@  PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMBUQUIRA

Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N° 021, de 11 de dezembro de 2009

Estabelece a nova estrutura administrativa da Camara Municipal de Cambuquira e
dd outras providéncias.

Fago saber que a Cimara Municipal de Cambuquira, por seus representantes,
aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

Art. 1° Esta lei estabelece a nova estrutura administrativa da Camara Municipal de
Cambuquira, definindo as unidades administrativas do Poder Legislativo, os cargos efetivos, de chefia
e diregdo, com seus respectivos vencimentos e atribuigdes.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO E ACAO LEGISLATIVA

Art. 2* Toda organizagdo € agfio administrativa da Camara Municipal de Cambuquira
tem como objetivo prover adequado apoio técnico e administrativo as unidades da CAmara e aos
vereadores, com o menor 6nus possivel aos recursos disponiveis, tendo sempre em vista 0 objetivo
maior da instituicdo, de promover os direitos do cidadfio e sua participacgo.

Art, 3° A Camara Municipal desenvolvera sua acfio administrativa dentro do prescrito
pela legislagdo federal, estadual e municipal, buscando um continuo aperfeicoamento no exercicio de
suas atribuigcSes e competéncias.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 42 A Camara Municipal de Cambugquira, para a execugiio dos servicos sob a sua
responsabilidade, apresenta a seguinte organizacdo administrativa, composta pelas seguintes unidades:

I — Assessoria de Gabinete (GAB);

IT — Secretaria Geral (SEC);

I — Assessoria de Imprensa (AIM);

IV — Setor Contabil e Financeiro (SCF).

Paragrafo tumico: As unidades especificadas neste artigo sdo autbnomas entre si e
diretamente subordinadas ao Presidente da Cémara.

Art. 5% A organizacdio administrativa da Cimara fica hierarquicamente estruturada de

acordo com o disposto no organograma constante do Anexo I, que é parte integrante desta lei.
CAPITULO I @— \
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES

e
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SECAO 1
ASSESSORIA DE GABINETE

Art. 6° A Assessoria de Gabinete (GAB) compete:

a) assistir ao Presidente nas suas relagfes com os municipes e autoridades;

b) assessorar a Presidéncia e os vereadores em questdes politicas;

¢) coordenar e planejar a organizaco de cerimoniais, palestras, semindrios, reunides,
exposi¢des, recepgdes, eventos, programas de visita ¢ programas congéneres;

d) recepcionar e atender autoridades, visitantes e o plblico em geral nas
dependéncias da Camara Municipal;

e) controlar a agenda do Presidente e acompanhar suas atividades;

f) acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos legislativos, inclusive aqueles
decorrentes das reuniGes ordindrias, extraordinarias, solenes e audiéncias piblicas, com a finalidade de
prestar informacdes aos agentes politicos, 4 populagdo e aos meios de comunicagio;

g) planejar e coordenar as atividades que visem a divulga¢do dos trabalhos da
Cémara Municipal, através dos diversos meios de comunicagio e divulgacio;

h) assessorar o Presidente no planejamento das atividades da Camara;

1) executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia da C4mara.

SECAO 1T
SECRETARIA GERAL

Art. 7° A Secretaria Geral (SEC) compete:

I - em relagdio as atividades de compras, contratos e materiais:
a) realizar as compras de materiais, de bens moveis e iméveis e contratagio de obras

~_ € servi¢os, ou propor a realizagdo de licitagdes para fazé-los, quando necessario;

b) manter sistema de controle de compras e elaborar os atos que compdem 0S
respectivos processos de acordo com a legislagdo vigente, juntamente com a Comissdo de Licitagdes;

¢) manter cadastro de fornecedores ou utilizar-se de outros 0rgdos municipais,
estaduais ou federais;

d) preparar, em conjunto com as demais unidades, a previsfo de consumo anual e
mensal dos materiais de uso corrente;

e) analisar a composi¢do de estoques com o objetivo de verificar a sua
correspondéncia as necessidades efetivas;

f) preparar a relagiio de materiais & reposigdo de estoques;

g) receber as faturas, duplicatas e notas fiscais, conferindo o material recebido € os
comprovantes de recepgdo e aceitagio;

h) efetuar a entrega dos materiais requisitados;

1) manter atualizados os registros necessarios a elaboracdo dos balancetes mensais e
inventarios de materiais;

J) elaborar inventdrio periédico dos materiais existentes no Almoxarifado;
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k) elaborar e promover a publicagiio via internet de relagdes mensais de compras
realizadas pelo Poder Legislativo e dos resumos dos instrumentos de contrato, seus aditivos e
ratificacdes;

I - em relacdo as atividades de patriménio:

a) controlar o recebimento, registro e cadastro dos bens moveis e iméveis da Camara
Municipal;

b) controlar a carga e a movimentago dos bens patrimoniais;

¢) providenciar a recuperagio dos bens danificados e realizar, quando autorizado, a
alienac8o dos bens considerados inserviveis;

d) manter registro atualizado e ter sob sua guarda e responsabilidade os titulos e
valores relativos ao patrimdnio;

e) elaborar, anualmente, o inventirio dos bens da Céimara, verificando a sua
localizagdo e utilizag#o;

f) promover a reavaliagdo periddica dos bens da Cimara, nos termos da lei federal
no. 4.320/64.

III - em relagdo as atividades de pessoal:

a) organizar, em arquivos proprios, os atos de criagdo de cargos, nomeagfo e
exoneracdo de servidores;

b) manter o cadastro e o prontudrio do pessoal devidamente atualizados;

¢) preparar e registrar os atos relativos 4 vida funcional dos servidores;

d) registrar e controlar a freqiiéncia didria dos servidores;

€) controlar o tempo de servigo para os efeitos legais e fornecer certiddes, guando
solicitadas pelos interessados:

f) anotar as alteragdes de dados pessoais e funcionais dos servidores nos documentos
e registros respectivos;

g) elaborar e programar o quadro de férias de pessoal;

h) fornecer informacdes relativas a vida funcional do servidor;

i) tomar providéncias para a-realizagdo de avaliagio funcional periddica de
servidores em perfodo de estagio probatério e para fins de progressdo prevista em plano de cargos e
salérios;

1) planejar o recrutamento, a selecdo e o treinamento de servidores para o quadro de
pessoal da Camara Municipal.

