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/ PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. Q172022

ALTERA OS ANEXOS | E Il DA LEI COMPLEMENTAR N°
11, DE 8 DE OUTUBRO DE 2018 E ALTERAGOES
POSTERIORES, QUE DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARGOS E CARREIRAS DA CAMARA MUNICIPAL DO

PRATA-MG

A Camara Municipal do Prata-MG, por seus representantes, APROVA e o
Prefeito Municipal SANCIONA a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Fica modificado o Anexo | da Lei Complementar n°. 011, de 08 de outubro
de 2018, para alterar a denominagéo e atribuigdes dos cargos em comisséo da
Camara Municipal do Prata/MG, o qual passara a vigorar em sua integralidade,
conforme Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 2° Fica modificado o Anexo Il da Lei Complementar n®. 011, de 08 de outubro
de 2018, para alterar as atribuigdes dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal do Prata/MG, o qual passara a vigorar em sua integralidade, conforme

Anexo |l desta Lei Complementar. :

Art. 3° Compete ao Presidente da Camara, mediante portaria, efetivar a lotagao

dos servidores efetivos da Camara Municipal do Prata/MG junto & estrutura r
organizacional. &
Art. 4° Fica revogada a Lei Complementar n°. 007, de 09 de julho de 2015. TS %
— : \ *g
: Art. 5° Esé Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo. g‘ *
( \ 'crg _ E=
- o @ 1

PrataMG, Z¢_de _JYNVH & de2022. 2 7'S

\ = »

\MESA DIRETORA DA CAMARA DOS VEREADORES 5

]

2l / _ 4 Y]
abio Eustaquio Pereira Tiago Nunes Menezes da Silva § ‘3 =
President: mara Municipal Vice-Presidente da Camara Municipal F g £
‘ p@‘ | Qq;i ) L
: a Lo —% &
liveira Macedo ( A \g’\ﬁose ieira de Freita 1 E
ario [T cCAMARA MUNICIPAL §° Secretaria RN
DE o 2 N3
PRATA OS5I 8

> 0

PROTOCOLO Pagina1de20 B =l &

N"if./? ................... g2ag3

Dine i) S R K. |




www.camaraprata.mg.gov.br

| o Cx. Postal n° 07 - CEP 38140- rata-MG
a ma ra Tel.34.3431-1635 | CNPJ: 22.236. 517/0001 17

CAMARA MUNICIPAL

ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAC

A) Quadro cargos, quantitativos e simbologias:

QUANTIDADE VENCIMENTO
CARGO DE CARGOS SIMBOLO BASE

SECRETARIO GERAL 1 Ge1 R$7.514,61
DIRETOR LEGISLATIVO 1 cc2 R$5.38547 |
DIRETOR ADMINISTRATIVO 1 CC3 R$5.284,46
DIRETOR DE PESSOAL E 1 CC3 R$5.284,46
TESOURARIA

CHEFE DE SERVICOS 1 CC4 R$3.131,08

B) Descri¢oes e atribuigdes dos cargos em provimento em comissac:

A forma de recrutamento se baseia na livre nomeacao e exoneracao, sendo a
jornada de trabalho de 30 horas semanais. Além disso, s&o esperadas
habilidades comuns de todos os ocupantes de cargos em comissao na Camara
Municipal do Prata/MG, sendo elas:

- Conhecimento das normas, estrutura e atribuicdes da Camara Municipal;

- Capacidade de estabelecer e cumprir rotinas, controles, procedimentos e metas
relativos as competéncias da Camara Municipal;

- Atencéo, organizacao e responsabilidade no exercicio da funcao;

- Capacidades de raciocinio analitico, de analise e de sintese;

- Dominio da comunicacgao escrita e fluéncia verbal;

- Discrigao, persuasao; sigilo, disponibilidade e capacidade de negociagao;

- Capacidade para cumprir prazos estabelecidos;

- Capacidade de articulagao e trabalho em equipe;

- Responsabilidade, comprometimento; eficiéncia e eficacia;

- Criatividade, resiliéncia, flexibilidade, iniciativa e assiduidade;

- Imparcialidade, ética profissional, pontualidade; e relacionamento interpessoal.

