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LEI COMPLEMENTAR N° 125, DE 31 DE JANEIRO DE 2025

“ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N°
10/2003, DISPONDO SOBRE A
REORGANIZACAO DO QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
LIMEIRA DO OESTE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

A Céamara Municipal de Limeira do Oeste, Estado de Minas Gerais, faz saber
que a Mesa Diretora, com amparo no artigo 54, inciso [V da Lei Organica Municipal —
LOM, propds e o Legislativo Limeirense, através de seus representantes, aprovou € o
Prefeito, com amparo no inciso VII, do artigo 77, da Lei Organica Municipal — LOM,
sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam extintos os seguintes cargos comissionados do quadro de
pessoal da Camara Municipal de Limeira do Oeste com suas respectivas vagas e

atribuigdes:
CARGOS COMISSIONADOS VAGAS
Diretor Parlamentar e Legislativo 01
Assessor Legislativo 02
Chefe da Assessoria Juridica e Consultiva 01
Contador - Chefe 01
Chefe do Setor Administrativo e Financeiro 01
Diretor de Atendimento ao Publico 01
Diretor de Midias Digitais e Redes Sociais 01
Diretor do Setor de Limpeza 01

Art. 2° Ficam criados os seguintes os cargos de provimento efetivo no quadro
de pessoal da Camara Municipal de Limeira do Oeste:

CARGOS EFETIVOS VAGAS
Auxiliar de Licitagdo 01
Auxiliar de Atendimento 01
Auxiliar Administrativo 01

Art. 3° Ficam criadas os seguintes cargos comissionados do quadro de
pessoal da Cdmara Municipal de Limeira do Oeste, com suas respectivas vagas:

CARGOS COMISSIONADOS VAGAS
Assessor Especial da Presidéncia 01
Diretor de Comunicagdo Institucional 01
Diretor de Departamento Legislativo 02
Diretor de Departamento Institucional 02
Diretor de Divisdo Administrativa 01
Diretor da Divisdo de Finangas 01
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Procurador Geral 01
Chefe do Departamento de Compras, Licitagdo e 01
Patrimonio.

Art. 4° Fica alterado o nivel de vencimento do seguinte cargo de provimento
efetivo:

CARGOS EFETIVOS NIVEL DE VENCIMENTO
Auxiliar de Servigos Gerais VII

Art. 5°. Ficam alterados os anexos [elll, da Lei Complementar n°
10/2003, em decorréncia das alteragdes estabelecidas nos artigos 1°, 2°, 3° e 4°, que
passam a vigorar com as alteragdes dos anexos da presente Lei Complementar.

Art. 6°. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo,

revogando-se as disposi¢gdes em contrario.

Limeira do Oeste-MG, 31 de janeiro de 2025.

iéﬁmNDszSo %“E/iﬁafm CARVALHO

Prefeito Municipal
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ANEXO 1
CARGOS E NIVEIS
Cédigo de Grupos O o Limites de Nivel de Forma de
Classes pos Licupacionais Cargos Vencimentos | Provimento
1.0.0.0 GABINETE E SECRETARIA DA PRESIDENCIA
Provimento em Comissdo
1.0.0.1 Chefe de Gabinete 01 XXII Comissdo
1.0.0.2 Procurador-Chefe do Gabinete 01 XXIV Comissdo
1.0.0.3 Assessor Especial da Presidéncia 01 XXII Comissdo
2.0.0.0 ASSESSORIA PARLAMENTAR E LEGISLATIVA
Provimento em Comissido
2001 |DJE¥Ey dey | Contmicaghio}y X Comissfio
Institucional
2002 Diretor de Departamento Legislativo 02 IX Comissdo
2003 /PDAwdr. (e - - "Departamento | U IX Comissdio
Institucional
Provimento em Efetivo
2.0.0.3 Secretario Parlamentar 01 XXII Efetivo
2.0.0.4 Secre@o Administrativo e de o1 XXII Efetivo
Comunicagdo
2.0.0.5 Auxiliar de Secretaria 01 XIX Efetivo
3.0.0.0 ASSESSORIA JURIDICA E CONSULTIVA
Provimento em Comissdo
3.0.0.1 | Procurador Geral I 01 [ XXIV | Comissio
Provimento em Efetivo
3.0.0.2 | Advegado | 01 | XX | Efetivo
4.0.0.0 DIVISAQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Provimento em Comissdo
4.0.0.1 Diretor de Divisdo Administrativa 01 XXII Comissdo
4.0.0.2 Diretor da Divisdo de Finangas 01 XXIL Comissdo
Chefe do Departamento de Compras, -
4003 | a0 Pgtrimc“mio p 01 XXII Comissdo
Provimento em Efetivo
4.0.0.4 Contador 01 XXII Efetivo
4.0.0.5 Controle Interno 01 XXII Efetivo
4.0.0.6 Administrador RH 01 XXII Efetivo
4.0.0.7 Vigia 01 IX Efetivo
4.0.0.8 Copeira 01 IX Efetivo
4.0.0.9 Motorista 01 X Efetivo
4.0.1.0 Auxiliar de Servigos Gerais 01 VII Efetivo
4.0.1.1 Auxiliar de Licita¢do 01 IX Efetivo
4.0.1.1 Auxiliar de Atendimento 01 IX Efetivo
4.0.1.2 Auxiliar Administrativo 01 IX Efetivo
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ANEXO II

