PREFEITURA DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE CAMBUQUIRA

Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N° 62 DE 29 DE ABRIL DE 2024.

Altera a Lei Complementar n°® 21/2009, e suas posteriores
alteracOes, que estabelece a nova estrutura administrativa

da Camara Municipal de Cambuquira.

O Povo do Municipio de Cambuquira, por meio de seus representantes, aprovou, € eu,

Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

Art. 1° — BEsta Lei Complementar promove alteragdes nas denominacdes e atribuigoes

dos setores e dos cargos comissionados da estrutura administrativa da Camara Municipal de

Cambuquira.

Art. 2°— Os incisos do artigo 4° da Lei Complementar n® 21/2009, mantido seu

pardgrafo Gnico, e acrescido mais um inciso, passam a constar com as seguintes redagoes:

HTE F ernonssavsssoimssnciomssnmsessrens
I — Assessoria de Gabinete (AG);
II — Secretaria Geral (SG);

T — Comunicagdo Social (CS);

IV — Diretoria e Assessoria de Planejamento Or¢amentirio e Financeiro (DAPOF);

V — Assessoria Parlamentar (AP).”

Art. 3° — As atribuicdes das unidades da Secretaria Geral, da Comunicag@o Social e da
Diretoria e Assessoria de Planejamento Orcamentdrio e Financeiro, Capitulo III — Da

Atribuicoes das Unidades, passam a constar com as seguintes atribuigoes:
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“SECAO II
SECRETARIA GERAL

Art. 7 A Secretaria Geral (SG) compete:

I — Planejar as compras em geral com a finalidade de assegurar o Juncionamento do
Poder Legislativo e alcangar plenamente o atendimento ao interesse publico;
II — Manter, de forma permanente, o controle do patriménio publico, implementando
Jormas efetivas de fiscaliza¢do sobre o seu uso;
Il — Gerenciar e administrar a geragdo e elaboragio de toda a documentacio
administrativa e legislativa;
IV —Gerenciar e administrar a execugd@o dos servicos de manutencio, conservacio e
limpeza do prédio do Poder Legislativo;
V — Planejar e organizar a realizagdo de sessées em geral, inclusive as solenes;
VI — Gerenciar e controlar a execugio dos servicos de Comunicacdo Social;

VII — Acompanhar a fiel execugdo dos servicos e expedigdo de atos oficiais em geral.

SECA0 IIT
COMUNICACAO SOCIAL

Art. 8% A assessoria de Comunicagdo Social (CS) compete:

1 — Assessorar o Presidente em questdes relacionadas a comunicagdo social;

II — Coordenar a manutencgdo e atualizagio do site oficial e das midias adotadas pelo
Poder Legislativo, sob determinagées da Presidéncia da Camara;

III — Gerenciar crises relacionadas a imagem da Camara Municipal e do Presidente e
trabalhar na gestio de riscos;

1V — Assessorar o Presidente na promocdoda transparéncia e da reputa¢io da
institui¢do;

V —Assessorar o Presidente na recep¢io e atendimento da imprensa;

VI —Assessorar o Presidente para a concessdo de entrevistas em geral.
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SECA0 IV
DIRETORIA E _ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E
FINANCEIRO

Art. 9° A Assessoria de Planejamento Orcamentdrio e Financeiro compete:
I — Assessorar o Presidente na tomada de decisio para a elaborag¢io do
planejamento or¢amentdrio e financeiro;

II —Assessorar o Presidente no planejamento e administragdo de pessoal.”

Art. 4° — Os cargos comissionados de Assessor de Imprensa e Coordenador Contabil e
Financeiro passam a denominar-se, respectivamente, Assessor de Comunicacio e Diretor de

Planejamento Orgcamentdrio e Financeiro.

Art. 5° — As atribui¢bes dos cargos comissionados deCoordenador Administrativo,
Assessor de Comunicacio e de Diretor de Planejamento Orcamentarioe Financeiro passam a
ser aquelas constantes do Anexo III, que fica fazendo parte integrante desta Lei

Complementar.
Art. 6° — Cria o cargo de provimento efetivo de Contador do Poder Legislativo, com
uma vaga, e com atribuigdes, escolaridade e jornada de trabalho constantes do Anexo III, que

acompanha e fica fazendo parte integrante desta lei complementar.

Art. 7° — Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo.

Prefeitura Municipal de Ca il de 2024.

Fabxicio Santos Simoni

Prefeito Municipal
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ANEXO 111

ATRIBUICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS

DESCRICAO DE FUNCOES DE CARGOS

CARGO: ASSessor de | PROVIMENTO: Comissio Recrutamento

Comunicag¢io Amplo

ATRIBUICOES: assessorar o Presidente e Vereadores na tomada de decisdes

relativas a politica de comunicacio social.
ESPECIFICACAOQ:

-Escolaridade: ensino médio;

-Experiéncia: desejéavel

-Iniciativa/complexidade: assessora o Presidente e vereadores na tomada de
decisdes relativas a politica de comunicacio social;

-Esforco fisico: normal;

~Esfor¢o mental: constante;

-Esforco visual: normal;

-Responsabilidade dados confidenciais: alta;

-Responsabilidade patriménio: pelos equipamentos, materiais ¢ documentos que
utiliza;

-Responsabilidade seguranca de terceiros: nenhuma;

-Responsabilidade supervisio: alta

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

CARGO: Coordenador | PROVIMENTO: Comissao Recrutamento
Administrativo Amplo

ATRIBUICOES: Planejar, coordenar e supervisionar a execugdo de todas as

atividades pertinentes a Secretaria Geral da Céamara para a eficiente gestio e
governanga administrativa