IV - em relagfo ao expediente geral, protocolo e arquivo:

a) formalizar ¢ expedir, para publicagdo, os atos oficiais da Camara, tais como leis,
resolugdes, portarias ¢ demais atos administrativos;

b) realizar os servi¢os de reproducdo de copias xerograficas;

¢) realizar os servi¢os de digitacfio de documentos;

d) numerar e controlar a expedi¢do das correspondéncias oficiais;

¢) receber, protocolar e encaminhar as unidades correspondentes os documentos e
correspondéncias que devem tramitar pela Cimara; ]
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f) manter organizado o sistema de arquivos necessdrios a pronta consulta de
documentos em tramitacdo pelas diversas unidades;

£) acompanhar a tramitacio de processos e documentos, mantendo um sistema de
comunicacgio entre as unidades administrativas;

h) atender as solicitagbes de municipes sobre o andamento de processos e/ou
documentos de seu interesse;

i) atender as solicitagcbes de retiradas de processos e/ou documentos do arquivo
corrente e permanente, mediante - pedido das unidades interessadas, controlando a sua saida,
permanéncia e devolugdo;

}) realizar pesquisas de documentos para atender aos demais setores da Cimara, bem
como aos vereadores e cidadios;

V — organizar, controlar ¢ providenciar as medidas necessirias 4 manutengio e ao bom
funcionamento dos servicos e equipamentos de informatica da Camara Municipal, inclusive a
realizacdo de backup’s dos sistemas informatizados utilizados, buscando manter a seguranga dos
respectivos bancos de dados;

VI — coordenar a manutengiio e atualizagdo do site oficial da Camara Municipal,
promovendo as publicacdes previstas pela legislacio vigente assim como a titulo de informacdo
legislativa;

VII - em relagdo as atividades de apoio legislativo:

a) confeccionar e preparar os atos e atas das sessdes ordindrias, extraordindrias e
solenes, e transcrevé-los em registros proprios;

b) expedir convocacdes;

c) lavrar os termos de posse do prefeito, vice-prefeito, vereadores, bem como os de
extingdo dos respectivos mandatos, quando for o caso;

d) transcrever ¢ arquivar as declaragBes de bens do prefeito, vice-prefeito e
vereadores, nas ocasifes previstas em lei;

¢) manter, separadamente, os papéis, documentos e processos destinados a pauta dos
trabalhos; -

f) verificar e controlar os prazos e demais aspectos legais de apreciagfio, sancio,
rejeicdio de veto, promulgacdo e publicagdo de projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos e
demais atos da Camara;

g) elaborar indicagdes, requerimentos, mogdes, oficios e outros documentos
correlatos, relativos a fungdo legislativa;

h) assistir 8 Mesa, na diregdo dos trabalhos do Plenério.

1) assessorar o Presidente, a Mesa ¢ os vereadores em assuntos legislativos;

j) assistir as comisses, prestando a cooperacdo de que necessitam os relatores e
demais componentes;

k) promover a aquisicdo de livros e periddicos de natureza juridica, técnica e
legislativa para auxiliar na realizagdo dos servigos administrativos; J
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1) conferir a redacfio de projetos de leis, decretos legislativos, resolugdes, emendas,
contratos e atos da Presidéncia e da Mesa;

m) proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinados a subsidios i elaboracdo
de matérias legislativas, solicitadas pelo Presidente, pelos vereadores e pelas comissées;

n) digitar recomendacbes, pareceres, requerimentos ¢ outras matérias de carater
legislativo, dando-lhes a fundamentagdo que couber;

o) conferir o texto das leis aprovadas e publicadas com os respectivos autégrafos,
corrigindo as incoeréncias observadas;

p) promover a revisdo gramatical e legal dos atos das sessfes legislativas e reunibes
das comissdes; #

q) controlar os prazos das comissdes e dos relatores para fins de emissdo de
pareceres, mantendo seus membros e respectivos presidentes devidamente informados, e prestando a
cooperagdo de que necessitarem.

VIII - em relagdo aos servigos gerais:

a) providenciar a limpeza e conservacdo das areas internas ¢ externas do prédio da
Cémara, bem como dos moveis e instalagdes, promovendo a guarda do material utilizado;

b) providenciar a abertura e fechamento do prédio ou das dependéncias, nos horarios
regulamentares e o hasteamento do pavilhdo nacional;

c¢) mandar verificar, periodicamente, as instalagSes elétricas e hidraulicas do prédio ¢
dependéncias da Cimara, providenciando os reparos necessarios ao seu perfeito funcionamento;

d) promover a execugdo dos servicos de copa;

e) promover a execucdo dos servigos relativos a expedientes a serem realizados fora
da estrutura fisica da Cimara Municipal.

IX — organizar as atividades de cerimoniais, palestras, semindrios, reunides, exposigdes,
recepedes, eventos, programas de visita € programas congéneres realizadas pelo Poder Legislativo;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Céimara
Municipal.

