periodicamente estudos técnicos relativos a area de atuagdo, com vistas ao aprimoramento
dos trabalhos; controlar os bens e materiais sob sua responsabilidade; executar trabalhos de
digitagao; conferir, registrar e arguivar documentos; registrar dados em livros e/ou fichas de
controle proprias, levantar dados e informacdes, conforme orientagdo; executar tarefas afins,
determinadas pelo superior imediato e/ou pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal.

Cargo.... ...Contador

Forma de memntu .Efetivo

Qualificagao exigida:.... Curso Superior em Ciéncias Contabeis e registro no Orgdo de
Classe.

Lotagdo setorial: ... ......Unidade Administrativa e Financeira

..................................... - Servicos de apoio administrativo: 01

Atribuigbes: Executar os servigos de contabilidade da Camara Municipal de Itatiaiucgu,
obedecendo ao plano de contas e norma da Secretaria do Tesouro Nacional, o sistema de
livros e documentos e o método legal de escrituragdo contabil, para possibilitar o controle
orgamentario, financeiro e patrimonial;, auxiliar na execugdo orgamentaria e efetuar a analise
e a classificagdo contabil dos documentos comprobatdrios das operacdes de natureza
orgamentaria, financeira e patrimonial; participar da elaboracao da proposta orgamentaria da
Camara Municipal de Itatiaiugu; examinar os procedimentos de empenhos de despesas em
face a existéncia de dotagbes; proceder aocs empenhos da despesa autorizada, observando
a sua correta classificagdo, controlando os saldos das dotacbes orgamentarias e verificando
a documentacdo pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle;
executar, a tempo e modo, todos o8 procedimentos periédicos e anuais de prestagdo de
contas, incluindo a elaboragdo de todos os balangos, anexos, quadros, demonstrativos e
relatérios contabeis, visando demonstrar os resultados da execugdo orcamentaria, financeira
e patrimonial, elaborar as conciliagdes bancarias, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis divergéncias, para assegurar a corregdo das operacgdes contabeis;
confeccionar balangos, balancetes, mapas, de acordo com as normas legais e regimentais,
bem como outros demonstrativos contabeis consolidados, apresentando resultados totais ou
parciais da situagdo patrimonial, econémica e financeira da Camara Municipal; registrar os
processos e procedimentos dentro de sua area de atuagéio e apresentar medidas que visem
a melhor coordenagéo dos servicos contébeis; colaborar na elaboracdo de relatorios sobre a
situagdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de Itatiaiugu,
fornecendo os dados e auxiiando na emissdo de pareceres; arquivar 0s documentos
contabeis sob sua responsabilidade; proceder a contabilizagdo e processamento das
operagdes contabeis em observancia ao orgamento geral do Municipio de Itatiaiugu, com
vista a assegurar a correta integracdo e Incorporagdo de resultados; paricipar das
atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de atuagio; realizar
exames de rotina ou especiais, bem como organizar processos de tomada de contas, com a
finalidade de atender as exigéncias legais; auxiliar os trabalhos de auditorias internas e
externas; efetuar o controle de bens e materiais sob sua responsabilidade; executar tarefas
afins, determinadas por seu superior imediato e/ou pelo Presidente.

PABX/FAX: (31) 3572-1244
Praca Antdnio Quirino da Silva, 404 - Centro - ltatiaiugu - MG - CEP 35685-000 20
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ANEXO V

Quadro de fungdes de confianga, de recrutamento restrito, de livre nomeacao e
exoneragao

DENOMINAGAO DA N° DE FORMA DE

FU VAGAS | RECRUTAMENTO GRATIFICACAO
COORDENADOR DE Restrito aos servidores 20% do vencimento
SERVICOS GERAIS efetivos base do servidor

01
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ANEXO VI

Atribuigoes, requisitos para investidura e lotagdo das funcbdes de confianca, de
recrutamento restrito, de livre nomeacgao e exoneragao

GO0 .oiviiriiisiiusoin Coordenador de servigos gerais
Forma de Provimento: ..Funcio de Confianga, de recrutamento restrito os servidores
efetivos, de livre nomeacio e exoneragio do Presidente da

Camara Municipal de Itatiaiugu.

Qualificagao exigida:.....Conclusao da 4* série do Ensino Fundamental e capacidade de
lideranga.

