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LEI COMPLEMENTAR N° 043/2019
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA E O QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL.

A Camara Municipal de Sao Sebastido do Rio Verde aprovou e eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. Fica reformulada a estrutura organizacional do Poder
Legislativo Municipal de Sao Sebastido do Rio Verde, passando a vigorar nos termos
da presente resolugéo.

Art. 22, Toda organizagao e agao administrativa da Camara Municipal
tem como objetivo prover o adequado apoio técnico e administrativo as unidades da
Camara e aos vereadores, com o menor énus possivel aos recursos disponiveis,
tendo sempre em vista o objetivo maior da instituicdo, de representar e promover os
direitos do cidadao e sua participagao.

Art. 32. A Camara Municipal desenvolvera sua agado administrativa
dentro do prescrito pela legislacéao federal, estadual e municipal, buscando o continuo
aperfeicoamento no exercicio de suas atribuicdes e competéncias.

CAPITULO I i
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 42, A estrutura administrativa da Camara Municipal compor-se-a
das seguintes unidades:

| - Secretaria da Camara;
Il - Procuradoria Juridica.

Paragrafo uUnico. As unidades especificadas neste artigo sao
autdbnomas entre si e diretamente subordinadas ao Presidente da Camara.

Art. 52, A Secretaria da Camara compete, dentre outras atribuigoes:

| — Fornecer o suporig necessario para as atividades legislativas e
administrativas da Céamara, inciuindo a ¢laboragdo, digitagdo e reprodugao de
documentos e controle da tramitac&ao de processos;

Il = Acompannar-a tramitacdo das proposigdes, controlando-lhes os
prazos e etapas de desenvolvimento; .

Il — Prestar tode o suporte necessario para a realizagéo das reunides
da Camara, ;

IV -- Controiar o arquivamento de documentos da Camara;
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V — Desempenhar as atividades de Protocolo da Camara, incluindo o
recebimento e expedig¢éo de correspondéncias e proposigoes;

VI — Realizar o controle do pessoal da Camara, incluindo a frequéncia
dos servidores e manutengéo de prontuarios;

VIl — Realizar as atividades de compras de bens e materiais para uso
da Camara, inclusive instrugdo de procedimentos licitatérios, juntamente com a
Comissao de Licitagao, quando for o caso;

VIl — Realizar o controlé de entrada, guarda e utilizagdo de materiais
(Almoxarifado);

IX — Planejar e coordenar as atividades de informatica da Camara, a fim
de dar suporte aos trabalhos administrativos e legislativos e permitir a sua divulgacéo
através da internet;

X — Administrar ¢s bens patnmonlals moveis e imoéveis, promovendo
asua manutengao guarda e seguro; - =

Xl — Realizar o atendimento de municipes que procurem a Camara;
XIl — Cuidar do cerimonial da Camara;
XIl — Controlar as atividades de limpeza, manutengéo, conservacéo e

vigilancia das instalagbes e bens da Camara, bem como as de sua copa, coordenando
os trabalhos dos servidores ligados a estas fungdes.

XIV — Controlar a movimentagao de tesouraria da Camara, inclusive
emissao de cheques;

XV — Prestar informagées ao sistema de controle interno da Camara,
a fim de garantir a sua eficiéncia;

XVI — Interagir com o servigo contabil da Camara, repassando os
dados financeiros, de compras e patrimoniais para o devido registro e contabilizac&o;

XVII — Repassar ao servico contabil da Camara as diretrizes para
elaboragéo da proposta orgamentaria do Legislativo;

XVIII — Elaborar ou supervisionar a elaboragdo de folhas de
pagamento de vereadores e servidores da Camara.

Art. 62. A Procuradoria Juridica c'ompete dentre outras atribuigdes:

| — Prestar toda Orlentagao juridica necessaria ao bom desempenho
dos trabalhos legislativos; -

Il — Patrocinar a¢des e defesas judiciais, de interesse da Camara
Municipal,;

[ll — Emitir pareceres sobre qualquer tipo de proposi¢édo normativa que
tramitar na Casa, e sobre aqueles que Ihe forem solicitados pela Mesa Diretora;

IV — Assistir as comissées da Camara Municipal;

V — Prestar orientagdes na elaboragao de qualquer modalidade de
proposicao;

“\

VI -- Orientar os Vereadores na interpretacdo da Lei Organica,
Regimento Interno e demais normas legais.
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CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 72. O quadro de pessoal da Camara Municipal sera composto
pelos seguintes cargos de provimento efetivo, com as respectivas jornadas de trabalho:

"Cargn Quant. vagas: Jomada

L . semanal:

| - | Secretario Executivo 1 (uma) 40 horas
Il - | Auxiliar de Secretaria 1 (uma) 40 horas
Il - | Procurador Juridico 1 (uma) 30 horas

Paragrafo unico. Os cargos efetivos serdo providos exclusivamente
mediante concurso publlco de provas ou de provas e titulos, nos termos da
Constituicao Federal.