No que se refere as atribuicées comuns relativas aos ocupantes dos cargos ¢im
comissao, destacam-se:

- Exercer atividades de Dire¢ao, Chefia e Assessoramento;
- Gerenciar e assessorar os servidores~publicos sob sua subordinagéo,

propororpnando o correto desenvolvim s trabalhos da gestéo publica
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- Prestar todas as informagdes necessarias, de forma escrita, ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais, ao Ministério Publico, a Presidéncia da
Camara Municipal, ao Poder Judiciario e demais orgaos ou entidades, quando
requisitado;

- Auxiliar no controle das despesas gerais da Camara Municipal e realizar
analises com vistas a redugéo de gastos, sempre que possivel:

- Avaliar, sempre que possivel e de forma coerente, as solicitagdes dos
Vereadores e demais unidades administrativas da Céamara, dando os
encaminhamentos necessarios:

- Assessorar os Vereadores e servidores publicos no cumprimento das normas
relativas a area de atuacéo;

- Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solugao de
problemas e a perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em
geral;

- Atuar em conjunto com a Comiss&o de Desempenho Funcional, no tocante ao
gerenciamento do desempenho do servidor sob sua subordinagao;

- Elaborar planejamento e acompanhamento do trabalho do servidor sob sus
subordinag&o, bem como proceder a avaliagéo e o plano de desenvolvimento;

- Solicitar, quando entender necessario, parecer da Controladoria Interna e/ou
do Juridico sobre assuntos referentes a8 Camara Municipal;

- Manter-se a disposi¢éo da Presidéncia para resolucéo de questdes internas e
externas;

- Manter devida e corretamente atualizado o sistema informatizado da Camara
Municipal, relativamente as atividades que Ihe competem:;

- Utilizar recursos de informética, de forma a manter sempre a preservacao e
conservagéo do patriménio publico;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo
com a atividade executada de forma a preservar a sua satide e integridade fisica
no ambiente de trabalho;

- Zelar pela guarda, conservag@o, manutengao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior hierarquico;

Em relagéo as especificidades das atribuicées dos ocupantes dos cargos em
comissao, passa-se a fixa-las.

CARGO: SECRETARIO GERAL

Requisitos Minimos para Ocupagéo do Cargo: preferencialmefte com ensino
superior completo, com diploma reconhecido pelo Ministéfio da Educacao -

MEC. Aprovado em gZ° _discussao
CAMARA glEUNlcsPAL por 0L .'
Aprovado Fj-r..n"/ 12 discussio | _PRATA i i’;j
o oo R e
£k g;‘{ﬂw;izl

Tﬁkubrica do Presidente)

Wy ol ..-Irfﬂ.c-_ S



Aprovadc

por J QU

Sala das 3esspes, /s / 0@’20_% Sdla ds‘

i
\""}'.T A
~ S PRATA

i N“. :.Zl 92

Ressscesnstengan,... |

.......

Din.ol®./.0b ) 00 |

o

i Assof.. L

Atribuicdes Tipicas:

o .
- Dirigir, supervisionar e coordenar as atividades legislativas, administrativas, de
pessoal e tesouraria da Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito
desenvolvimento de suas atribuigdes institucionais:
- Exercer as fungdes estratégicas de planejamento, orientagdo, coordenacéo,
controle e reviséo no ambito de sua atuagdo, de modo a oferecer condigdes de
tramitagéo mais rapida de processos na esfera administrativa e legislativa;
- Realizar consultoria e assessoria direta 4 Mesa Diretora e ao Presidente da
Céamara, com o apoio da estrutura administrativa da Casa;
- Prestar assessoria em relagéo aos projetos em tramitagéo, comparecendo as
reunides ordinarias e extraordinarias;
- Coordenar o processo de elaboragdo de portarias, atos, editais, avisos,
mediante determinacéo da Presidéncia;
- Representar a Camara Municipal perante 6rgéos publicos e privados, bem
como em solenidades e eventos dos quais participe, sempre que solicitado pela
Presidéncia;
- Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na Camara Municipal,
conforme solicitado;
- Manter sob sua guarda e controle os oficios enviados e recebidos pela Camara
Municipal;
- Acompanhar o Presidente da Camara nos trabalhos das comissdes, sempre
que sua presenca for solicitada;
- Manter sob sua guarda e controle o registro sistematico de todos os contratos,
convénios, ajustes ou similares de que tenha participado a Camara Municipal;
- Realizar levantamento e acompanhar junto ao Executivo Municipal sobre os
valores dos duodécimos devidos ao Poder Legislativo Municipal, observando o
disposto no Art. 29-A da Constituicdo Federal;
- Auxiliar o Presidente nas relagdes politico-administrativas com a populagao,
érgado e entidades publicas e privadas, tendo por objetivo concretizar os
interesses da Camara Municipal do Prata/MG:
- Supervisionar e assessorar todas as atividades dos setores e departamentos
subordinados, zelando pelo patriménio da Camara Municipal, manutencéo dos
servigos administrativos e pela correta aplicagéo dos recursos publicos:
- Avaliar a execugdo das atividades legislativas, administrativas gerais, de
comunicagéo institucional, de expediente, de recursos humanos, tesouraria,
financas, compras, licitagdes, contratos, cerimonial, protocolo e arquivamento,
zeladoria, servicos gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos da
Cémara Municipal;
- Supervisionar os trabalhos da Diretoria Legislativa, da Diretoria Administrativa
e da Diretoria de Pessoal e Tesouraria, prestando-lhes esclarecimentos e
or/igpt ¢cOes sempre que necessari/o/

“ng

discussdo A rovadp o 22 discussdo
(o) Ak Pagina 4 de 29

I elnm A Deanidanial

www.camaraprata.mg.gov.br

ey & ——————.CX, Postal n® 07 - CEP 38140-000 Prata-MG
a m a r AMARA MUNTe|:34:3431-1635 | CNPJ: 22.236.517/0001-17
E‘\ .t‘-;n = ‘



'l
o Cx. Postal n° 07 - CEP 38140 080" Prata-MG
a ma ra Tel.34.3431-1635 | CNPJ: 22.236.517/0001-17
: www.camaraprata.mg.gov.br

- Propor, coordenar e/ou fazer cumprir a execug&o dos projetos educativos e das
acbes institucionais que visem promover a imagem do Poder Legislativo e as
orientagdes dos municipes sobre as atribuicées da Camara Municipal;
- Conduzir ceriménias oficiais, tais como abertura de congressos, seminarios,
posses, assinaturas de convénios e demais eventos promovidos ou apoiados
pela Camara Municipal;
- Promover atividades de execucao do cerimonial e protocolo de instalacéo das
legislaturas da Camara Municipal e na posse do Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores;
- Fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia da Camara Municipal e
executar as tarefas por ela delegadas e representa-la, sempre que para isso for
designado;
- Responder pelas diretorias, setores e departamentos subordinados;
- Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunides em que participe o Presidente da Camara Municipal;
- Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo
Presidente da Camara Municipal;
- Auxiliar o Presidente da Camara Municipal na execugéo de contatos com orgéo,
entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;
- Garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, legislativos
ou regulamentares da Camara Municipal;
- Assessorar na manutencggo e organizagéo de arquivos de documentos, papéis
e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;
- Assistir ao Presidente da Camara Municipal em viagens e visitas, promovendo
as medidas necessarias para a sua realizagéo;
- Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;
- Receber municipes, agendar audiéncias e assessorar o Presidente da Camara
= Municipal em suas reuniées e congéneres;
‘ - Controlar e assessorar a tramitagdo de documentos, projetos, processos e
demandas de interesse do Presidente da Camara Municipal, bem como
transmitir aos diretores e servidores publicos da Camara Municipal as ordens e
comunicados do Presidente;
- Supervisionar e coordenar os servigos de ouvidoria.

CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO

Requisitos Minimos para Ocupagao do Cargo: preferencialmente com ensino
superior completo, com diploma reconhecido pelo Ministério/,dfﬁducagéo -

MEC. 7
Atribuigées Tipicas: DEUN'C e Aprdvado em 2= s
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- Coordenar, assessorar, fiscalizar e determinar a realizagdo das atividades
legislativas, de comunicagdo, atendimento ao publico, recepgao, telefonia,
audiovisual e todas as demais atividades que se fizerem necessarias;
- Assessorar os Vereadores nos assuntos de interesses do Legislativo,
principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramitacao;
- Manter sob sua guarda e controle o registro, arquivo das leis, emendas 3 Lei
Organica, decretos, portarias, resolugées, informes administrativos e outros atos
normativos e proposigdes legislativas:
- Realizar a supervisdo das gravagdes das atas de reunides das comissdes e
das sessodes plenarias;
- Manter sob sua guarda e controle o registro de todas as gravacées das sessdes
publicas;
- Assessorar os Vereadores quanto a elaboracao de projetos de lei ou pareceres:
- Zelar pela publicagdo, publicidade e transparéncia de todos atos
administrativos e legislativos da Camara Municipal;
- Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servicos de som e gravagéo das
reuniées da Camara Municipal, das audiéncias publicas e similares;
- Determinar a identificagdo, o recorte e o arquivamento das publicagdes
efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade, caso
nao seja publicagéo eletrénica;
- Supervisionar o fluxo de tramitacdo do processo legislativo e os prazos
regimentais, garantindo que a legislag&o vigente seja cumprida:
- Organizar o procedimento de publicagéo de todos os atos de interesse do
Legislativo, no Diario Oficial dos Municipios Mineiros ou outro jornal eletrénico
que vier a substitui-lo:
- Garantir a disponibilizagéo ao publico das informagdes e publicagdes legais e
institucionais da Camara Municipal;
- - Garantir que a técnica legislativa seja devidamente aplicada, pronunciando-se
: sempre que verificado qualquer erro, falha, omissao ou inconsisténcia;
- Gerenciar o agendamento ou reserva de salas e espacos para realizagdo de
reuniées, seminarios e outros, além de organizar visitas oficiais e recepgao de
autoridades e municipes;
- Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e
solenidades, auxiliando no registro da nominata dos presentes;
- Promover o acompanhamento das atividades de administragdo geral,
analisando as necessidades dos gabinetes dos Vereadores, de forma a garantir
0 bom andamento dos trabalhos dos parlamentares;
- Assessorar os Vereadores nos trabalhos das comissdes permanentes ou
temporarias, sempre que sua presenga for solicitada;
- Supervisionar a execucdo dos trabalhos de cerimonial e protocolo,
especialmente quanto & organizagao, execugdo e acompanhamento de
cerimoniais, solenidades, atos, sessées, audiéncias publicas e demais eventos

da @mmmquﬂb{musi[e em sessodes Ou eventos itinerantes;
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- Elaborar roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na condugso do
protocolo a ser observado nas cerimodnias, sessées, audiéncias e congéneres,
submetendo a aprovagado do Secretario Geral;

- Promover a redagso de correspondéncias de cerimonial, confeccéo de convites
e sua distribuicéo, bem como redigir mensagens protocolares, submetendo a
aprovagéo do Secretario Geral;

- Assessorar os procedimentos de divulgacdo dos eventos, bem como a
confirmac&o da presenga dos convidados;

- Orientar e coordenador os servidores nos procedimentos de atendimento ao
publico, recepgdo, protocolo e destinagdo de correspondéncias, além da
reproducéo de documentos e arquivo geral;

- Coordenar os procedimentos para a realizacdo das sessdes legislativas,
promovendo todos os atos necessarios para a fiel execugdo das mesmas:

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO
Requisitos Minimos para Ocupagso do Cargo: preferencialmente com ensino

superior completo, com diploma reconhecido pelo Ministério da Educagéo -
MEC.