Lotacdo setorial.............Unidade Administrativa e Financeira

........................................ - Servicos de apoio administrativo: 01

Atribuigdes: Coordenar e fiscalizar as atividades do setor; diligenciar no sentido de manter
o perfeito entrosamento e colaboragio entre os servidores lotados no setor e entre eles e os
demais servidores da Camara Municipal; propor ac Diretor da Unidade Administrativa e
Financeira medidas necessarias ao bom desempenho dos servicos, promover reunides de
trabalho quando julgar conveniente; propor ao Diretor da Unidade Administrativa e
Financeira a antecipacdo ou a prorrogacao dos horarios de trabalho no setor, respeitadas as
normas vigentes, apresentar ao Diretor da Unidade Administrativa e Financeira relatérios
das atividades do setor quando solicitado; acompanhar o desenvolvimento das atividades do
servico, com vistas ao cumprimento das atividades afins; desempenhar os encargos que lhe
sejam diretamente atribuidos pelo Diretor da Unidade Administrativa e Financeira.
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ANEXO VIl
Quadro de cargos de provimento em comissao, de recrutamento amplo, de livre
nomeacao e exoneragao
copico | DENOMINACAO DOS N° DE FORMA DE NIVEL DE
CARGOS CARGOS | RECRUTAMENTO | VENCIMENTOS
ASSESSOR
cco1 LEGISLATIVO 1 Recrutamento amplo |
DIRETOR DA UNIDADE
CcCc 02 ADMINISTRATIVAE 1 Recrutamento amplo
FINANCEIRA
DIRETOR DA UNIDADE ]
cco3 LEGISLATIVA 1 Recrutamento amplo
CC 04 | CHEFE DE GABINETE 3 Recrutamento amplo
CC05 | PROCURADOR GERAL 1 Recrutamento ampio mn




MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO Vil

Atribuicdes, requisitos para investidura e lotagdo dos cargos de provimento em
comissdo, de recrutamento amplo, de livre nomeagao e exoneragao

G, ... .oirmosmavsssasunssunss Chefe de Gabinete

Forma de Provimento: .. Em comissdo, de livre nomeagao e exoneragdo do Presidente da
Camara Municipal de Itatiaiugu.

Qualificagdo exigida:....Curso superior, conhecimento em informatica experiéncia
profissional.

Lotagdo setorial.............Gabinete da Presidéncia

Atribuigdes: Responsabilizar-se por todas as atribuigdes do Gabinete da Presidéncia, quais
sejam: coordenar o atendimento ao publico e autoridades de acordo com a agenda da
Presidéncia da Camara; assessorar o presidente da camara no exame e encaminhamento
de assuntos trazidos a seu exame, coordenar a programacao de audiéncia e entrevistas
com o presidente da camara e articular a participagdo deste em atividades externas
inerentes ao cargo e as viagens oficiais; registrar os compromissos e as informagdes de
interesse do Presidente da Camara, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalho do
gabinete e tomar as devidas providéncias para sua observancia: redigir textos e
correspondéncias basicas do Gabinete, incluindo aquelas destinadas ao envio de projetos
de lei aprovados para a sancdo do Chefe do Executivo; receber e providenciar o protocolo
de correspondéncias e dos documentos dirigidos ao Presidente da Camara; organizar,
juntamente com o Presidente da Camara, as convocacfes e as pautas das reunibes
ordinarias e extraordinarias; coordenar o servigo de cerimonial das solenidades presididas
pelo presidente da camara; promover a publicacdo das resolugdes, portarias e demais dos
atos do Poder Legislativo Municipal, ofertar apoio gerencial ao Presidente da Camara na
articulagdo dos érgaos administrativos internos; promover a coordenacgao das relacbes da
Camara Municipal no plano politico-institucional @ com organizagdes publicas, privadas, a
imprensa e a comunidade em geral, promover a coordenacgao do efetivo cumprimento das
decisGes do Presidente da Camara Municipal, executar outras atividades inerentes ao
Gabinete, que Ihe forem atribuidas pelo Presidente da Camara.

GO Procurador Geral

Forma de Provimento: ..Em comissdo, de livre nomeacéo e exoneragdo do Presidente da
Céamara Municipal de Itatiaiugu.

Qualificagdo exigida: .. Curso Superior em Direito, regisiro no érgéo de classe e, no

minimo, 02 (dois) anos de experiéncia profissional.
Lotagao setorial: _......... Procuradona

Atribuicoes: Responsabilizar-se por todas as atribuicdes da Procuradoria Geral, guais
sejam: coordenar, controlar, delinear e responsabilizar-se pelas atribuicdes pertinentes ao
orgac e orientagao juridica a ser seguida pelo Poder Legislativo Municipal, desenvolver
atividades de consultoria e assessoramento juridicos; proceder a representacdo da Camara
Municipal de Itatiaiugu judicial e extrajudicial, recebendo as citagdes, intimacgdes e
notificacBes e defendendo seus direitos e interesses; assessorar o Presidente da Camara e
aos membros da Mesa Diretora em assuntos de natureza juridica; representar a Camara
Municipal nos processos judiciais envolvendo os atos praticados pelo Poder Legislativo ou
PABX/FAX: (31) 3572-1244
Praca Anténio Quirino da Silva, 404 - Centro - Itatiaiugu - MG - CEP 35685-000 24