Art. 82. Os vencimentos basncos iniciais dos cargos relacionados no
artigo anterior serdo os seguintes:

| — Secretario Executivo: "R$ 1.992,67;
Il — Auxiliar de Secretaria: R$ 1.246,55;
Il = Procurador Juridico: R$ 2.870,81.

Art. 92. As atribuicbes, requisitos e especificagbes para os cargos
previstos no artigo 72 sédo aqueles descritos no Anexo |l desta lei.

Art. 10. Face a determinagao contida no inciso X do art. 37 da Consti-
tuicdo Federal, os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo somente serdo
modificados mediante lei ordinaria especifica, de iniciativa do Presidente da Camara.

Art. 11. Os servidores da Camara sao regidos pelo Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Sao Sebastiéo do Rio Verde.

Art. 12. As jornadas de trabalho dos cargos efetivos da Camara seréo
aquelas previstas no artigo 7° e no Anexo Il desta lei.

§ 12. Os servidores da Céamara poderdo ser convocados pelo
Presidente para prestarem suporte as reuniées do plenario e das comissdes, sendo
que, quando estas reunides se realizarem fora do horario de expediente dos servidores,

o horario trabalhado sera remunerado mediante pagamento de horas extras ou
compensado da sua Jornada reqular

§ 22, Em qualquer hipdtese, a realizagao de jornada extraordinaria
dependera de autorizagao prévia do Presidente da Camara.

CAPITULO IV_
DA PROGRESSAO

Art. 13. Fica instituida a progressao funcional para os servidores d

\
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quadro permanente da Camara Municipal, que sera concedida nos termos desta lei.

§ 1°. Progresséo funcional € a passagem do servidor para o nivel de
vencimento basico imediatamente superior do mesmo cargo.

§ 2°. A tabela de progressdes possui 17 niveis, identificados pelas
letras “A” a “Q”. o e RS :

§ 3° Cada nivel de progressdo representa um acréscimo, ao
vencimento basico, de 2% (dois.por cento) do valor do nivel inicial da carreira, nos
termos da tabela contida no Anexo- | desta lei.

Art. 14. Recebera a progressao o servidor que satisfaga, cumulativa-
mente, aos seguintes requisitos:

| - Ter completado 3 (trés) anos de efetivo exercicio em cargo efetivo
da Camara, tendo sido aprovado no estagio probatdrio, ou depois de cumprir o intersticio
de 2 (dois) anos de efetivo exercicio no cargo apds obtida a tltima progressao:;

Il - Ser aprovado na avaliagdo de desempenho realizada para este fim.

Art. 15. N&o recebera a progressao o servidor que, ao longo dos
ultimos dois anos anteriores a data da avaliag3o:

| — Tenha se afastado do exercicio do cargo durante mais de 180
(cento e oitenta) dias, consecutivos ou alternados, inclusive por motivo de licenca para
tratamento de saude;

- Tenha sofrido'd'ualquer penalidade disciplinar;

lIf-Tenha se afastado das fungdes de seu cargo efetivo para o exercicio
de cargos em comissao ou fungdes de confianga, mesmo que no ambito da administragao
municipal, durante mais de 180 (cento e oitenta) dias.

Art. 16. A analise do preenchimento dos requisitos para concessao
da progresséo sera realizada a cada periodo de dois anos, no més de dezembro,
independente de requerimento.

Art. 17. A progressao, uma vez concedida, vigorara a partir do primeiro
dia do ano seguinte.

“CAPITULO V
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 18. A avaliagao de desernpenho sera aplicada a cada servidor do
quadro efetivo da Camara, nos meses de novembro e dezembro do ano em que se
completar o periodo referido no art. 14, I, desta lei, obedecendo as regras e meétodos
prescritos pelo Programa de Avaiiacao de Desempenho dos Servidores do Legislativo,
a ser instituido através de ato da Mesa da Camara.