Atribuicées Tipicas:

- Coordenar, assessorar, fiscalizar e determinar a realizagdo das atividades de
compras, licitagdes, contratos, patriménio, almoxarifado e todas as demais
atividades administrativas que se fizerem necessarias;
- Assistir e assessorar o Presidente da Camara Municipal e o Secretario Gera
na estipulagdo de politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas,
quanto aos aspectos administrativos;

- Gerenciar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos, encaminhando
os itens faltantes para providéncias de compra, de forma a evitar atrasos e
interrupgdes nos servigos;

- Dar cumprimento a legislagéo de licitages e contratos, de almoxarifado, de
patriménio e de servigos, bem como de todas que se fizerem necessarias:

\J! Rubrica do Presidenta)

\ ( Rubrica do Presidente)

- Determinar e autorizar aquisicées e contratagcGes de pequeno vulto juntamente

com o Secretario Geral;

- Deflagrar o processo de aquisicdo de bens efou contratagédo de servigcos

comuns;

- Analisar licitagbes e contratos em todas as suas fases, propondo alteragdes ou =

adequagbes que se fizerem necessarias; :/K 2__!

- Fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da informacédo e determinar

procedimentos de seguranga e acesso a rede de dados: \ g '

- Determinar a manutengéo dos arquivos gerais da Camara, sua organizacs et~

disponibilizaga@AMARA MUNIGIPAL 2
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- Dirigir o cadastro atualizado dos bens moveis e iméveis da Cémara Municipal
ou a ela entregue;

- Organizar e participar dos procedimentos relativos a realizagdo do
cadastramento patrimonial, bem como a reavaliacdo de bens, quando
necessaria;

- Coordenar a gestzo do estoque, considerando medidas para dimensionamento
dos quantitativos necessarios:

- Executar a gestdo dos contratos administrativos, responsabilizando-se pela
coordenagéo das atividades relacionadas 3 fiscalizagdo técnica e administrativa
dos contratos;

- Analisar a documentagdo que antecede o pagamento, os pedidos de
reequilibrio econdémico-financeiro, reajustamento, repactuagéo, as eventuais
alteragbes contratuais e os documentos referentes ao recebimento do objeto
contrato, sempre apés ouvido o fiscal do contrato;

- Supervisionar a escala de horarios, compensagées, férias e licengas de sua
equipe de forma que n&o ocorra prejuizo aos servicos;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior hierarquico.

DIRETOR DE PESSOAL E TESOURARIA

a0

Requisitos Minimos para Ocupagéo do Cargo: preferencialmente com ensino
superior completo, com diploma reconhecido pelo Ministério da Educagao -
MEC. :

Atribuicées Tipicas:

- Coordenar, assessorar, fiscalizar e determinar a realizagcdo das atividades de
tesouraria, finangas, recursos humanos e todas as demais atividades de gestso
publica que se fizerem necessarias; .
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- Assistir e assessorar o Presidente da Camara Municipal e o Secretario Geral
na estipulagédo de politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas,
quanto aos aspectos financeiros e de pessoal;

- Processar e realizar pagamentos, executando as fungbes atinentes a tesouraria o

do Poder Legislativo; :‘2
- Controlar e conciliar o saldo bancario, prestando informacées e contribuindo g
Q
2

por

Aprov d

paras as atividades da Contabilidade:

- Auxiliar na prestagéo de contas anual da Cémara Municipal;
- Realizar conferéncias, através da conciliagdo dos extratos de conta corrente;
- Proceder & movimentagao dos recursos financeiros da Camara Mu icipal, N
através de conta bancaria, assinando cheques e ordens de pagamehto em 2
conjunto com o Presidente e Vice-Presidente, ou na auséncia de umdestes, pelo @
Primeiro Secretario e/ou Segundo Secretario;
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- Supervisionar a escala de horarios, compensacbes, férias e licencas de <~
equipe de forma que nao ocorra prejuizo aos servicos:

- Dar cumprimento a legislagéo de pessoal, da salde dos servidores
dos estudantes e todas que se fizerem necessarias:

- Coordenar e fiscalizar a elaboragdo da folha de pagamento dos servidores
publicos da Camara Municipal e dos subsidios dos Vereadores:

- Coordenar o processo de registro das admissées, demissées e exo
dos servidores publicos da Cémara Municipal:

- Supervisionar os trabalhos inerentes 3

a gestdo da carreira dos servicore -
publicos da Camara Municipal do Prata, com o objetivo de proporcionar o

desenvolvimento integral dos servidores publicos;
- Coordenar os trabalhos para promover concurso publico ou processos seletivos
simplificados para contratagéo e provimento de cargos publicos:

- Promover, quando solicitado, cursos e treinamentos para os servidores
publicos da Camara Municipal.