www.itatiaiucu.mg.gov.br
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pela Mesa Diretora; coletar e organizar informagdes pertinentes a jurisprudéncia, doutrina e
legislagdo federal, estadual e municipal, acompanhar e orientar os processos licitatorios da
Camara Municipal; estudar e elaborar projetos de leis e resolugdes e demais documentos de
maior complexidade juridica; elaborar pareceres juridicos sobre matérias de interesse da
Céamara Municipal, providenciar assessoramento as comissdes permanentes, temporanas,
de sindicancia e de ingquérito administrativo; coordenar os pareceres sobre consultas
técnicas, sistemas de organizacéo dos trabalhos legislativos, criagdo e extingdo de cargos,
reestruturagdo do quadro de pessoal, fazer o acompanhamento juridico de concursos
publicos para provimento de cargos efetivos da Camara Municipal, manter sempre
atualizado © acervo bibliotecaric em assuntos juridicos e legislativos; elaborar
correspondéncias de maior complexidade que envolvam assuntos juridicos; executar outras
tarefas afins que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Camara.

T R e, Diretor da Unidade Administrativa e Financeira

Forma de Provimento: ..Em comissdo, de livre nomeagio e exoneragao do Presidente da
Camara Municipal de Itatiaiugu.

Qualificagdo exigida......Curso Superior de Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou
Economia, e experiéncia profissional.

Lotagao setorial............. Unidade Administrativa e Financeira.

Atribuicbes: Coordenar, controlar, delinear e responsabilizar-se pelas atribuicoes
pertinentes ao 6rgdo e sua estrutura e especiaimente: orientar o cumprimento das diretrizes
da politica de recursos humanos; centralizar e supervisionar as atividades relativas a
compra, recebimento, guarda e distribuicdo de materiais e equipamentos; coordenar e
controlar o Sistema de Avaliagdo de Desempenho do Servidor; proceder a gestio e controle
da utilizagdo das dependéncias da Camara, dos bens maveis e dos veiculos oficiais; dar
suporte e orientar os trabalhos da Comissdo Permanente de Licitagdo, de Pregéo,
respeitada a autonomia do pregoeiro e sua equipe, da comissdo e de seus membros;
verificar a formalidade e legalidade dos processos licitatorios, coordenar e promover a
realizagdo de concurso publico; coordenar, controlar e fiscalizar as atividades dos setores
integrantes da estrutura da Unidade sob sua direcdo; executar outras tarefas afins que lhe
forem determinadas pelo Presidente da Camara.

G i i Diretor da Unidade Legislativa :

Forma de Provimento: ..Em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente da
Camara Municipal de Itatiaiugu.

Qualificagdo exigida . ....Curso Superior de Direito e experiéncia profissional.

Lotagao setorial:............ Unidade Legislativa

Atribuigbes: Coordenar, controlar, delinear e responsabilizar-se pelas atribuicbes

pertinentes ao orgao e sua estrutura e especialmente: acompanhar e assegurar o correto

tramite das Proposicdes, observado o Regimento Interno e a Lei Organica do Municipio;

coordenar o assessoramento aos trabalhos das comissdes permanentes e especiais;

acompanhar e fornecer apoio técnico-legislativo aos trabalhos parlamentares, em plenario

ou fora dele; acompanhar as reunibes plenarias e das comissbes, dando-thes o suporte

necessario; coordenar a organizagao e atualizagdo das Leis sancionadas pelo Executivo e

as promulgadas pelo Presidente; coordenar, controlar e fiscalizar as atividades dos setores

integrantes da estrutura da Unidade sob sua diregdio; executar outras tarefas afins que lhe

forem determinadas pelo Presidente da Camara.

PABX/FAX: (31) 3572-1244
Praga Anténio Quirino da Silva, 404 - Centro - Itatiaiucu - MG - CEP 35685-000 25
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Cargo:..........ccccoeeimienrnnnns Assessor Legislativo
Forma de Provimento: .. Em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo do Presidente da
Camara Municipal de Itatiaiucu.
Qualificagdo exigida:.... .Ensino Meédio, conhecimento em informatica, experiéncia
profissional.
Lotacdo setorial ............ Unidade Legislativa

Atribuigoes: Assistir, direta e imediatamente ao Diretor da Unidade Legislativa colaborando
na direcdo e orientagdo dos trabalhos do 6rgédo, especialmente quanto ac assessoramento
aos Vereadores em assuntos de natureza parlamentar e no acompanhamento da tramitagao
de proposicdes junto as comissdes permanentes; colaborar na elaboragao de proposigdes e
demais documentos relativos a atividade legislativa; auxiliar os interessados na inscrigao
como oradores nas segOes legislativas;, executar outras tarefas afins que Ihe forem
determinadas pelo Diretor da Unidade Legislativa e/ou pelo Presidente da Camara.




MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO IX

Tabela de vencimentos dos cargos de provimento em comissao, de recrutamento
amplo, de livre nomeagao e exoneragao

NIVEL DE VENCIMENTOS VENCIMENTOS (R$)

| 3.131,14

] 5.217,99

1l 6.069,61




