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LEI N° 1427/2019

Restabelece a  Estrutura  Legislativa,  Estrutura
Administrativa e institui o Plano de Cargos e Vencimentos da
Camera Municipal de Senador Firmino-MG e di Outras
Providéncias.

) .
O Prefeito Municipal de Senador Firmino/MG, Exmo. Sr. Antdnio Donizeti Durso,
faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1°. Esta lei dispde sobre a Reestruturagdo do Plano de Cargos e Vencimentos
dos servidores publicos da Camera Municipal de Senador Firmino, estabelece o quadro de
pessoal, a respectiva tabela de vencimentos e os mecanismo de estimulo a qualificagdo
profissional do servidor e a sua contribuigdo ao desenvolvimento das fun¢des do Poder
Legislativo Municipal.

Paragrafo tinico. A administragdo dos recursos humanos da Camera Municipal de
Senador Firmino serda executada em obediéncia a esta Lei e demais normas aplicaveis,
especialmente a Lei Organica do Municipio, guiando-se, ainda, pelos principios da
eficiéncia, impessoalidade e moralidade, bem como, pelo reconhecimento e valorizagio do
meérito funcional.

TITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Art. 2°. O Plano de Cargos dos servidores da Camara Municipal de Senador Firmino
tem os seguintes objetivos:

I - assegurar aos servidores integrantes do quadro de pessoal efetivo da Camera
Municipal remuneragdo condizente com a natureza ¢ complexidade do trabalho e a
qualificagdo profissional exigida para o exercicio do cargo ocupado;

IT - promover o desenvolvimento, a qualificagdo e o aperfeigoamento continuo do
servidor, visando sua valorizagdo profissional e ascensdo na carreira;
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III - assegurar a obtengdo de recursos humanos capacitados e aptos ao desempenho
de suas fungdes;

IV - organizar as atividades de cada classe, as atribui¢des de cada cargo de modo que
fiquem assegurado maior dinamismo e modernidade nos procedimentos proprios do
Legislativo;

V - propiciar a continuidade da a¢dio administrativa e a eficiéncia e eficacia na
prestagdo dos servigos especificos do Poder Legislativo Municipal.

Art. 3°. Para fins desta Lei, considera-se:

I - Servidor, a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo
ou em comissdo, assim como, o ocupante de fun¢do publica da Camera Municipal de
Senador Firmino;

IT - Cargo publico, o conjunto de atribui¢des e responsabilidades administrativas,
técnicas ou operacionais permanentes que se cometem a um servidor, criado por Lei, em
numero certo, com nomenclatura propria, jornada de trabalho especifica e remuneragdo pelo
Erario Municipal, que serdo providos em carater efetivo ou em comissdo, com vinculo
laboral regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais do Municipio Senador
Firmino e por esta Lei;

III - Cargo efetivo, o que € provido em carater permanente mediante sele¢do em
concurso publico de provas ou de provas e titulos; integrados pelos aprovados no concurso,
fundamentados nos principios de qualificacdo profissional ¢ de desempenho, com a
finalidade de assegurar a continuidade de agdo administrativa e eficiéncia de servigo;

IV - Cargo em comissdo; o que € provido em carater transitorio para desempenho de
atividades de dire¢do, chefia a assessoramento, expressamente previsto em lei, de livre
nomeagao € exoneragao,

V - Fungdo publica, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades administrativas,
técnicas ou operacionais temporarias que se cometem a um servidor ou contratado
temporario, para a execugio de servigos eventuais;

VI - Fungdo de confianga, o conjunto de atribuicdes e responsabilidades
administrativas temporarias que se cometem a um servidor ocupante de cargo de provimento
efetivo, para desempenho de fungéio de diregdo, chefia ou assessoramento;

VII - Fungdo gratificada, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades
administrativas, técnicas ou operacionais temporarias que se cometem a um servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo ou comissionado, sem prejuizo do exercicio das
fungdes de seu cargo original;

VIII - Classe, o conjunto de cargos com a mesma denominagdo, com atribui¢des da
mesma natureza e grau de responsabilidades comuns;
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IX - Efetivo exercicio, o periodo do trabalho do servidor exercendo as fungdes de
cargo do Quadro Permanente de Pessoal;

X - Quadro de Pessoal da Camera Municipal, o conjunto de cargos de provimento
efetivo, os cargos de provimento em comissdo e as fungdes publicas;

XI - Quadro Suplementar, aquele composto por ocupantes de fungdes puiblicas de
natureza especifica e tempordria, cujas contratagdes se dardo na forma da lei, tais como os
terceirizados para realizagdo de servigo-meio, como contadores, vigilantes, dentre outros.