ESPECIFICACOES DAS CLASSES
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS E COMISSIONADOS

01. ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA:

— Assessorar o Presidente no desempenho de suas atribui¢des, especialmente no que
tange & comunicagdo direta com a sociedade, por intermédio da divulgagdo de seus atos,
relativamente aos temas que lhe forem determinados;

— Assessorar o Presidente da Cadmara Municipal quando da articulagdo com seu Gabinete

Pessoal, na preparagdo de materiais e de informagdes de apoio, de encontros e audiéncias
com autoridades e personalidades diversas;

— Coordenar a divulgagdo dos atos do Presidente, por determinagdo deste, em todas as
comunicagdes dirigidas a imprensa externa e a sociedade em geral;

— Dirigir os trabalhos da Assessoria Especial da Presidéncia;

— Executar outras tarefas afins.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
Pré-requisitos: Ensino Médio Completo.

02. DIRETOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL.

- Responsavel pela gestdo de relacionamento da Camara Municipal e da presidéncia junto
a impressa e cidaddos;

- Monitora e gera relatorios sobre as interagdes e participagdes em diversos canais, para
subsidiar a atividade legislativa e a estratégia de comunicagéo;

- Planeja, coordena e executa agdes de divulgagdo administrativas da presidéncia e
conteudo de interesse institucional;

- Manter atualizada a agenda das a¢des da Presidéncia observando a compatibilidade de
datas e horérios;

- Criar politicas, estabelecer diretrizes e coordenar as a¢des de comunicagfio integrada da
Camara Municipal;

- Coordenar a divulgacdo dos atos realizados pela Camara Municipal junto aos diversos
meios e canais de comunicagio, proprios e de midia;

- Estruturar e desenvolver estratégias e agdes que aprimorem a relacdo do legislativo com
a sociedade;

- Planejar e executar os eventos institucionais produzidos pela Camara Municipal,

- Coordenar a realizag¢do de outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
Pré-requisitos: Ensino Médio Completo.

03. DIRETOR DE DEPARTAMENTO LEGISLATIVO E INSTITUCIONAL.
— Planejamento e coordena¢do das atividades relativas a manuteng¢do, material,

seguranga e higiene da Camara Municipal;
- Responsavel pelo recebimento, a guarda e a distribui¢do de materiais e de servigos;

CNPJ 26.042.556/0001-34
Rua Pernambuco, n° 780 - Centro - CEP 38.295-000

2‘ Contatos: (34) 3453-1700 / (34) 3453-1732

4 de 8




‘ PREFEITURA

Y LIME'RA Avancando
wE | DO OESTE com trabatho!

Cestdo 2025-2028

— Auxiliar e acompanhar os trabalhos e atividades desenvolvidas junto a Presidéncia,
demais setores e projetos desempenhados pela Cadmara Municipal;

— Analisar, orientar e propor alternativas sobre questdes pertinentes as atribui¢des
legislativas da Presidéncia e Mesa Diretora em assuntos de seu interesse;

— Promover e supervisionar pesquisas relativas as requisi¢des apresentadas pelos
Vereadores;

— Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
Pré-requisitos: Ensino Médio Completo.

04. DIRETOR DE DEPARTAMENTO INSTITUCIONAL.

— Supervisionar nos projetos, campanhas e agdes aderidas pela Presidéncia e
desenvolvidas pelo Poder Legislativo;

- Orientar e supervisionar a elaboragdo de projetos de leis, resolugdes, decretos
legislativos e demais normas de competéncia do Poder Legislativo;

— Auxiliar nos servicos de organizacdo de projetos, requerimentos € processos
administrativos tramitados na Casa;

— Acompanhar a organizagdo e controle dos arquivos da Camara Municipal;

- Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, auxiliando a Mesa e os
Vereadores;

— Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
Pré-requisitos: Ensino Médio Completo.