§ 1°. A avaliag&o de desempenho visa tanto a apuragéo do mérito para }
efeito da progressao de que trata o capitulo IV desta lei, como a melhoria da eficiénci ‘
e produtividade dos servidores & dos servicos da Camara.

_ s = hialh (
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§ 2°. A avaliagdo devera sera aplicada na forma de quest6es pontuadas,
e devera levar em consideragdo, pelo menos, os seguintes critérios, cujos pesos
poderao ser diferenciados:

| — Assiduidade e pontualidade;

Il — Disciplina;

Il — Capacidade de iniciativa;

IV — Produtividade, conhecimento técnico e eficiéncia;
V- Responsablhdade )

VI — Respeito e compromlsso para com a instituigao.

Art. 19. As avaliagdes de desempenho abrangeréo o periodo de dois
anos anteriores (ou trés anos, na hipotese da prlme|ra avaliagcao), e serao realizadas
através de formularios padronizados.

Art. 20. A avaliagao de desempenho sera realizada por uma comissao
composta por trés membros, sendo:

| — o Presidente da Camara;
Il — o Secretario da Mesa Diretora;

Il — o servidor que estiver na condi¢ao de superior imediato do servidor
avaliado ou, ndo havendo este, o Vice-Presidente da Camara.

Art. 21. O servidor sera considerado aprovado na avaliagéo, para
efeito de habilitagdo para a progresséo, quando obtiver pontuagao igual ou superior a
70% (setenta por cento) dos pontos na avaliagédo da comissao.

Art. 22. O servidor que discordar do resultado da avaliagdo podera
apresentar pedido de reconsideragéo por escrito a comissao, no prazo de 3 (trés) dias
Uteis a contar da publicagdo do resultado, indicando discriminadamente os quesitos
de cuja pontuagao discorda e as razdes da discordancia.

Paragrafo unico. Na hipétese deste artigo, a comissdo de avaliagéo
devera reavaliar o caso e profenr nova decisdo no prazo de 3 (irés) dias uteis,
comunicando-a ao servidor.. -

Art. 23. A Camara podera valer-se dos mesmos critérios previstos
neste capitulo para avaliar o desempenho de servidores ao final do estagio probatorio,

para o fim de concessado do direito a estabilidade, nos termos do art. 41, § 42 da
Constituicao Federal.

§ 1°. Para os fins deste artigo, sera realizada uma avaliagao especifica,
no prazo de 30 (trinta) dias a partir do término do pericdo do estagio probatério.

§ 2°. Na avaliagao para efeito de estabilidade, a pontuagdo minima
exigida para aprovacao sera de 60% (sessenta por cento) dos pontos.

Art. 24. A comisséo avaliadora podera indicar, no Relatério de Avaliaca
Funcional, as medidas de corregao que julgar necessarias, em especial as destinadas



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAO DO RIO VERDE
M13:17.966.314/0001-50
E manl prctuturas\n ‘wyahoo.com.br / Telefone: (35) 3364-1144
Rua Dr. André Sarmento, 272 - Centro — CEP: 37467-000
- Sfo Sebastiio do Rio Verde/ MG

a promover a capacitagao ou treinamento do servidor avaliado.

§ 1°. O relatério de avaliagéo também devera relatar as deficiéncias
identificadas no desempenho do. servidor, considerados os critérios de avaliagao
previstos nesta lei.

§ 2°. As necessidades de capacitagédo ou treinamento do servidor cujo
desempenho tenha sido considerado insuficiente seréo priorizadas no planejamento
da Camara.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 25. Fica o Presidente da Camara autorizado, nos termos do art.
37, IX da Constituicao Federal e art. 111 da Lei Organica do Municipio, a promover a
contratagdo temporaria de um servidor para desempenhar as atividades do cargo
efetivo de Auxiliar de Secretaria, pelo prazo de até 12 (doze) meses a partir da
promulgagéao da presente lei, a fim de suprir tal funcao transitoriamente até a conclusao
do concurso publico para seu prowmento

Paragrafo Gnico. A contratagao autorlzada neste artigo observara o
disposto nos paragrafos 12 e 32 do artigo 27 desta lei, e sera rescindida por ocasido da
homologagao do concurso publico referido no caput, caso esta ocorra antes do prazo
nele fixado.