XII - Nomeagdo, ato pelo qual se formaliza a investidura do servidor em cargo
publico, que se completa com a posse € 0 exercicio;

’
XIII - Objetivo do cargo, conjunto de agdes direcionadas e articuladas visando o
cumprimento das finalidades organizacionais da administragdo publica e interesses sociais;

XIV - Atribuigdes do cargo, atividades que devem ser desempenhadas no
cumprimento do objetivo do cargo;

XV - Especificagdo do cargo, conjunto dos requisitos fisicos e mentais,
responsabilidades e condigdes exigidas do ocupante do cargo;

XVI - Qualificagdo, conjunto de aptiddes, profissionais ou ndo, advindas da
formagdo, capacitagdo, experiéncia profissional, da vivéncia e/ou do treinamento do
servidor;

XVII - Classe de cargos, conjunto de cargos de mesma nomenclatura, com afinidades
de atribuig¢des, de complexidades e de responsabilidades;

XVIII - Carreira, organizagdo dos cargos em niveis hierarquicos, tendo em vista
escolaridade, graus de responsabilidade, complexidade das tarefas, experiéncia e iniciativa
requeridas;

XIX - Padrdo, parcela da tabela de vencimento na qual se posiciona o servidor
detentor do cargo efetivo, identificado por nivel e grau;

XX - Vencimento, retribui¢do pecuniaria paga ao servidor pelo efetivo exercicio de
seu cargo ou fungdo, observadas as definigdes legais delineadoras do préprio cargo ou
fungdo;

XXI - Vantagem, acréscimo pecunidrio resultante de adicionais ou gratificagdes;

XXII - Remuneragdo ou vencimentos, retribuigdo pecuniaria pelo exercicio efetivo
do cargo, acrescida de vantagens de carater pessoal a que faga jus ao servidor;

XXIII - Progressdo, passagem ao servidor de um grau para o outro imediatamente
superior, em virtude de mérito, na forma do regulamento;
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XXIV - Quadro, conjunto de aspectos quantitativos e qualitativos da forga de
trabalho necessaria ao desempenho das atividades do Poder Legislativo Municipal, contendo
cargos e classes;

XXV - Nivel e Classe, série de padrdes em que se desenvolvera o servidor na
carreira e que estabelece o vencimento atribuido ao servidor;

CAPITULO I
DA ESTRUTURA LEGISLATIVA E DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 4°. A Estrutura Legislativa da Camera Municipal de Senador Firmino-MG ¢ a

demostrada no Anexo I desta Lei, conforme estipulado no Regimento Interno da Cimera.

Paragrafo unico. A Mesa Diretora, a Presidéncia, a Vice-Presidéncia, a Secretaria,
as Comissdes Permanentes e Especiais e o Plendrio, tém suas atribui¢des definidas no
Regimento Interno da Camera.

Art. 5°. A Estrutura Administrativa da Camera Municipal de Senador Firmino,
quanto a forma de provimento, classifica-se em:

I - Cargos de provimento efetivo, constantes de Anexo I;

IT - Cargo de provimento em comisséo, constantes do Anexo II.

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 6°. Os Cargos de Provimento em Comiss@o, suas atribuigdes e remuneragdes
estdo definidas nos Anexos II e 11, desta Lei.

Art. 7°. O provimento de cargo em comissdo far-se-4 mediante ato do Presidente da
Céamara Municipal.

Art. 8°. Os cargos de provimento em comissdo, declarados em Lei, de livre
nomeagdo e exoneragdo, as fungdes de confianga e as gratificadas, podem ser de
recrutamento amplo ou limitado, observados os requisitos de qualificagdo e experiéncia
previstos na legislagdo.