L

SECAOQ I
ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 82 A Assessoria de Imprensa (AIM) compete:

a) programar, realizar ¢ controlar atividades que visem a divulgacfio dos trabalhos da
Céamara Municipal, através dos diversos meios de comunicaggo e divulgaggo;

b) apreciar matérias a serem divulgadas pelos diversos meios de comunicagio e
divulgagdo, quando a Presidéncia da Cdmara assim determinar;

c) acompanhar e informar os 6rgdos da CAmara Municipal sobre noticias de seu
interesse;
d) manter arquivo de informagdes e matérias encaminhadas para divulgacdo e/ou
divulgadas; /
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e) coordenar e confeccionar o jornal oficial do Poder Legislativo e preparar o envio
de seus exemplares pelo correio;

f) manter arquivo de jornais ¢ publicacBes sobre 0 Municipio de Cambuquira;

g) acompanhar os vercadores em visitas de carater oficial ou em solenidades de
interesse do Legislativo;

h) fotografar e filmar situagGes e fatos de interesse da Camara Municipal e do
Municipio;

1) organizar as atividades de cerimoniais, palestras, seminarios, reunides, exposigdes,
recepgOes, eventos, programas de visita e programas congéneres realizadas pelo Poder Legislativo;

}) orientar os interessados enr pesquisas relacionadas as publicacdes do Jornal
Cémara em Acdo;

k) manter atualizadas no site da Camara Municipal as informacgdes e noticias do
Poder Legislativo;

1) manter cadastro de enderecgos eletronicos (e-mail) e encaminhar periodicamente
noticias, convites ¢ informagdes do Poder Legislativo;

m) executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia da Cimara.

SECAQ IV
SETOR CONTABIL E FINANCEIRO

Art. 9* Ao Setor Contabil e Financeiro (SCF) compete:

I - emrelagéo as atividades de Contabilidade:

a) escriturar de forma sintética e analitica a contabilidade orgamentaria, financeira,
patrimonial e econdmica da Camara, de acordo com a legislagio vigente;

b) classificar os documentos e preparar os elementos necessirios aos registros contabeis
e respectivos controles;

c) elaborar, mensalmente, o balancete da receita e da despesa para fins de publicagéo,
prestagdio de contas e arquivo; .

d) promover o fechamento anual da movimentacdo contdbil e confeccionar os
balancetes anuais obrigatérios pela legislagdo pertinente, com os respectivos quadros demonstrativos e
demais elementos necessarios;

e) confeccionar ¢ encaminhar o processo de prestagdo de contas anual e os balancetes
para conhecimento do Presidente da Camara;

f) elaborar, anualmente, a proposta de or¢amento da Cimara, para o exercicio seguinte,
de acordo com os clementos fornecidos pelos seus 6rgos, e encaminha-la 3 Presidéncia para posterior
consolidacdo junto ao projeto de lei orgamentéria do Municipio;

g) elaborar, anualmente, as diretrizes ¢ metas da Cidmara Municipal para a elaborago
do orgamento do Poder Legislativo para o exercicio seguinte, de acordo com os elementos fornecidos
pelos seus érgdos, ¢ encaminhéa-la & Presidéncia para posterior consolidagfio junto ao projeto de.
diretrizes orgamentéarias do Municipio;
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h) elaborar, no primeiro ano de cada mandato, as metas fisicas e financeiras da Cimara
Municipal para a elaboracio do plano plurianual do Poder Legislativo para o quadriénio seguinte, de
acordo com os elementos fornecidos pelos seus 6rgios, e encaminha-las & Presidéncia para posterior
consolidagd@o junto ao projeto de plano plurianual do Municipio;

1) coordenar ¢ controlar a execugdio do or¢amento em todas as suas fases nos termos da
legislacdo vigente;

j) promover o empenho e a liquidagdo das despesas, bem como a conferéncia dos
documentos nos respectivos processos;

k) realizar o controle dos créditos adicionais e das transferéncias de verbas, destinados a
Cémara Municipal; &

1) preparar a folha de pagamento dos agentes politicos, servidores e prestadores de
servigos, inclusive pagamentos de férias, décimo terceiro salario e indenizagBes trabalhistas, .
calculando os respectivos encargos e descontos legais e consignados;

m) claborar as presta¢Ses de contas da Cimara e encaminhd-las ao Tribunal de Contas e
aos demais 6rgfos de fiscalizagdo da Unido ou do Estado, nos termos da legislagdo vigente;

n) analisar, de forma gerencial, as contas piblicas, emitindo recomendagdes, pareceres €
comunicacdes que se fizerem necessarios 4 tomada de providéncias;

0) coordenar, organizar e supervisionar os servigos de Contabilidade em geral, valendo-
se de sistemas manuais e/ou computadorizados para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

p) assumir responsabilidade técnica contébil pela movimentagdo da contabilidade, assim
como pela documentacio pertinente ao setor;

q) gerenciar as publicagdes relacionadas as informacgdes contabeis e financeiras,
coordenando o encaminhamento das mesmas para divulgacéo no site da Cimara Municipal e em jornal
impresso, em atendimento a legislagdo vigente.

II — em relagdo as atividades de Tesouraria:

a) receber e controlar os recursos transferidos pela Prefeitura, assim como outras fontes
de recursos or¢amentarios e/ou extra-orgamentarios;

b) efetuar, depois de autorizado, o pagamento das despesas, em conformidade com os
recursos disponiveis;

¢) requisitar os taldes de cheques necessarios & movimentagio das contas correntes da
Céamara em estabelecimentos bancarios;

d) manter controle diario dos saldos das contas correntes da CaAmara nos
estabelecimentos bancarios, promovendo as respectivas conciliacdes bancdrias;

€) movimentar, apds autorizacio do Presidente, o numerario existente nos
estabelecimentos bancérios, promovendo os depdsitos e aplicagdes financeiras, de acordo com as
normas vigentes;

f) manter controle, através de sistema informatizado, de fluxo de caixa dos recursos do
Poder Legislativo, para fins de planejamento e acompanhamento financeiro anual e periddico;

g) coordenar, organizar € supervisionar os servicos de Tesouraria‘em geral, valendo-se
de sistemas manuais e/ou computadorizados para fazer cumprir as exigéncias legais e administrat
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II - realizar backup’s dos sistemas informatizados utilizados pelo setor, buscando
manter a segurancga dos respectivos bancos de dados;

IV — promover o arquivamento e controle da documentagio do setor de acordo com a
legislacdo vigente;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia da CAmara
Municipal.