Art. 26. Visando garantir a transigéo entre a estrutura atual e o novo
quadro de pessoal, serd mantido o quadro de cargos em extingdo da Camara
Municipal, até a conclus@o do concurso publico para provimento dos cargos efetivos,
observando aos seguintes parametros:

| — O quadro de cargos em extingdo &€ composto pelos cargos em
comissao de “Diretor Administrativo” e “Procurador Juridico do Legislativo”, os quais
permanecerao regidos pelas leis que os criaram;

Il — Os cargos emi tela serédo extintos, automaticamente, 60 (sessenta)
dias apds a posse dos candidatos aprovados no concurso publico para os cargos de
Secretario Executivo & Procurador Juridico, respectivamente.

" CAPITULO Vii
DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. Considerando o guadro de pessoal reduzido da Camara
Municipal, e a unicidade de vaga em cada cargo, fica o Presidente da Camara autorizado,
nos termos do art. 37, IX da Constituicdo Federal e art. 111 da Lei Organica do
Municipio, a promover a contratacéao temporaria de pessoal para desempenhar as
atividades dos cargos efetivos do Legislativo, quando houver necessidade de
substituicdo dos servidores titulares, por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dia
em casos de férias ou licengas, assim como em caso de vacancia do cargo efetivo.
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§ 1°. As contratagdes de que trata este artigo deverao ser precedidas
de processo seletivo simplificado, cada qual regido por edital emitido pela Mesa
Diretora da Camara e publicado no website oficial e no quadro de avisos da Camara.

§ 2° No caso de vacancia do cargo, a substituicdo néo podera
exceder ao prazo de 12 (doze) meses, dentro do qual devera ser realizado o concurso
publico para preenchimento da vaga.

§ 3°. Os contratados nos termos deste artigo submeter-se-do ao
mesmo regime de trabalho aplicavel aos cargos cujas fungbes estiverem exercendo,
inclusive em relagdo a jornada de trabalho e remuneracao.

§ 4°. Nas hipoteses do caput deste artigo, especialmente nos
afastamentos de curta duracdo, podera também o Presidente solicitar a cesséo
temporaria de servidor do Poder Executivo para a Camara Municipal.

Art. 28. Fica revogada a Lei complementar n¢ 05/2010, assim como
as leis posteriores que a modificaram, ressalvado o disposto no artigo 25.

Art. 29. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Sao Sebastidao do Wﬁ,ﬁﬁd&qaio de 2019.

/ Sandro Lisboa Martins
Prefeito Municipal

(5T DOCUMENTO FOI PUBLICADO EM:
21 os |08
R Jw\iow ,INSCRITANO
1022230654
COM CARGO DE ASSESSORA DE GABWETE,
NO HALL DESTA PREFEITURA.
“TTE{TURA MUNKCIPAL DE SKO SEBASTUAO DO RIO VERDE-MG
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Anexo I

Tabela Geral de Progressao Salarial

Nivel Periodo Valor do Vencimento

A Durantg 0s 3 pri,meiros anos Sestégio Vencimento base. -VB
probatério) e até a 12 avaliacao de (conforme lei)
desempenho

B Apbs aprovagdo na 12 avaliagao VB mais 2%

C Apods aprovagag-na 22 avaliagao - VB mais 4%

D Apés aprovacdo na 32 avaliagdo - VB mais 6%

E Apo6s aprovagdc na 42 avaliagéo VB mais 8%

F Apds aprovagéc. na 52-avaliacédo VB mais 10%

G Apos aprovagdo.na 62 avaliagcao VB mais 12%

H Apos aprovagao na 72 avaliagcao VB mais 14%

I Apbs aprovagao na 82 avaliagéo VB mais 16%

J Apds aprovagdo na 92 avaliagéo VB mais 18%

K Apbs aprovagao na 102 avaliagcao VB mais 20%

L Apés aprovagao na 11¢ avaliagdo VB mais 22%

M Apbs aprovacao na 122 avaliag&o VB mais 24%

N Apés aprovacdo na 132 avaliagéo VB mais 26%

O Apbs aprovacac na 142 avaliagao VB mais 28%

P Apds aprovacao iia 15% avaliagao VB mais 30%

Q ' VB mais 32%

Apés aprovagéo na 162 avaliagéo
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Anexo II
Quadros de Descricdo de Cargos

1 - SECRETARIO EXECUTIVO

Provimento: Efetivo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Requisitos para provimento:
- Escolaridade: Ensino superior completo (em qualquer area);
- Bons conhecimentos de portugués e nogdes de redagao oficial;
- Conhecimentos de informatica e nogdes de etiqueta oficial.