Art. 9°. As Fungdes Gratificadas poderdo ser ocupadas por servidores comissionados
e ou efetivos da Camara Municipal ou cedidos por Orgdos Federais, Estaduais € Municipais.
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Paragrafos inico. A remuneragdo de servidores efetivos ou cedidos ocupantes de
fungdes gratificadas ndo poderdo ultrapassar a 60% dos seus vencimentos.

CAPITULO I
DO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 10. O Plano de Cargos e Vencimentos, que se institui nesta Lei, tem por
objetivo, eficdcia e a continuidade das agdes do Legi’slativo, a valorizagdo e a
profissionalizagdo do servidor mediante adogdo de uma sistematica de remuneragio,
harmonica, justa e com relagdo estabelecida entre 0 menor ¢ maior vencimento base, nos
termos da constituigdo qualificada do servidor na prestagdo de seus servigos.

TITULO I
CAPITULO IV

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 11. Os Cargos Efetivos da Camera Municipal de Senador Firmino, as jornadas
de trabalho e remuneragdes, serdo aqueles que constam do Anexo I desta lei e suas
atribuigdes serdo definidas no Anexo III desta lei.

Art. 12. S6 podera ser nomeado para ocupar cargo em carater efetivo da Camera
Municipal de Senador Firmino, aquele que satisfizer os seguintes requisitos:

I - Ter sido aprovado em concurso publico;
IT - ter 18 (dezoito) anos de idade completos na data da posse;
IIT - Comprovar quitagdo com as obrigagdes eleitorais e militares;

IV - Possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo, comprovadas por laudo
. expedido por 6rgdo competente;

V - Estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;
VI - Néo ter sido demitido de outro cargo publico municipal, estadual ou federal;

VII - Possuir a escolaridade e a habitag@o legal exigida para o cargo.
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§1°. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeagdo ou admissdo, mas o
provimento, quando se fizer, respeitara a ordem de classifica¢do dos candidatos.

§2°. O concurso reger-se-a pelas condigdes expressas no respectivo edital, que devera ser
amplamente divulgado.

§3°. O concurso tera validade de até¢ 02 (dois) anos, podendo esta ser prorrogada uma Unica
vez por igual periodo.

Art. 13. O servidor publico, nomeado em virtude de concurso piblico e submetido
ao estagio probatdrio, adquire estabilidade apds completar trés anos de efetivo exercicio.

Art. 14. O servidor estdvel so perdera o cargo emsvirtude de sentenga judicial
transitada em julgado ou mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada a
ampla defesa € o contraditério ou mediante procedimento de avaliagdo periodica de
desempenho, na forma desta lei, assegurados estes mesmos principios.

Art. 15. O regime juridico dos servidores da Camera Municipal de Senador Firmino
¢ o Estuario.

TITULO 11
CAPITULO V

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 16. A avaliagdo de desempenho € o instrumento utilizado na aferigdo do
desempenho do servidor no cumprimento de suas atribui¢des.

Paragrafo unico. A avaliagdo de desempenho individual serd realizada a cada
periodo de 12 (doze) meses pela chefia imediata, com o acompanhamento orientagio e
homologacdo pela Comissdo de Avaliagéio formalmente constituida por Ato do Presidente da
Cémera.

Art. 17. Na avaliagdo de desempenho serd adotado método que venha atender a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condigdes em que forem
exercidos, observados os seguintes principios:

a) Objetividade;

b) Periodicidade;

c) Escolaridade adicional; \
d) Comportamento observavel do servidor em:
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a.1) discrigdo — 10 pontos;

a.2) assiduidade — 30 pontos;
a.3) produtividade — 40 pontos;
a.4) disciplina — 20 pontos.

e) Conhecimento prévio dos quesitos da avaliagdo por partes do servidor e,
posteriormente, dos resultados;

f) Capacitagdo dos avaliados;
g) A aprovagdo exige o alcance minimo de 60 (sessenta) poritos.