05. PROCURADOR GERAL.

— Dirigir, orientar, supervisionar e fazer executar, na forma legal e regulamentar os
servigos afetos a Presidéncia e Camara Municipal;

— Orientar, Coordenar e fiscalizar o trabalho do advogado da Camara Municipal;

— Assessorar em conjunto com o Presidente os assuntos relativos a administragdo da
Camara Municipal;

— Representar a Camara Municipal nas causas em que seja autora, ré, opoente,
interveniente ou assistente em processos administrativos ou contenciosos;

— Supervisionar a elaboragdo de informagdes a serem prestadas ao Poder Judicidrio em
mandados de seguranga, a¢do popular e agdo civil publica, impetradas contra ato do
Presidente e dos demais membros do Poder Legislativo;

— Supervisionar a emissdo de pareceres, normativos ou ndo, para fixar a interpretagdo
governamental de leis ou atos administrativos;

— Coordenar a atualizagdo do arquivo de certiddes de decisdes proferidas nos processos
em que a Camara for parte ou interessada;

— Executar outras tarefas ou atividades afins que lhe forem solicitadas pela Presidéncia
¢/ou Mesa Diretora, bem como pelos demais 6rgdos administrativos;

— Orientar a Presidéncia, Mesa Diretora e vereadores em todos os atos de sua
competéncia;
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— Assessorar o Presidente e os Membros da Mesa Diretora em suas relagdes com 6rgios
de outras esferas de Poder;

— Supervisionar a execugdo das atividades de apoio ao Gabinete da Presidéncia;

— Promover estudos juridicos entre parlamentares e assessorias;

— Desenvolver programas de pesquisa destinados a subsidiar o processo legislativo e as
manifestagdes politico parlamentares;

— Prestar assessoria e consultoria através de pareceres sobre os assuntos juridicos
colocados ao seu exame pela Mesa Diretora;

— Prestar assessoria nos pareceres em anteprojetos, projetos de lei, decretos legislativos
e resolugdes elaborados e encaminhados pelo Departamento Legislativo;

— Supervisionar e coordenar a elaboragdo e emissdo de pareceres sobre todos os atos
normativos do Poder Legislativo, tais como, contratos, convénios, portarias,
regulamentos, editais; etc.;

— Coordenar a elaboragdo de emendas aos projetos, propostas pelos Vereadores;

— Supervisionar os pareceres, a requerimentos da Presidéncia, Comissdes e Vereadores;
— Executar outras tarefas afins.

Carga Horaria: 20 horas semanais.
Pré-requisitos: Ensino superior completo na drea Direito, devidamente comprovado.

06. DIRETOR DE DIVISAO ADMINISTRATIVA.

- Gerir o recebimento de documentos relacionados a Presidéncia e demais setores
administrativos;

- Controlar o recebimento e envio de e-mail da Presidéncia.

- Auxiliar no controle e gerenciar diarias da Presidéncia, vereadores e demais servidores;
- Supervisionar todo o trabalho da Secretaria, zelando pelo bom desenvolvimento das
atividades do setor;

- Coordenar a distribui¢do dos servigos afetos aos setores que lhes sdo subordinados;

- Prestar informacdes a Presidéncia, aos servidores, Vereadores ¢ interessados, sobre a
tramitac¢do de documentos;

- Manter devida e corretamente atualizado o sistema informatizado da Camara Municipal,
nas atividades que lhe competem;

- Assistir ¢ assessorar, quando necessario, o Procurador Chefe de Gabinete no
desenvolvimento dos trabalhos burocraticos;

- Acompanhar nos aspectos administrativos os documentos das Comissdes Permanentes,
Temporarias ou Especiais;

- Expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pela Presidéncia do Legislativo.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
Pré-requisitos: Ensino superior completo nas areas de Economia, ou Contabilidade, ou
Administragdo de Empresas ou Direito, devidamente comprovado.

07. DIRETOR DA DIVISAO DE FINANCAS.

- Assistir e assessorar o Presidente na estipulagdo de politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas, quanto aos aspectos financeiros;
- Controlar os assuntos financeiros e fiscais pertencentes ao Legislativo;
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- Auxiliar o trabalho da Contabilidade, zelando pelo bom desenvolvimento de suas
atividades;

- Receber os materiais dos fornecedores, conferindo sua qualidade/quantidade;

- Amparar na elaboragdo e analise de minutas, convénios, acordos ou ajustes em que for
parte a Camara Municipal;

— Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
Pré-requisitos: Ensino superior completo.

08. CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACAO E
PATRIMONIO.

— Chefiar o planejamento, organizagdo, coordenagdo e controle das atividades e todas as
compras de mercadorias, bem como contratag@o de obras e servigos que forem se efetivar
pela Camara;

— Coordenar o desenvolvimento dos trabalhos necessarios a abertura de processo
licitatorio, encaminhando-o ao setor de Licitagdo;

— Chefiar as atividades da Comissdo de Compras, Licitagdes e Patrimo6nio;

— Coordenar, fiscalizar e controlar os procedimentos licitatérios que se fizerem
necessarios, com entabulagdo de aditamento ou apostilamento a contrato, firmagdo de
novo contrato, homologagdo de resultado de certame, adjudicagdo de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo e publicagdo do ato;

— Fiscalizar os inventarios dos bens patrimoniais méveis e iméveis da Camara, cuidando
para que o cadastro esteja sempre atualizado e controlando a sua movimentagao;

— Supervisionar a conservagdo e manutengido dos bens moveis da Camara;

— Supervisionar a realizagdo de programas de atualizagdo de assuntos de interesse da
Presidéncia, bem como coordend-los;

— Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
Pré-requisitos: Ensino superior completo.

09. AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

- Receber, efetuar a triagem e transportar correspondéncias diversas recebidas pela
Camara Municipal;

- Efetuar o pagamento de documentos diversos da Camara Municipal nas Agéncias
bancarias ou direto a fornecedores, conforme determinagdo da chefia imediata;

- Executar servigos diversos de digitagdo, digitalizagdo e como copista, segundo
metodologia estabelecida;

- Operar maquinas copiadora, de acordo com solicitagdo dos diversos setores da Camara
Municipal e orientagdo da chefia imediata;

- Recepcionar as pessoas que procuram pelos servicos da Camara Municipal,
encaminhados aos diversos setores e prestando informagdes solicitadas pelas mesmas;

- Realizar atendimento telefonico e ao piblico em geral;

- Efetuar o preenchimento de formularios e anotagdes em livros diversos, utilizados pela
Céamara Municipal, partindo de orientagdo recebida da chefia imediata;
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- Operar e utilizar de Sistemas de Informatica e de comunicagio;
- Preparag@o de relatérios e planilhas;
- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
Pré-requisitos: Ensino Médio Completo.

10. AUXILIAR DE ATENDIMENTO.

- Recepcionar e atender todas as pessoas fisicas ou juridicas que se procuram a Camara
Municipal para todo e qualquer fim, seja por pessoalmente, telefone ou atendimento on-
line;

- Encaminhar correspondéncias e documentos que lhe forem solicitados;

- Receber solicitagdes, reclamagdes e outras demandas solicitadas e encaminhar para o
setor responsavel para tratativa;

- Auxiliar os cerimoniais, eventos, sessdes, audiéncias publicas ou eventos promovidos
pela Camara Municipal;

- Auxiliar na execugdo de tarefas rotineiras preestabelecidas pela chefia;

- Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
Pré-requisitos: Ensino Fundamental Completo.

11. AUXILIAR DE LICITACAO.

- Organizar e revisar documentos necessarios para os processos licitatorios;

- Acompanhar a realizagdo dos processos licitatérios até o final;

- Buscar e analisar editais;

- Observar e cumprir a legislagdo pertinente as licitagdes, pregdes e contratos e manter-
se atualizado quanto a legislagdo atinente ao seu setor de atuagdo;

- Acompanhar as aberturas de licitagdes e pregdes;

- Auxiliar e dar apoio técnico @ Comissdo de Licitagdes, quando solicitado;

- Digitar documentos diversos correlatos ao setor, incluindo editais, instrumento
convocatdrio, contratos e convénios, submetendo-os a apreciagdo da chefia imediata;

- Auxiliar na elaborag@o de contratos, no controle de prazos, vencimentos e publicagdes
e auxiliar no controle e gestdo dos contratos em andamento;

- Fazer a entrega das correspondéncias relativas aos processos licitatorios;

- Arquivar processos;

- Fazer publicar editais, contratos e outros atos do departamento;

- Controlar a documentagdo das empresas que mantém contratos com a Administragdo da
Camara;

- Desempenhar outras atividades necessdrias ao setor

Carga Horaria: 40 horas semanais.
Pré-requisitos: Ensino Médio Completo.

CNPJ 26.042.556/0001-34
Rua Pernambuco, n° 780 - Centro - CEP 38.295-000
Contatos: (34) 3453-1700 / (34) 3453-1732

o h—