CAPITULQ IV
DO QUADRO DE PESSOAL
SECAO I
DA COMPOSICAQ DO QUADRO

Art. 10° O quadro de pessoal da Cdmara Municipal de Cambuquira ¢ constituido pelos
cargos cujas denominagdes, quantidades, vencimentos, requisitos, atribuicdes e condigdes de trabalho
sdo especificados, respectivamente, nos Anexos II e III desta lei complementar, sendo composto pelas
seguintes espécies de cargos:

I — Cargos publicos de natureza permanente (efetivos), providos mediante concurso
publico de provas ou de provas e titulos;

II — Cargos publicos em comissdo de recrutamento amplo, providos mediante escolha
do Presidente da Camara, atendidos os requisitos de habilitagdo exigidos para os mesmos;

Art. 11  Para operacionalizago da estrutura administrativa definida nesta lei
complementar, ficam criados ¢ modificados os cargos, nomenclaturas, quantitativos e vencimentos na
forma demonstrada no Anexo IL.

§ 1°.  Os cargos discriminados no anexo previsto no caput deste artigo que se
encontram localizados na coluna “Situaciio Atual”, ficam mantidos ou renomeados nos cargos
relacionados na coluna intitulada “Situacio Nova”.

§ 2°. Os vencimentos dos cargos previstos no Anexo II desta lei complementar deverdio
ser reajustados nas mesmas datas e pelos mesmos indices aplicados aos servidores do Municipio.

§ 3° Os servidores que ocuparem o cargo de Agente Legislativo serdo lotados na
Secretaria ou na Contabilidade da Camara mediante ato especifico da Presidéncia.

Art. 12 Ficam extintos na estrutura administrativa da Camara de Cambugquira os
seguintes cargos:

I — Secretéria Legislativa;

I — Auxiliar Administrativo II;

T Mesliar Adatatanine 1T R\/
IV - Ausilise Administrativo IV: " i
V - Técnico de Contabilidade; 1 Q,
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VI — Diretor Administrativo.
Art. 13 O Servidor efetivo da Camara ocupante de cargo de provimento em comissio
optara pela percepgdo da remuneracdo de somente um desses cargos.
CAPITULO V
DA SUBSTITUICAQO DE SERVIDORES

Art. 14 A substituicdo de servidores do Poder Legislativo Municipal que se afastarem
do exercicio dos respectivos cargos dar-se-a nos termos desta lei complementar.

Art. 15 S3o passiveis de substitui¢io os titulares de cargos efetivos e comissionados da
estrutura administrativa da Camara Municipal, que se afastarem do exercicio de seus cargos por
motivo de férias, licengas, exonera¢do ou por ocupagio de cargo em comissio.

§ 1° - Os substitutos deverdo ser designados pelo Presidente da Cimara, através de
portaria, dentre os demais servidores efetivos do préprio Poder, desde que atendam as exigéncias e
especificacdes do cargo quanto a escolaridade e a formagiio exigidas.

§ 2° - No caso de exoneracdo ou demissdo de servidor a sua substituicdo nio podera
exceder ao prazo de um ano, dentro do qual deverd ser realizado o concurso publico para
preenchimento do cargo vago.

§ 3° - Os servidores em estagio probatério nio poderdio exercer a substituicio prevista
nesta lei, por se encontrarem ainda em fase de avalia¢io no cargo de origem.

§ 4° - O substituto acumulard as fungdes de seu préprio cargo com as do servidor
substituido caso ndo haja possibilidade de substitui-lo em seu cargo de origem.

Art. 16 Caso o vencimento do servidor substituto seja inferior ao do substituido, fara
aquele jus a uma gratificagfo, correspondente 4 diferenca entre os dois valores, enquanto perdurar a
substituigcio.

§ 1°. Na hipétese desse artigo, as vantagens pessoais do servidor substituto serfio
calculadas sobre o vencimento do cargo de origem.

§ 2°. Todas as demais vantagens, gratificacdo natalina, férias e respectivo adicional e
licencas a que se referem os Artigos 152, 157, 160 e 161 do Estatuto dos Servidores Ptiblicos do
Municipio de Cambuquira, serfio calculadas tomando-se por base o vencimento ¢ a gratificagio.

Art. 17 Somente quando ndo for possivel a substituicio com o aproveitamento de
outros servidores do proprio 6rgdo, por motivos devidamente justificados, podera o Presidente da
Cémara realizar a contratacio de servidores, desde que permitido por lei municipal, ¢ mediante
aprovagdo em resolugfo especifica.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 18 A Secretaria da Camara providenciara as anotagfes pertinentes nos prontuarios
dos servidores atingidos por esta lei.

Art. 19 S3o partes integrantes desta lei complementar os seguintes anexos:

I — Anexo I: Organograma da Estrutura Administrativa da Cidmara Municipal de
Cambuquira;

IT — Anexo II: Relagiio, Nomenclatura, Quantitativos e Vencimentos dos Cargos;
I — Anexo III: Atribui¢Ses e Especificagdes dos Cargos.

Art. 20 Ficam revogadas as Resoluces de nos. 172/90, 177/91, 238/93, 271/94, 276/94,
576/06 e 607/07.

Art. 21 Estalei entra em vigor a partir de 1°. de janeiro de 2010.

Cambuquira, 11 de dezembro de 2009.