Descrigcao Sumaria:-

- Planeja, coordena, promove a.execugdo de todas as atividades pertinentes a Secretaria
da Camara, de carater administrativo, legislativo e financeiro, orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o funcionamento regular da Camara e o desenvol-
vimento dos planos e diretrizes do Presidente.

Exemplos de Atribuicoes:

e Coordena os servigos burocraticos da Camara, especialmente os servigos pertinentes
a Secretaria da Camara;

e Identifica as necessidades da Camara, referentes a registro, arquivos, servigos de
informacao e comunicagéo, avaliando o material disponivel e os recursos humanos
necessarios,

e Planeja as possibilidades de suprir as demandas e caréncias do servico da Camara,
e de implantar outros servicos de competéncia e de interesse deste o6rgao,
recomendando politicas de agado, normas e medidas a serem tomadas;

o Efetua as compras de materiais, equipamentos e instrumentos para a Camara, bem
como instrui a contratacdo de servigos necessarios, realizando cotagdes e acionando
a Comisséo de Licitacdo quando necessario, instruindo processos administrativos e
elaborando os respectivos contratos, com a participagéo do Procurador Juridico;

e Promove ou orienta o trabalho de controle de estoque, verificando as necessidades
de materiais para atender aos servicos da Camara, zelando pela guarda dos
materiais e registrando as respectivas entradas e saidas;

e Controla as atividades do setor de pessoal, tais como a selecéo e treinamento de
servidores, elaboracio de atos administrativos pertinentes, programacao de férias,
controle de frequéncia, atualizagéo dos prontuarios e outras;

e Promove a elaboracéo de oficios da Camara, bem como de portarias e outros atos
administrativos; 4

e Coordena o servico de protocoio, relativamente & expedicdo, recebimento e
distribuicdo de correspondéncias e outros documentos; /

e Coordena os arquivos de documentos da Camara, fisicos e eletrénicos, orientando
selegao, preparagéo, registro e conservacgéo de documentos, elaboragéo de indice
e classificacdo de documentos para posterior localizagéo e consulta;
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Participa da atividade de apoio legislativo, orientando a preparagéo das reunides da
Camara e das suas comissdes, e responsabilizando-se pela sua infraestrutura
(sonorizagao, selegéo de expediente e ordem do dia, gravagéo, etc.);

Controla a aplicagéo do processo legislativo, acompanhando a tramitagao de projetos,
indicacdes e requerimentos, registrando as etapas de tramitag&o e controlando os
prazos para encaminhamenta g oferecimento de pareceres e respostas, quando for
0 caso;

Presta informacdes aos vereadores e ao publico sobre 0 andamento de matérias em
tramitagédo no Legislativo;

Elabora a Ordem do Dia das reunides, sob a orientagdo do Presidente da Camara,

Acompanha os prazos de promulgacdo das leis e resolugdes, tomando as
providéncias cabiveis ao final dos mesmos;

Providencia a publicagédo dos atos sujeitos a esta formalidade;
Presta assisténcia aos atos da Mesa Diretora e em seus despachos internos;

Coordena o cerimonial da Camara mantendo cadastro de autoridades e 6rgaos
publicos; ~

Coordena e planeja as atlvudades de informatica da Camara, prepara aplicativos,
orienta os usudrios, providencia os servicos de reparos, manutengdo, compra de
equipamentos, pecas e softwares,;

Mantém contato com técnicos de empresas prestadoras de servigos na area de
informatica para a Camara;

Coordena o atendimento ao publlco e organiza audiéncias, solucionando os
problemas ao seu alcance ou ‘encaminhando-os ao Presidente, quando for o caso;

Supervisiona os servigos de limpeza e copa, determinando as ordens necessarias
para manutengao da limpeza, da higiene e do atendimento de copa;

Controla os bens patrimoniais da Camara e sua conservacgao, providenciando seu
controle, registro € 0s reparos necessarios;

Efetua ou supervisiona o controle do cadastro de bens do Ativo Permanente da
Camara (patriménio), inclusive sua incorporagéo e desincorporagao;

Promove a execucdo das tarefas necessarias para o exame publico das contas
municipais, de acordo com a legislagéo pertinente;

Mantém sob sua responsabilidade cofre forte, numerarios, taldes de cheques, senhas
bancarias e outros valores pertencentes.a Camara,