Art. 18. A avaliagdo considerara o relatdrio, por escrito, das chefias imediatas e
abrangera o periodo de permanéncia do servidor na referéncia anterior a pretendia.

Art. 19. Das decisdes da comiss@o de avaliagio de que trata o §1° do artigo 19 desta
Lei, cabera pedido de reconsideragdo do interessado, que, se mantida, podera ser objeto de
recurso a Mesa Diretora da Camara, em carater terminativo.

§1°. Ocorrendo o pedido de reconsideragdo, cabera a comissdo reavaliar todo o
procedimento e considerar as alegagdes apresentadas, confirmando ou revendo sua decisdo,
no prazo de 15 (quinze) dias.

§2°. Da decisdo da comissdo cabera recurso dirigido a Mesa Diretora da Camera Municipal
no prazo de 15 (quinze) dias da ciéncia da decisdo que indeferiu o pedido de reconsideragéo.

Art. 20. O servigo de pessoal anotard, em fichas individuais, por ano, as ocorréncias
da vida funcional de cada servidor.

CAPITULO VI

DA REMUNERACAO

Art. 21. O titular de cargo de provimento efetivo nomeado para cargo de provimento
« em comissdo, enquanto estiver no cargo, podera optar pela remuneragdo prevista para o
cargo em comissdo ou pela continuidade da percepcdo da remuneragéo de seu cargo efetivo,
escolhendo a que melhor lhe aprouver.

Art. 22. Os reajustes dos vencimentos dos servidores do Legislativo Municipal serdo
concedidos de acordo com os dispositivos Constitucionais € a Lei de Responsabilidade
Fiscal vigentes, mediante projeto de Lei de sua iniciativa. Para efeito do cumprimento da
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revisdo geral anual da remunerag@o dos servidores publicos, fica fixado o més de margo de
cada ano.

§1°. Os vencimentos e saldrios dos servidores do Poder Legislativo Municipal sdo
irredutiveis na forma do inciso XV  do artigo 37, da Constitui¢do Federal de 1988.

§2°. Os vencimentos dos ocupantes de .cargos comissionados serdo reajustados na mesma
data, e pelos mesmos indices aplicados aos vencimentos dos servidores efetivos.

Art. 23. O décimo terceiro vencimento € o pagamento do adicional de férias tém por
base a remunerag@o mensal do servidor a época do pagamento desses beneficios, excluidas
as horas extraordindrias.

I'd
Art. 24. O adicional por tempo de servigo sera concedido aos servidores ocupantes
de cargos de provimento efetivo e implicarda o adicional de 5% (cinco por cento) do
vencimento cumulativo de 05 em 05 anos de efetivo exercicio sobre o regime estatutario.

Art. 25. O servigo extraordindrio serd remunerado com acréscimo de 50%
(cinquenta por cento) em relag@o a hora normal de trabalho.

Paragrafo anico. O servidor em cargo de comissdo ou que tenha fungéo gratificada
ndo fara jus a hora extra.

Art. 26. Pelo acimulo de fungdes além daquelas atribuidas a seu cargo, o ocupante
de cargo comissionado fard jus a uma gratificada de at¢ 50% (cinquenta por cento),
calculada sobre a remunerag@o do cargo de provimento em comissdo ocupado.

Art. 27. O servidor que, a servigo, se afastar da sede, fara jus a hospedagem,
alimentagdo e transporte.

Art. 28. O servidor, ocupante de cargo efetivo ou em comissdo que for exonerado a
pedido ou a critério do Legislativo, fard jus ao pagamento de férias anuais e 13° (décimo
terceiro) vencimento proporcional.

CAPITULO VI
DAS FERIAS

Art. 29. Todo servidor fara jus, anualmente, ao gozo de um periodo de 30 (trinta)
dias de férias, com direito a todas as vantagens, acrescidas de 1/3 (um tergo).

§1°. E permitida a acumulagio de férias de no maximo 02(dois) periodos.

§2°. Em casos excepcionais, a critério da Cadmara Municipal, as férias poderdo ser gozadas
em 02 (dois) periodos de 15 (quinze) dias cada um, com anuéncia do servidor.
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§3°. Sera permitida, no maximo, a conversdo de 10 (dez) dias em abono pecunidrio, em caso
de interesse publico, com anuéncia do servidor.