Paulo Cesar da Costa
Presidente

Inilce\P Bastos
Assessora Técnica
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMBUQUIRA

Estado de Minas Gerais
LEI COMPLEMENTAR N° 021, de 11 de dezembro de 2009

ANEXO IIT
ATRIBUICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS

DESCRICAO DE FUNCOES DE CARGOS

CARGO: Assessor de Gabinete PROVIMENTO: Comissdo Recrutamento Amplo

ATRIBUICOES: assessorar o Presidente da Camara em seu trabalho, mantendo contatos com os vereadores, autoridades e

entidades piblicas ou privadas para obter informagdes e providéncias de interesse da Cimara e dos vereadores; assessorar 0
Presidente no planejamento das atividades do Poder Legislativo; acompanhar o cumprimento, pelo Prefeito, de prazos para
respostas e atendimento a proposi¢des da Cimara (indicagdes e requerimentos) e de prazos para san¢do e promulgacio de leis,
informando o Presidente sobre o descumprimento de qualquer prazo; manter o Presidente ¢ demais unidades da Camara
devidamente informados sobre noticias ¢ informag8es da Administragio Municipal que tratem de assuntos relacionados ¢ de
interesse da Camara; estudar ¢ propor solugdes em expedientes e processos que exijam decisdo do Presidente, discutindo e
acompanhando junto as demais unidades administrativas o andamento das providéncias necessdrias; recepcionar e atender
municipes, autoridades, entidades, associa¢des de classe e demais visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao
Presidente ou 3s unidades competentes da Camara ou da Prefeitura, para atender e solucionar problemas; controlar a agenda
do Presidente, programando horérios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes ¢
fazendo as necessérias anotagBes para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos; coordenar e planejar a
organizacdo de cerimoniais nas solenidades oficiais, palestras, seminérios, reunides, exposigdes, recepgdes, eventos,
programas de visita e programas congéneres, participando da recepgdo de autoridades e visitantes, para atender 4 programacio
estabelecida; assessorar a Presidéncia, os vereadores e as comissdes em questdes politicas; acompanhar o desenvolvimento
dos trabalhos legislativos, inclusive aqueles decorrentes das reunides ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias piblicas,
com a finalidade de prestar informagdes aos agentes politicos, & populagio e aos meios de comunicagio; acompanhar as
atividades que visem 3 divulgagio dos trabalhos da Cimara Municipal, através dos diversos meios de comunicagio e
divulgagdio, fornecendo, sempre que possivel, subsidios para tal; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

Presidente da Cimara.

ESPECIFICACAQ:

-Escolaridade: ensino médio completo:

-Experiéncia: desejavel (conhecimento na drea de Relagfes Piblicas e Administragiio Piblica);
-Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos especializados, técnicos e
praticos, exigindo constante aperfeicoamento e atualizagdo, iniciativa e discernimento; recebe supervisdo do Presidente da
Camara;

-Esforgo fisico: normal;

-Esforco mental: constante;

-Esforgo visual: normal;

-Responsabilidade dados confidenciais: alta;

-Responsabilidade patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;
-Responsabilidade Seguranca de terceiros: nenhuma;

-Responsabilidade supervisdo: baixa;

P

-Ambiente de trabalho: normal, de escritorio, estando sujeito a trabatho externo.
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LEI COMPLEMENTAR N° 021, de 11 de dezembro de 2009

DESCRICAO DE FUNCOES DE CARGOS
CARGO: Assessor de Imprensa PROVIMENTO: Comissio Recrutamento Amplo

ATRIBUICOES: divulgar noticias da Camara de interesse publico; redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos
administratives da Cimara ¢ de interesse dos municipes; redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas, coletando dados,
entrevistando, participando de reuniSes, conferéncias, congressos, inauguragBes e outros eventos de interesse do Legislativo, para
promover, através de jornais ¢ outros meios de comunicagdo, a divulgacio referente aguela programagie; promover, coordenar e controlar
os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades da Cémara, consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir informacdes dos
acontecimentos e realizacdes da mesma, anxiliar na redacio dos discursos e pronunciamentos do Presidente da Camara e dos vereadores,
redigindo as minutas necessdrias para transmitir a mensagem; recepcionar os representantes de associagfes de classe, sindicatos e
organizagdes populares, verificando suas reivindicagdes ¢ sugestdes, para subsidiar a atuagio da Camara; promover a elaboragio do jornal
oficial da Camara, escolhendo matérias para publicag@o, redigindo os textos, fazendo o seu plancjamento gréfico, selecionando fotografias
e executando as demais tarefas necessdrias & sua edigde, impressdo e distribuicfio; manter arquivo de jornais e noticias relacionadas ao
Municipio para atender consultas ¢ pesquisas pela Cimara ou a quem se fizer necessério; acompanhar a editoracio do jornal oficial da
Camara junto a terceiros, se for o caso; manter contatos pessoais ou por telefone com leitores que desejam escrever artigos para serem
publicados no jornal da Camara; orientar e participar da elaboraggo do jornal da Camara online ¢ responder as correspondéncias que sio
enviadas para este jornal via internet; organizar, sob a orientagio do Assessor de Gabinete, as atividades de eerimoniais pas solenidades
oficiais, palesiras, semindrios, reunides, exposi¢des, recepgdes, eventos, programas de visitas e outros congéneres, participando da recepeio
de autoridades e visitantes para cumprir a programagio estabelecida; manter atualizadas no site da Cimara Municipal as informacdes e
noticias do Poder Legislativo; manter cadastro de enderegos eletrdnicos (e-mail) e encaminhar periodicamente noticias, convites €
informagtes do Peder Legislativo; acompanhar es vereadores em visitas de cardter oficial ou em solenidades de interesse do Legislativo;
fotografar ¢ filmar situagbes ¢ fatos de interesse da Camara Municipal e do Municipio; executar outras tarefas correlatas, relacionadas com
as atividades de divulgacio da Cémara ou determinadas pelo Presidente da Cimara.