Preenche cheques da Camara e os, assina em conjunto com a autoridade
competente, e realiza os paqamentos de despesas, inclusive por via eletronica;
Realiza os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas bancarias, conferindo sua
movimentac&o e os saldos apresentados;

Transmite ordens, diretrizes e solicitagbes do Presidente aos servidores da Secretaria
e aos prestadores de servigos. contratados, zelando pelo cumprimento das metas
estabelecidas;

Analisa, com o Pre3|dente as decisdes administrativas a serem tomadas e a
realizacao do trabalho

Interage com o servigo contabli da Camara repassando os dados financeiros, de
compras e patrimoniais para_o devido registro e contabilizagao;

Repassa ao servigo contabil da Camara .as'difetfizes para elaboragédo da proposta

/
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orcamentaria do Legislativo;

e Elabora ou supervisiona a elaboragao de folhas de pagamento de vereadores e
servidores da Camara;

e Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente da Camara.

2 - AUXILIAR DE SECRETARIA

Provimento: Efetivo (concurso plbiico)
Jornada de trabalho: 40 horas sema_ﬁais

Requisitos para provimento:
- Escolaridade: Ensino médio completo;
- Pratica em operagao de computadores;
- Bons conhecimentos de portugués e nogdes de redacéo oficial.

Descrigao Sumaria:
- Executar ou auxiliar na execucgdo das tarefas rotineiras de apoio administrativo as
chefias, promover elaboragéo e digitagdo de textos e tabelas; realizar atividades de
atendimento ao publico, bem como langamentos, pesquisa e fornecimento de
informagdes do érgdo, arquivamento, guarda e acesso de documentos; atividades de
guarda e controle de materiais, alimentacéo e operagao de sistemas de informatica;
efetuar pagamentos, etc.

Exemplos de Atribuicdes:

e Redigir expedientes administrativos, correspondéncias, pareceres, minutas de contratos
e atos administrativos smples e outros.documentos significativos para o 6rgéo;

e Atender ao publico interno exteino, pessoalmente ou por telefone, prestando informa-
¢Oes, anotando recados recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

e Arquivar processos leis, pubhcac;oes atos normativos e documentos diversos de
interesse da Camara, segundo normas preestabelecidas;

e Receber, classificar, corferir & registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

e Encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar sua
tramitagao;

e Operar microcomputador e outros equipamentos de informatica, digitando e
imprimindo documentos diversos, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

Receber e distribuir materiais de uso da Camara Municipal, guardando-os em perfeita
ordem, e verificar a diminui¢éo do estoque, solicitando providéncias para sua reposicao;
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Realizar o controle de estoques de materiais, mantendo controles com relagéo ao
consumo, preco e qualidade dos materiais, controle em fichas ou informatizado de
entrada, saida e saldos de materiais, conferéncia periédica de estoque, recebimento
de materiais comprados e respectivo armazenamento, bem como a entrega de
materiais aos setores e serv1dores requ13|tantes

Realizar, sob orientagéo especuflca coletas de precos para compras diretas e
I|C|tagoes bem como a mstrtlgao burocratica de processos de licitacdes para
aquisicdes de bens e contratacao de servigos;

Receber materiais de fornecedores e conferir as respectivas especificagdes, inclusive
de qualidade e quantidade, com 6s documentos de entrega;

Promover apuragao de frequéncia de vereadores e servidores da Camara, preparar
folhas de pagamento, registro de férias e executar outras atividades afins;

Agendar entrevistas e reunioes;
Assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas e sinteses;

Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e anuais, graficos, mapas
e quadros demonstrativos das atividades, atendendo as exigéncias ou as normas da
unidade administrativa;

Averbar e conferir todos os docunientos comprobatérios das operagdes realizadas,
de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas e o Orgamento
do Municipio;

Auxiliar, sob a superviséo de profissional habilitado, na elaboragéo ou verificagéo da

exatiddo de quaisquer documentos de despesas, folhas de pagamento, empenhos,
balancetes, demonstrativos de caixa e outros;

Efetua langamentos de atos ou fatos em sistemas eletrénicos de dados sob orientagéo
de profissional contabil, a fim de possibilitar o registro e controle contabil e orgamentario,
quando designado para esta fungéo;

Organiza e arquiva documentagdes contabeis, sob orientagdo de profissional contabil;