ESPECIFICACAO:

-Escolaridade: curso superior completo, com registro no Ministério da Educacao,

nas dreas de Administracio, Contabilidade ou Economia;

-Experiéncia: desejével |

-Iniciativa/complexidade: planeja e coordena as atividades da secretaria, recebendo
determinagdes do Presidente da CAmara;

-Esforco fisico: normal;

-Esfor¢o mental: constante;

-Esforco visual: constante;

-Responsabilidade dados confidenciais:lida com informacdes, dados e documentos
de cardter sigiloso;

-Responsabilidade patriménio: pelos equipamentos, mdaquinas, ferramentas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a Camara;

-Responsabilidade seguranga de terceiros: pequena;

-Responsabilidade supervisio: alta;

-Ambiente de trabalho: normal, de escritério.
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DESCRICAO DE FUNCOES DE CARGOS

CARGO: CARGO:

Diretor de Planejamento Orcamentdrio e | Comissio Recrutamento Amplo

Financeiro

ATRIBUICOES: assessorar o Presidente na tomada de decisbes politicas para a

elaboragdo e eficiente execucio do planejamento orcamentdrio e financeiro da
Cémara Municipal.

ESPECIFICACAO:

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

-Experiéncia: desejavel

-Iniciativa/complexidade: assessora o Presidente na tomada de decisdes politicas
para a elaboracdo e planejamento orgamentério e financeiro;

-Esforco fisico: normal;

-Esforco mental: constante;

-Esforco visual: normal;

-Responsabilidade dados confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos
de carater sigiloso;

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

-Responsabilidade Seguranca de terceiros: nenhuma;

-Responsabilidade supervisio: alta;

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

CARGO: Contador CARGO: Efetivo

ATRIBUICOES: executar os servigos inerentes a contabilidade, de acordo com as

exigéncias legais e administrativas, atendendo as prioridades orcamentdrias e o
controle patrimonial da Camara, sempre sob a coordenacdo e supervisio do
Coordenador Contébil, Financeiro e de Planejamento, valendo-se de sistemas
computadorizados para fazer cumprir as exigéncias legais; realizar a escrituracio
contabil dos fatos contébeis de forma sintética e analitica, abrangendo os sistemas
contabil, orcamentério, financeiro, patrimonial e econdémico da Camara, de acordo
com a legislacdo vigente; realizar a verificacio das documentacoes pertinentes,
conferindo faturas, notas fiscais e outros documentos pertinentes, conforme notas de
empenho ou outros documentos correspondentes; elaborar as prestagoes de contas
periddicas, mensais e anuais, para encaminhamento aos 6rgdos competentes, apds
aprovagao pela respectiva Coordenacdo; classificar, organizar e arquivar os
documentos do Setor visando ao registro e controle dos mesmos; realizar 0s
langamentos operacionais a confeccio dos instrumentos de planejamento da Cimara
Municipal, através de informacoes registradas pela Contabilidade e de orientagdes
fornecidas pela Coordenagio responsével; confeccionar o cronograma de despesas
orcamentdrias e extraorcamentdrias da Cimara e suas respectivas prestacoes de contas
mensais e anuais; promover a execugdo orcamentdria, através da classificacdo e
avaliagdo da despesa, dos registros contdbeis pertinentes e dos controles dos saldos
das dotagdes orgamentdrias; realizar o empenho e liquidagdo das despesas
orcamentdrias, apropriando os custos de bens e servicos, emitindo as respectivas
documentagdes, quais sejam: notas de empenho e de liquidacio, ordens de pagamento

de movimentacGes extraorcamentdrias, razdes e outros documentos pertinentes ao
Sctor; claborar, periodicamente, 0S balancetes de receita e despesa, para fins de
publicacio, prestagdo de contas e arquivamento, promovendo 0s respectivos

fechamentos, mensais e anuais, das movimentagdes contébil, financeira, orcamentéria
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e patrimonial; confeccionar os demonstrativos legais e gerenciais, obrigatérios pela
legislagdo pertinente ou solicitados pelos superiores imediatos, encaminhando-os para
averiguagdo e aprovagio pelos mesmos; assumir responsabilidade técnica pela
documentacido contébil, assinando os documentos da Camara como contador
responsével; disponibilizar as publicacGes relacionadas as informacoes contdbeis ao
superior imediato para posterior publicacio nas midias adotadas pela Camara;
operacionalizar a emissdo de pareceres, relatérios, tabelas e quadros relacionados aos
trabalhos desenvolvidos, em observincia as normas constitucionais e legais, bem
como as instrugdes exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado e pelos demais
0rgdos competentes; executar outras tarefas afetas s suas fungdes atribuidas pela
Coordenagao Contdbil, Financeira e de Planejamento e/ou pelo Presidente da Camara.
ESPECIFICACAOQ:

-Escolaridade: curso superior completo em Ciéncias Contdbeis, com registro

profissional no Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais;

-Experiéncia: desejdvel

-Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza especializada, que requerem
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento a tomada de decisdes
adstritas as suas fungdes; constante aperfeicoamento e atualizacio; recebe Supervisao
do Coordenador Contabil, Financeiro e de Planejamento e do Presidente da Camara;
-Esforgo fisico: normal;

-Esfor¢o mental: constante;

-Esforco visual: normal;

-Responsabilidade dados confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos
de cardter sigiloso;

-Responsabilidade patrimdnio: pelos equipamentos, materiais ¢ documentos que
utiliza;

-Responsabilidade Seguranca de terceiros: nenhuma;

-Responsabilidade supervisio: nenhuma;

-Ambiente de trabalho: normal, de escritério.
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- Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais.
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