ESPECIFICACAQ:
-Escolaridade: curso superior completo de Comunicagiio, com registro no Ministério da Educacfo, ou registro profissional no Ministério
do Trabalho;

-Experiéncia: desejavel (no minimo 6 meses);

-Iniciativa/complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natwreza complexa, que requerem conhecimentos técpicos e
especializados, iniciativa propria; recebe supervisio do Presidente da Cimara;

-Esferge fisico: normal; )

-Esforgo mental: constante; )

-Esforge visual: normal;

-Responsabilidade dades confidenciais: alta;

-Responsabilidade patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;
-Responsabilidade seguranca de terceiros: nenhuma;

-Responsabilidade supervisio: nenhuma

-Ambiente de trabalko: normal, de escritério, estando sujeito a trabalho externo.
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DESCRICAO DE FUNCOES DE CARGOS

CARGO: Coordenador Administrativo PROVIMENTO: Comissdo Recrutamento Amplo

ATRIBUICOES: planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades pertinentes 3 Secretaria Geral da

Céamara, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento dos planos e diretrizes do
Presidente; identificar as necessidades da Cémara, referentes a registro, arquivos, servigos de informagdo e comunicagio,
avaliando o material disponivel e os recursos humanos indispensaveis; planejar as possibilidades de suprir as caréncias
existentes e de implantar outros servigos, para decidir sobre as politicas de agfo, normas e medidas a serem propostas; efetuar

as compras de materiais, equipamentos e instrumentos para a Cimara, realizando cotagdes e acionando a Comissdo de
.'Licitac;ﬁo quando necessario; supervisionar os trabalhos do almoxarifado, confirmando as necessidades de materiais para
atender aos diversos setores da Camara; controlar as atividgdes do setor de pessoal, tais como: programacio de férias, livro de
ponto ¢ outros; coordenar os servigos burocriticos da Camara; promover e supervisionar a elaboragdio de oficios da Camara,
especialmente os de encaminhamento de documentos, indicagdes, requerimentos e minutas de projetos; coordenar o servigo
de protocolo e o arquivo de documentos da Camara; participar nas atividades de apoio Legislativo, especialmente durante as
reunides da Camara, orientando sua preparagdo e responsabilizando-se pela sua infra-estrutura: sonerizagio, selecdo de
documentos a serem lidos e proposi¢des a serem votadas, elaboragiio de roteiros de reunides, gravagio magnética e outros;
acompanhar a tramitagde de projetos, com a finalidade de fornecer informagdes e organizar a Ordem do Dia das reunides;
acompanhar a tramitacdo de indicagdes e requerimentos, controlando os prazos de oferecimento de resposta; controlar prazos
de promulgacio de leis e resolugBes, tomando as providéncias cabiveis ao final dos mesmos; coordenar e planejar as
atividades de informdtica da Camara, orientando os usudrios, providenciando os servigos de reparos, compra de
equipamentos, pecas e softwares; supervisionar os servigos de limpeza e copa, determinando as ordens necessarias a
manutengao da limpeza, da higiene e do atendimento de copa; controlar os bens patrimoniais da Camara, sua conservago,
providenciando os reparos necessarios e a respectiva avaliagio periédica; elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento dos
servigos e os resultados atingidos, informande ao Presidente para uma avaliagdo de suas diretrizes da politica administrativa;
amalisar com o Presidente as decisOes administrativas a serem tomadas e a realizacio dos trabalhos; transmitir ordens e
diretrizes do Presidente aos servidores da Secretaria, zelando pelo cumprimento das metas estabelecidas; prestar assisténcia
a0 Presidente, 3 Mesa e aos vereadores da Cimara visando ao bom a2ndamento e controle dos trabalhos legislativos; conferir a
redagdo e digitacdio de projetos de leis, decretos legislativos, resolugBes, emendas, contratos, atos da Presidéncia ¢ da Mesa;
orientar na conferéneia dos textos das leis publicadas com os respectivos autégrafos, promovendo as corregbes devidas;
orientar na revisdo gramatical e legal dos atos das sessdes legislativas e reunides das comissdes; promover a aquisicio de
livros e periddicos de natureza juridica, técnica ¢ legislativa; coordenar o controle dos prazos das comissdes e dos relatores
para fins de emissdo de pareceres, mantendo seus membros e respectivos presidentes devidamente informados; coordenar
estudos e pesquisas de interesse ou destinados a subsidios 2 elaboragio de matérias legislativas, solicitadas pelo Presidente,
pelos vereadores e pelas comissdes; executar outras tarefas correlatas atribuidas 3 Secretaria da CAmara ou determinadas pelo

Presidente da Cidmara.

ESPECIFICACAOQ:
-Escolaridade: curso superior completo, com registro no Ministério da Educagfo, nas dreas de Administragéo, Contabilidade

ou Economia;

-Experiéncia: desejavel (nogSes de Administragéo, Finangas, Informatica);

-Iniciativa/complexidade: plancja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e rotineira, que requerem
conhecimentos praticos e técnicos, constante atualizagdo, iniciativa e discernimento para tomada de decisBes; recebe
supervisio do Presidente da Camara; A

-Esforgo fisico: normal;
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-Esforco mental: constante;

-Esforge visual: constante;
-Responsabilidade dades confidenciais: alta;
-Responsabilidade patrimoénio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas, documentos, veiculos e materiais pertencent
a Camara; !
-Respensabilidade seguranca de terceiros: pequena; w
-Responsabilidade supervisdo: alta;

-Ambiente de trabalho: normal, de escritorio.
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DESCRICAO DE FUNCOES DE CARGOS
CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais PROVIMENTO: Efetivo

ATRIBUICOES: executar tarefas simples ¢ de pouca complexidade, nas diversas unidades administrativas; coleta e entrega

de correspondéncias ¢ encomendas internas e externas; atender os vereadores durante o expediente; prepara e servir café, cha,
sucos, agua e lanches para atender os servidores, vereadores e visitantes da Camara; providenciar a lavagem ¢ guarda dos
utensilios, para assegurar sua posterior utilizagfo; efetuar a limpeza, conservagio dos méveis e limpeza dos equipamentos da
Camara; providenciar a abertura e fechamento do prédio ou das dependéncias, nos horarios regulamentares e o hasteamento do
pavilhdo nacional; receber, armazenar e controlar o estoque de produtos alimenticios e materiais de limpeza, requisitando a
sua reposi¢do sempre que necessario, a fim de atender ao expediente da Cémara; buscar 4gua mineral no Parque das Aguas
para reposicdo e utilizagdo pelos servidores, vereadores e freqiientadores da Cémara; auxiliar nos servicos de armazenagem de
materiais leves, acondicionando-os em prateleiras ou armdrios, para assegurar o estoque dos mesmos; efetuar servigos de
limpeza de jardins e conservagio de plantas omamentais; executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo Coordenador

Administrativo ¢ pelo Presidente ou solicitadas pelos demais servidores da Cimara.