Realiza langamentos em sistemas de dados para controle de pessoal e elaboragao
de folhas de pagamento, sob orientagao;

Realiza anotacées, manual ou eletronicamente, em fichas de controle de pessoal,
estoque de materiais, patriménio etc;

Preparar relagéo de pagamentos efetuados pela Camara, especificando os saldos,
para facilitar o controle financeiro e escriturar contas correntes;

Examinar empenhos de despesa € a existéncia de saldos nas dotagdes orgamentarias;

Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos e levantamentos de
informagdes, para a administrag&o da Camara ou para os vereadores ou comissées,
elaborando programas e pesquisas diversas;

Examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des fmance.ra znformando sobre o andamento de assuntos
pendentes e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Céamara;

Fazer ou participar do levantamento de bens patrimoniais da Camara;

Realizar tarefas de ‘auxilio ao Diretor Administrativo da Camara em suas rotinas de
trabalho;

Realizar servigos externos em esnabelemmentos comerciais, bancarios e em outro
6rgaos publicos;
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Efetuar levantamento de dados para subsidiar pareceres, informagdes e relatorios;
Extrair copias de documentos mediante solicitagéo;

Zelar pelos equipamentos e mdveis sob sua guarda, comunicando a chefia imediata
a necessidade de consertos € reparos;

Executar outras atividades afins, quando requisitadas por sua chefia imediata.

3 - PROCURADOR JURIDICO

Provimento: Efetivo (concurso publico)
Jornada de trabalho: 30 horas semanais

Requisitos para provimento:
- Formacéo profissional: Graduacgdo em curso superior de Direito;
- Registro profissional ativo na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil).

Experiéncia Desejavel:
- Atuaggo profissional anterior, em atividades no campo juridico, perante qualquer orgao
da Administragao Publica;

- Especializagao em Direito Administrativo, Administracdo Publica ou Poder Legislativo.

Descrigdo Sumaria:

- Assessora juridicamente o plenario, a presidéncia e as unidades administrativas da
Camara, presta orientag&o juridica as atividades administrativas e legislativas do érgéo,
e atua judicialmente em defesa dos interesses do Poder Legislativo.

Exemplos de Atribuigdes:

o Redigir expedientes administrativos, correspondéncias, pareceres, minutas de contratos
e atos administrativos simples, e outros documentos significativos para o érgao;

e Presta orientacéo juridica necessaria ao bom desempenho dos trabalhos legislativos;

e Atende a consultas e emite pareceres sobre matérias de carater juridico-legislativo
requeridas pela Mesa, pelo Presidente, pelas comissdes e vereadores;

 Emite manifestacdo juridica sobre qualquer tipo de proposicdo que tramitar na Casa,
exarando pareceres por escrito quando solicitado;

e Emite pareceres juridicos aos processos de licitagdo e orienta na sua elaboracao e
processamento; :

e Promove a elaboracdo e/ou reviséo de todos os contratos da Céamara Municipal,
aprovando as respectivas minutas antes de sua assinatura;

e Presta assisténcia as comissdes permianentes e as comissdes especiais que fore
instituidas na Camara, inclusive Comissdes Parlamentares de Inquérito;

e Presta orientacdes na elaboragdo de proposicdes legislativas;
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Orienta a presidéncia e os vereadores na interpretacao da Lei Organica, do Regimento
Interno e demais normas legais;

Presta orientagao técnica para aplicagéo das regras do processo legislativo;

Presta orientagdes ao Presidente e a Secretaria da Camara, quando solicitado, quanto
ao controle de legalidade dos atos e procedimentos administrativos da Camara;

Participa dos processos admmlstratlvos e sindicancias, dando orientagéo juridica para
sua conducao;

Presta consultoria direta ao Presidente da Camara nos assuntos inerentes ao cargo;

Patrocina acdes e defesas da Camara em agdes judiciais na qual esta for parte ou
interessada, mediante procuragéo do Presidente especifica para cada caso;

Promove acompanhamento de processos judiciais e elabora as peticdes pertinentes,
inclusive peticbes inicigis, defesas & recursos;

Elabora representac;oes e. dendncias. contra irregularidades em atos sujeitos a

fiscalizagdo da Camara, a serem- dmgldas ao -Ministério Publico, Tribunal de Contas e
outros 6rgaos fiscalizadores, mediante solicitacdo do Presidente da Camara;

Exerce outras atividades pertlnentes ‘a0 servico juridico da Camara Municipal.