Art. 30. Poder4a a Camara utilizar o periodo de recesso parlamentar para férias dos
servidores.

Paragrafo unico. As férias dos servidores poderdo ser antecipadas,
proporcionalmente ao periodo aquisitivo.

TITULO IV
CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 31. E vedado ao servidor desempenhar atividades que ndo sejam proprias do
cargo de que for titular, exceto quando ocupar cargo em comissdo ou desempenhar fungdo
de confianga ou fungdo gratificada.

Paragrafo unico. A chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas
atividades responde pelo descumprimento do disposto neste artigo.

Art. 32. A distribuigdo numérica dos cargos de provimento efetivo e das fungdes
gratificadas de coordenadoria dos diversos 6rgéos do Poder Legislativo sera feita através de
portaria expedida pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 33. O atual Quadro de Pessoal da Camara Municipal permanecera vigente até o
dia 20 de dezembro de 2019, ou, at¢ a homologagdo de concurso publico para
preenchimento dos cargos efetivos criados por esta lei, ficando extintos, a partir desta data,
todos os cargos existentes anteriormente a esta Lei.

Art. 34. Apos a realizagdo e homologag@o de concurso publico de que trata esta Lei,
a Presidéncia da Camara Municipal efetuara a exoneragdo de todos os servidores
temporarios que ndo obtiverem aprovagio.

Art. 35. Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico
podera haver contratagdo de pessoal por prazo determinado de até 180 (cento e oitenta) dias,
prorrogavel por igual periodo, e somente até a realizagdo de concurso publico, limitadas a
necessidade de pessoal em decorréncia de dispensa, demissdo, exoneragdo, falecimento e
aposentadoria, quando ndo houverem concursados classificados em concurso publico em
vigor.

§1°. A contratagdo temporaria devera ser mantida e sera encerrada de imediato caso cessem
os motivos que fundamentaram ainda que ndo decorrido o prazo estabelecido.
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§2°. O contrato de que cogita este artigo tem natureza de direito administrativo e o
contratado ndo ¢ equiparado ao servidor publico para os fins dos direitos relativos a carreira,
sendo vedada a contagem do tempo de contrato para os fins de concessdo de quaisquer
adicionais.

Art. 36. Os casos omissos decorrentes da aplicagdo desta Lei serdo regulamentados
por Ato da Mesa Diretora da Camera Municipal.

Art. 37. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das denotagdes
. proprias previstas no orgamento do Poder Legislativo Municipal.

Art. 38. Revogam-se todas as disposi¢des em contrario.

’

Art. 39. Esta Lei entra vigor na data de sua publicaggo.

Senador Firmino, 22 de julho de 2019.

Antonio izeti Durso
Prefeit¢, Nlunicipal
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- Anexo [ -

Quadro de Vencimentos de cargos efetivos

Cargo Vagas Codigo Vencimento Qualificagdo Carga
Horaria
Coordenador de Apoio 01 CE - 01 R$ 1.700,00 Ensino Médio 40 h.
Legislativo Completo '
Coordenador de Apoio 01 CE-02 R$ 1.700,00 Ensino Médio 40 h.
Administrativo / Completo
Financeiro
Auxiliar de Servigos 02 CE-03 R$ 998,00 Ensino Fundamental 40 h.
Gerais Incompleto
Total: 04
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- Anexo Il -

Quadro de Vencimentos de cargos comissionados

Praga Raimundo Carneiro, 48 Centro — 36540-000 — Senador Firmino — MG

Cargo Vaga Codigo Vencimento Qualificacdo Carga
Horaria
Ensino Superior
Procurador 01 CC-01 R$ 2.729,92 ’Completo 20 h.
Contador 01 CC-02 Ensino Superior
R$ 2.729,92 Completo 20 h.