ESPECIFICACAOQ:
-Escolaridade: ensino fundamental completo;

-Experiéncia: nenhuma;

~-Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza simples, que exigem conhecimentos praticos, recebe instrugBes do
Coordenador Administrativo; )
-Esforco fisico: permanente;

-Esforce mental: normal;

-Esforco visaal: constante;

-Responsabilidade dados confidenciais: nenhuma;

-Responsabilidade patrimdnio: pelos materiais, equipamentos e utensilios que utiliza;

-Respensabilidade seguran¢a de terceiros: reduzida;

-Responsabilidade supervisio: nenhuma;

-Ambiente de trabalho: estd sujeito & exposigio a elementos desconfortaveis em grau reduzido e 4 realizagdo de trabal

externio.

Lo
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DESCRICAO DE FUNCOES DE CARGOS

CARGO: Agente Legislativo PROVIMENTO: Efetivo

ATRIBUICOES:

I - Aes servidores lotades na Secretaria da Cimara competem as seguintes atribuicfes: executar servigos gerais de

escritorio relacionados & Secretaria Geral tais como: classificagido de documentos e correspondéncias, transcrigio de dados,
lancamentos, prestagdo de informagBes, arquivo, digitacdo em geral e atendimento ao piiblico; auxiliar nos servigos da
Secretaria Geral, sob orientagio do Coordenador Administrativo, promovendo a digita¢do e redagio de oficios, memorandos,
indicagBes, requerimentos, mogdes, atos Legislativos, circulares, relatérios e outras correspondéncias da Cimara, atendendo s
exigéncias de padries estéticos, baseando-se em minutas ou modelos fornecidos para atender 3s rotinas administrativas;
recepcionar pessoas que procuram a Cimara, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as
informagGes desejadas; auxiliar na organizagio e atualiza¢do dos arquivos corrente e permanente da Cimara, classificando-os
por assunto, em ordem alfabética, visando & agilizacfio de informagBes; atender e efetuar ligagBes telefdnicas, anotando ou
enviando recados e dados de rotinas ou prestando informagses relativas aos servigos executados; controlar, protocolande o
recebimento ¢ a expedigiio de correspondéncias, carimbando, datando e, quando necessario, registrando-as em livro ou sistema
informatizado préprio, com a finalidade de encaminhé-las ou despach4-las para as pessoas interessadas; assessorar a Mesa
Diretora € os vereadores durante as reunides da Camara e de comissdes, dando suporte para o bom andamento das reunides;
auxiliar na realizacdo, sempre que solicitado pelo Secretario da Mesa ou pelo Presidente, da leitura de atas ¢ documentos
durantes as reunides da Cémara; confeccionar e transerever as atas das reunibes da Chmara; conferir os textos das leis
publicadas com os respectivos autégrafos, promovendo as corregBes devidas; realizar pesquisas de documentos para atender
aos demais setores da Camara, bem como aos vereadores e cidaddos; proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinados
a subsidios & elaboragfio de matérias legislativas, solicitadas pelo Presidente, pelos vereadores e pelas comissdes; auxiliar nos
servigos de apoio legislativo 4 Mesa Diretora, necessarios 20 bom andamento e controle dos trabalhos legislativos; organizar e
manter atualizado o cadastro, livro de ponto e o prontudrio dos servidores e dos vereadores da Cémara, preparando e
registrando os atos relativos a vida funcional dos mesmos; organizar o mural de informagdes, afixando e retirando os
documentos que necessitam ser divulgados para conhecimento geral da Camara; realizar servicos externos relacionados 2
Secretaria da Cimara; realizar cdpias de seguranga e atualiza_gﬁes em sistemas informatizados utilizades, auxiliar e executar os
servigos de controle de almoxarifado, de patriménio ¢ de controle interno; quando designado pelo Presidente da Cimara;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Coordenador Administrativo ou pelo Presidente da Camara.

IX - Aos servidores lotados na Contabilidade e Tesouraria da Cimara competem as seguintes atribuicdes: organizar e

arquivar a documentacio dos setores contabil e financeiro da Cimara Municipal, tais como: notas de empenho, ordens de
pagamento, balancetes mensais e anuais, conciliagdes bancarias, controle de cheques e outros; acompanhar e zelar pela
recepgdo ¢ fornecimento de documentagiio do setor contabil; auxiliar na elaboragdo e organizagio da documentagio do setor
de pessoal: programacdo e recibos de férias, folhas de pagamento e outros, inclusive através de sistema informatizado; auxiliar
na realizagdo dos servigos burocriticos relacionados 2 contabilidade e 4 tesouraria da Camara, com a obtenciio de dados,
emissdo e encaminhamento dos documentos devidos; confeccionar notas de empenho e ordens de pagamento, assim como
promover o processamento da liquidagSo ¢ do pagamento das despesas; efetuar os langamentos contédbeis e financeiros em
sistema informatizado, sob orientaciio do responsavel técnico, para registro de dados e emissdo dos relatorios devidos; conferir
as notas fiscais e auxiliar na digitagdo de documentos tais como: contratos, relatérios, balancetes e outros; auxiliar no