Total: 01
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- Anexo I1I -

Descrigdo Sumaria dos Cargos

Coordenador de Apoio Legislativo

.| - Assessorar o Presidente da Camara Municipal;

- Organizar e executar os servigos administrativos da secretaria da Camara Municipal;
’

- Elaborar atas das reunides das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes,
itinerantes e audiéncias publicas;

- Organizar as pautas de Reunides da Cadmara Municipal;

- Realizar pesquisa de leis e o acompanhamento da tramitagdo das proposi¢des
legislativas;

- Redigir proposi¢des, convites, convocagdes e outros documentos de maior
complexidade afetos ao trabalho legislativo;

— Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo legislativa, informando as unidades
administrativas e os vereadores a respeito da alteragfo de dispositivos legais que
afetem os trabalhos legislativos da Cadmara Municipal,

— Solicitar e providenciar documentos e legislagdo, bem como estudos necessarios ao
bom desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes subsidios necessarios
a discussdo e a elaboragéo de pareceres sobre 0s projetos em tramitagio;,

- Publicar, na forma em que dispuser o Regimento Interno e outros dispositivos
legais, os atos administrativos da Camara Municipal, Resolugdes, Decretos
Legislativos e Leis aprovadas;

- Dar ciéncia ao Chefe do Poder Executivo Municipal, da aprovagdo das Leis,
encaminhando-as para procedimento legal, obedecidos os prazos legais;

- Zelar pelo cumprimento, em tempo habil, das expedigdes de documentos e
informagdes requisitados pelas autoridades, inclusive o Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais;

- Zelar pela guarda de documentos e pelo arquivo geral da Camara Municipal,

- organizar e manter organizado o controle de correspondéncia recebida e expedida;

- Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as proposigdes a
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serem protocoladas pelo Vereador, analisando redagéo e técnica legislativa;
- Auxiliar na elaboragdo de relatorio de atividades da Cdmara Municipal;

- Participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela diretoria de suporte
legislativo nas sessdes legislativas e congéneres;

— Auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissdes permanentes,
temporarias, especiais e de inquérito;

- Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar
e alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e do voto eletronico;

#
— Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto a utilizagio dos sistemas
internos de processo legislativo;

— Conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos ao departamento de atos
legislativos;

- Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina fotocopiadora ou
outras similares;

- Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Coordenador de Apoio Administrativo Financeiro

— Executar servigos de natureza econdmica, financeira e contabil;
- Realizar, com autorizagdo superior, pagamentos e recebimentos;
- Auxiliar na elaboragio da proposta orgamentaria;

- Efetuar langamentos contabeis e financeiros;
-Escriturar o livro de Tesouraria;

- Efetuar o pagamento da despesa efetuada;

| -Controlar e expedir os boletins de caixa e bancos;

- Zelar pela guarda de documentos e valores;

-Elaborar o Orgamento Anual da Camara Municipal;

- Publicar os balancetes Mensais na forma em que dispuser a legislagdo vigente;

- Emitir as notas de empenho e controlar a execugdo orgamentaria da Camara
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Municipal;
- Assessor a Camara Municipal na abertura de créditos adicionais ao seu orgamento;
- Assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;,

- Organizar o sistema de tramitag@o de papéis, documentos e procedimentos relativos
ao suporte legislativo da Camara Municipal;

- Organizar o sistema de referéncia ¢ de indices necessarios a pronta localizagio de
‘| documentos;

- Auxiliar na redagdo de projetos de lei, resolugdes, decretos ’legislativos, portarias e
demais atos ¢ documentos legais;

- Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os das unidades
competentes;

- Participar do processo seletivo de papéis € documentos a serem eliminados, de
acordo com as normas que regem a matéria;

- Realizar, quando solicitado, a transcrigdo e supervisdo das gravagdes das atas de
reunides das comissoes e das sessdes plenarias;

- Executar servigos administrativos de maior complexidade sempre que necessario;

- Realizar servigos de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte
legislativo;

- Executar outras atividades correlatas.
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~ Auxiliar de Servigos Gerais

Manter os ambientes da Camara Municipal limpos;

Lavar e guardar os materiais utilizados;

Lavar e limpar os setores da unidade, a fim de manter os ambientes limpos e
possiveis de serem utilizados, sob orientagdo do seu superior;