acompanhamento dos prazos legais para elaboragdo, emissdo e publicagiio de relatérios contdbeis previstos pejd
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vigente; organizar os documentos necessarios a prestagdo de contas da Cimara junte ao Tribunal de Contas do Estado e a
outros orgdos de fiscalizagio do Estado e da Unifio; participar na elaborago dos instrumentos de planejamento, tais como
Plano Pluriannal, Lei de Diretrizes Orgamentdrias e Orcamento da Cimara Municipal; proceder 2 classificagio e avaliagio de
despesas, examinando sua natureza, de acordo com as dotagBes orgamentarias; controlar os saldos das dotagGes or¢amentarias;
executar empenho de despesas, verificando a classificagfio e a existéncia de recursos nas detagBes orgamentdrias, com
finalidade de apropriar custos de bens e servigos efetuando os respectivos pagamentos; verificar o numeririo e os valores
existentes nas contas bancarias da Cimara, realizando os servicos de depésitos bancirios, emissdo de cheques e outros
lancamentos pertinentes, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a regularidade das transa¢Ges financeiras e
contabeis; organizar o mural da contabilidade, com a publicago das informagdes ¢ dos relatérios previstos em lei e daqueles
solicitados pelo Coordenador Contabil e Financeiro e/ou pelo Presidente da Camara; auxiliar nos servigos de tesouraria,
confeccionando cheques, realizando as conciliagbes bancdrias e promovendo a emissdo e o arquivamento da documentagio
devida; realizar os servigos de controle interno, patrimonial e de almoxarifado quando designado pelo Presidente da Cimara;
realizar servigos tais como: atender ao telefone, enviar e receber documentos via fax, entregar encomendas ou documentos
administrativos em locais previamente estabelecidos, enviar correspondéncias via correio; realizar servigos bancdrios; realizar
cotagdes e elaborar planilhas de pregos de materiais e servigos para a Cdmara Municipal, assim como outros documentos desta
natureza; auxiliar e executar os servigos de controle de almoxarifado, de patrimdnio e de controle interno, quando designade
pelo Presidente da Cimara; realizar copias de seguranca e atualizagGes em sistemas informatizados utilizados; executar outras

tarefas correlatas determinadas pelo Coordenador Contabil e Financeiro ou pelo Presidente da Cimara.

ESPECIFICACAO:

-Escolaridade: ensino médio completo;

-Experiéncia: pratica em informatica;
-Imiciativa/complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugdes e supervisdo do superior imediato;
-Esforce fisico: normal;

-Esfor¢o mental: constante;

-Esfor¢e visuak: constante;

-Responsabilidade dados confidenciais: lida com documentos de carater sigilose;
-Responsabilidade patriménie: pelos equipamentos e materiais que utiliza;
-Responsabilidade seguranca de terceiros: reduzida;

-Responsabilidade supervisdo: nenhuma;

-Ambiente de trabalho: normal, de escritorio, estando sujeito a trabalho externo.
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DESCRICAO DE FUNCOES DE CARGOS

CARGO: Coordenador Contabil e Financeiro CARGO: Comissdo Recrutamento Amplo

ATRIBUICOES: coordenar e gerenciar a realizago dos servigos financeiros e contibeis da Camara Municipal, examinando
a documentagdo pertinente relativa a planilhas de célculos, saldos de Tesouraria, movimentagdo de despesas e receitas,
balancetes e outras relacionadas ao setor; coordenar a elaboragio das folhas de pagamento dos servidores, vereadores e
respectivos encargos, inclusive pagamentos de férias, décimo terceiro saldrio e indenizacBes trabalhistas; elaborar as
prestagdes de contas da Cimara e enviar ao Tribunal de Contas e a outros orgios federais e estaduais de fiscalizagdo; analisar
de forma gerencial as contas publicas e elaborar os respectivos instrumentos de planejamento: Plano Plurianual, Lei de
Direfrizes Or¢amentarias ¢ Orgamento da Camara Municipal, através de informagles registradas pela Contabilidade;
coordenar e controlar o cronograma de despesas orgamentarias € extra-orgamentarias da Cimara e sua respectiva prestagio de
contas mensal e anual; controlar a execugfo orcamentéria, coordenando a classificagio e avaliagdo da despesa, o registro dos
recursos financeiros e contébeis, assim como os respectivos saldos das dotagdes orcamentérias; coordenar e executar o
empenho de despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagles orgamentarias, com a finalidade de
apropriar custos de bens e servigos; emitir notas de empenho e de extra-orgamentdrias, ordens de pagamento e outros
documentos pertinentes ao setor; supervisionar os trabalhos de langamento, andlise e conciliagdo de contas, conferindo os
saldos apresentados e a documentacgio pertinente; organizar e supervisionar os servigos de Contabilidade em geral, valendo-se
de sistemas manuais e/ou computadorizados para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas; gerenciar o
funcionamento da Tesouraria da Camara, conferindo os documentos que lhe sdo apresentados, acompanhando os
demonstrativos do movimento didrio de Caixa, relacionando os pagamentos e recebimentos efetuados em dinheiro ou chegues,
para apresentacdo da situagfo financeira existente; conferir saldos bancérios e de caixa para assegurar a regularidade das
transacBes financeiras e contabeis; coordenar as atividades inerentes ao controle financeiro de pessoal; assumir
responsabilidade técnica pela documentagdo contabil, assinando os documentos da Cimara como contador responsdvel;
gerenciar as publicagBes relacionadas as informagBes contabeis e financeiras, coordenando o encaminhamento das mesmas
para publicacde no site da Cimara Municipal, em jornal impresso e para os 6rgdos competentes, em atendimento 4 legislagdo
vigente; executar outras tarefas correlatas atribuidas & Coordenagfio Contébil ¢ Financeira ou determinadas pelo Presidente da

Cémara.

ESPECIFICACAOQ:
-Escolaridade: curso superior completo em Ciéncias Contdbeis, com registro profissional no Conselho Regional de
Contabilidade de Minas Gerais; =

-Experiéncia: desejavel (minimo de 12 meses);

-Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requerem conhecimentos técnicos,
exigindo capacidade e discernimento para a tomada de decisGes; constante aperfeicoamento e atualizagio; recebe supervisdo
do Presidente da Cimara;

-Esforgo fisico: normal;

-Esforco mental: constante;

-Esfor¢o visual: normal;

-Responsabilidade dados confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de cariter sigiloso;
-Responsabilidade patrimdnio: pelos equipamentos, materiais ¢ documentos que utiliza;
-Responsabilidade Seguranca de terceiros: nenhuma;

-Responsabilidade supervisao: alta;

-Ambiente de trabalho: normal, de escritdrio, esta sujeito a trabalho externo.
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