Coletar o lixo comum e reciclavel, realizando a coleta seletiva, com o objetivo
de manter a organizagdo ¢ limpeza dos setores, bem como contribuir com a
preservacdo do meio ambiente;

Cuidar dos vasos de plantas internas, colocando agua e retirando folhas secas,
buscando contribuir para manter o ambiente agradavel;

Realizar servigos da copa, quando necessario, tais como: responsabilizando-se
pelo café, cha, lanche, com o objetivo de contribuir para qug ndo haja interrupgdo do
Servigo;

Colaborar na organizagdo de eventos da unidade, mediante orientagdes
recebidas pelo superior imediato;

Executar mandados pessoais de seu supervisor;

Participar de treinamentos, reciclagem e reunides quando solicitado pelo
superior imediato;.

Executar outras tarefas correlatas a area.
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Procurador

Executar intervengdes judiciais e representar a Camara Municipal em todas as
instancias judiciarias;

Assessorar o Presidente e vereadores em assuntos juridicos, bem como, Mesa
Diretora, Comissdes do Poder Legislativo e Controle Interno;

Representar e defender em juizo, ou fora dele por designagdo do Presidente,
todo e qualquer processo de interesse do legislativo;

Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagdo e
jurisprudéncia; ’

Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretagdo de
textos legais e projetos de leis e demais atos normativos;

Colaborar na elaboragdo de minutas de contratos, convénios, acordos e
ajustes;

Redigir petig¢des iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica;

Promover a revisdo e a atualizagdo da legislagdo municipal, em colaboragio
com outros 0rgdos municipais;

Zelar pela regularizagdo dos arquivos e livros juridicos do patrimonio
municipal;

Emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes, 0s
Servidores do Legislativo, inclusive o Sistema de Controle Interno, Comissdo de
Licitagd@o ou responsavel por processo especifico;

Redigir os Projetos de Leis e suas justificativas, opinando sobre os vetos
quando necessario, redigir decretos, portarias, regulamentos, contratos e demais
documentos de natureza juridica;

Orientar os responsaveis a participar, quando necessario, de processo
administrativo de qualquer natureza e acompanhar a realizagdo de processos
licitatorios no ambito do Legislativo Municipal com emissdo de pareceres;

Orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de qualquer
natureza,
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Contador

e Prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as comissdes, aos
vereadores e aos demais servidores sobre matéria contabil, financeira,
patrimonial, orgamentaria e tributaria; compilar informagdes de ordem
contabil para orientar decisdes;

e claborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

e escriturar e/ou orientar a escrituragdo de livros contabeis de escrituragfio
cronoldgica ou sistematica;

o fazer levantamento e organizar demonstrativos centabeis patrimoniais e
financeiros;

e organizar e assinar balancetes e relatorios de natureza contibil ou
gerencial;

e revisar demonstrativos contabeis;

e emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, or¢amentaria e
tributaria,

e orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por

bens ou valores;

e orientar ¢ coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil —
financeira;

e preparar relatorios informativos sobre a situagdo financeira, patrimonial e
orgamentaria;

e orientar, do ponto de vista contébil, o levantamento de bens patrimoniais;
planejar modelos e formulas para uso dos servidores de contabilidade; a

e Assessorar a Comissdo Permanente de Finangas e Orgamento sobre a
matéria orgamentaria e tributaria;

e controlar dotagdes orgamentarias referentes a remuneragdo dos
servidores;

e atualizar-se quanto a efetiva realizag@o de despesa e repasses no Ambito
do poder legislativo com vistas ao calculo de despesa e limites
constitucionais ou legais que a Camara Municipal esteja sujeita;

e claborar e emitir relatérios contibeis e financeiros, de carater
obrigatdrio, observando prazos e formalidades da legislagdo, bem como
em atendimento a determinagdes do Presidente; assessorar as areas

técnicas na construcdo e manutenco do Portal Transparéncia do
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¥

Legislativo;

e executar outras tarefas correlatas.(Gerar programas do TCE -
SISCOP,SIAPC, BLM.) ¢ aos demais Orgios Publicos que necessitem
dados contdbeis e outros programas que vierem a ser implantados).