, de estagio

neracgdes

CHEFE DE SERVICOS

Requisitos Minimos para Ocupacéo do Cargo: preferencialmente com ensino

superior completo, com diploma reconhecido pelo Ministério da Educacio o)
MEC.

Atribuicdes Tipicas:

copa, zeladoria, limpeza, vigilancia, manutengéo conservacio e todas as dem
atividades administrativas que se fizerem necessarias:

- Proceder a elaboragéo de estudo técnico preliminar para a contratacéo (de @
servicos comuns, sendo responsavel pela confecgdo do termo de referéng; _g'
contendo justificativa para a contratagéo, estimativa de precos, bem com 2
informagées necessarias para a concretizagéo do documento; S
- Gerenciar a fiscalizagéo dos contratos de prestacéo de servicos relacionadas 2—
a area de atuagao, contando com a devida assessoria e orientagdo do Diretor
Administrativo;
- Zelar pela efetiva limpeza e conservacao dos espagos publicos da Camars
Municipal, cuidando pela escala de trabalho dos servidores sob sua cheiin
modo a n&o prejudicar o andamento dos servigos da Casa:

- Reportar todas as demandas ao Diretor Administrativo, quando relacionadas a
Servigos.
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- Coordenar, assessorar, fiscalizar e determinar a realizacédo das atividades de |-
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MUNICIPAL DO PRA

C) Organograma

Fica estabelecido a seguinte estrutura organizacional da Camara Municipal do
Prata/MG:

PLENARIO

Comissoes Mesa Diretora Vereadores

Presidéncia

discussao

Presidéencia

(Rubrica do Presidente}

=5
—~ ()
- 0.
e - ) > 1
Secretario Geral gu zE| 8 X
o °
Qg &
T e

Diretoria de
Pessoale
Tesouraria

Diretoria Diretoria

Legislativa Administrativa
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ANEXO Il
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

A) Quadro cargos, quantitativos e simbologias:

NT
CARGO o CRDE | sivpoLo bl
ADVOGADO 1 CEO R$6.011,68
ASSISTENTE DE COMUNICACAO 1 CE1 R$4.007,79
CONTADOR 1 CE1 R$4.007,79
i CONTROLADOR INTERNO 1 CE1 R$4.007,79
TECNICO EM PROCESSOS 2 CE1 R$4.007,79
LEGISLATIVOS
ANALISTA DE RECURSOS 1 CE2 R$3.131,08
HUMANOS
OFICIAL ADMINISTRATIVO 2 CE2 R$3.131,08
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 3 CE3 R$2.504,87
TECNICO EM AUDIOVISUAL 1 CE3 R$2.504,87
RECEPCIONISTA 1 CE4 R$2.254,38 -
SERVICOS GERAIS 2 CES R$1.878,64 | (g
B) Descrigdes e atribuigcdes dos cargos em provimento efetivo: % > g, g
A forma de recrutamento se baseia na realizagéo de concurso publico, sendo a- | g
jornada de trabalho de 30 horas semanais. Além disso, sdo esperadas “ - 8
habilidades comuns de todos os ocupantes de cargos efetivos na Camarag. 2 ¢ |8
Municipal do Prata/MG, sendo elas: o f_;\\% ;CE
- Conhecimento das normas, estrutura e atribuicées da Camara Municipal; z 8 | .
- Capacidade de estabelecer e cumprir rotinas, controles, procedimentos e metas 52Tl
relativos as competéncias da Camara Municipal; - *
- Atengao, organizagao e responsabilidade no exercicio da fungao;
- Capacidades de raciocinio analitico, de andlise e de sintese; S g%
- Dominio da comunicacao escrita e fluéncia verbal; -
- Discrigao, persuasao; sigilo, disponibilidade e capacidade de negociag3o; <
- Capacidade para cumprir prazos estabelecidos; ¥, g ,;c‘-}‘
- Capacidade de articulagzo e trabalho em equipe; st 13
- Responsabilidade, comprometimento; eficiéncia e eficacia; \L!- o
- Criatividade, resiliéncia, flexibilidade, iniciativa e assiduidade; - -
- Imparcialidade, gtica profissional, pontualidade: e relacionamento interpessoal. g : e
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No que se refere as atribuicées comuns relativas aos ocupantes dos cargos de
provimento efetivo, destacam-se:

- Avaliar, sempre que possivel e de forma coerente, as solicitagdes dos

Vereadores e demais unidades administrativas da Camara, dando os

encaminhamentos necessarios:

- Prestar, com eficiéncia e presteza, atendimento e orientagdo ao publico em

geral;

- Auxiliar na organizagéo de arquivos, envio e recebimento de documentos,

pertinentes a sua area de atuacao para assegurar a pronta localizagéo de dados;

- Participar, quando convocado, das reunides ordinarias e extraordinarias da

Cémara Municipal;

- Compor comissées instituidas pela Camara Municipal, observadas as normas

vigentes;

- Fiscalizar contratos administrativos, conforme designagéo da Presidéncia:

- Utilizar recursos de informatica, de forma a manter sempre a preservagéo e

conservagao do patrimdnio ptblico;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho de acordo

com a atividade executada de forma a preservar a sua satide e integridade fisica

no ambiente de trabalho; o

- Zelar pela guarda, conservacao, manutencéo e limpeza dos equipamentos, g

instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; =

- Zelar pelos interesses da Camara Municipal na manutengso e integridade de :.%J
N,

seus bens, preservando os seus interesses e da comunidade, dentro dos
principios éticos;

- Manter sob sua guarda e controle todos os bens patrimoniais necessarios .
desempenho das atribuigoes;

- Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servigcos, encaminhando os
itens faltantes para providéncias de compra, de forma a evitar atrasos e
interrupgées nos servigos; S
- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da
Presidéncia, do Secretario-Geral ou do superior hierarquico.

Apro
oor 4
Salad

Em relagédo as especificidades das atribuigées dos ocupantes dos cargos de

provimento efetivo, passa-se a fixa-las. o QI
TN S
A g

ADVOGADO 7%
RPN

Requisitos Minimos para Ocupagédo do Cargo: ensino superior completo em

g

Direito, com diploma reconhecido pelo Ministério da Educagdo - MEC e com_ =
registrq profissional vigente na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB. :‘.::\
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Atribuicdes Tipicas:

- Realizar consultoria direta ao Presidente da Camara, no que se refere aos
assuntos juridicos;
- Elaborar petigdes iniciais, pegas de defesa, recursos e executar as diversas
etapas de acompanhamento dos processos em que a Camara for parte:
- Emitir pareceres ou responder consultas sobre assuntos requeridos, através de
solicitacéo do Presidente da Camara, dos Vereadores ou do Secretério Geral;
- Assessorar as comissdes temporarias da Camara Municipal de Prata-MG;
- Orientar juridicamente todos os setores da Camara nas questbes legais
pertinentes;
- Representar a Camara Municipal de Prata/MG, judicial ou administrativamente,
nos processos em que for parte ou tiver interesse;
- Acompanhar e prestar assessoria nas reuniées da Camara Municipal de Prata-
MG, quando solicitado;
- Prestar assessoria & Mesa Diretora e aos Vereadores, contemplando os
aspectos juridico-legislativos no cumprimento regimental e de aplicacéo da Lei
Orgénica, bem como em relagio as fundamentagées legais durante a .8
elaboracéo de proposicées e de outros trabalhos legislativos; ]
- Auxiliar na elaboracdo, analise e redacdo de projetos de lei, resolugdes, =
decretos legislativos, portarias e demais atos e documentos legais; 8
- Auxiliar, quando solicitado, no desenvolvimento de estudos juridicos das ©
matérias em exame nas Comissées e no Plenario, com o intuito de subsidiar oss, !
autores e responsaveis pelos pareceres e debates;
- Presidir as comissées de sindicancia e inquéritos administrativos; .
- Auxiliar na andlise ou preparagso de informagdes a serem prestadas 'em €
Mandados de Seguranga impetrados contra ato da Mesa Diretora e s
Presidéncia, bem como em acgées correlatas e pedidos de informagéo
formulados pelos 6rgéos do Ministério Publico ou Tribunal de Contas:
- Manter o Presidente da Camara Municipal informado sobre os processos.;
judiciais e administrativos em andamento, providéncias adotadas e despachos
proferidos;
- Auxiliar na assisténcia ao Presidente da Camara Municipal no controle interno
da legalidade dos atos da administracgéo;
- Auxiliar na proposi¢do de agdes competentes contra pessoas naturais ou
instituicoes que praticarem crimes contra a honra de Vereadores ou denegrirem
a imagem da instituic&o;
- Expedir oficios, comunicados, memorandos e informes aos responsaveis legai
de setores, departamentos e demais servidores publicos sobre a necessiﬁgél;:ik
de cumprimento de prazos e demais determinacées legais referentes a ?rﬁ

juridica;

- Realizar reuniGes e encontros para orientar os servidores publicos e agentes
politicos QUW determinagdes legais vigentes:
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- Auxiliar na andlise e reviséo de contratos de naturezas diversas, pareceres,
editais e outros atos administrativos:

- Prestar assisténcia juridica nos processos licitatorios, especialmente quanto a
elaboragdo de pareceres juridicos para aprovagédo de minutas de editais,
minutas de contratos, alteragées contratuais e outros correlatos, nos termos na
legislagéo vigente;

- Elaborar pareceres em quaisquer proposi¢cdes no &mbito da Camara Municipal
do Prata/MG, quando solicitado:

- - Auxiliar na elaboragéo e preparo de documentagao e provas para apresentar
em acdes judiciais;

- Apoiar nos trabalhos de orientagdo a prepostos e testemunhas quando em
audiéncias;

- Realizar audiéncias quando a Camara Municipal for parte;

- Analisar os termos de audiéncia, laudos, depoimentos das testemunhas e das
fontes, bem como despachos, decisées interlocutdrias, sentencas e acordos;

- Participar da negociagdo e celebracdo de acordos, tais como Termo de
Ajustamento de Conduta, entre outros;

- Realizar despachos e diligéncias junto a juizes, promotores e representantes
legais do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

- Atuar junto a representantes de 6rgéos publicos e do Ministério Pdblico,
cartorios, autoridades, particulares e partes contrarias & Camara Municipal em 8
processos judiciais e administrativos:

- Acompanhar agdes judiciais e administrativas que tenham a Camara Municipal

(Rubrica do Presidente)

como parte, cumprindo os prazos legais;

- Acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos sob o aspecto juridico:

- Avaliar normas e procedimentos internos sob o aspecto juridico;

- Acompanhar pericias e levantamentos in loco, quando solicitado:

- Assessorar de forma adequada todas as areas e departamentos da Camara %
Municipal, de forma a manter a legalidade dos processos, buscando minimizar

as acoes movidas contra o 6rgéo; TS

- Assessorar no adequado enquadramento legal de todas as acbes da Camara = | &
Municipal; L
- Praticar todos os demais atos relativos as suas atividades, respeitados os « = 8
limites e as disposicées legais vigentes, em especial o Estatuto da Advocacia —

Lei 8.906, de 4 de julho de 1994;

- Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade e
associado a sua especialidade ou ambiente organizacional. by '% |
ASSISTENTE DE COMUNICAGAO BRS
Requisitos Minimos para Oc pacao d9 Cargo: ensino superior completo(emy o
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Atribuigses Tipicas: 2 e

- Informar e esclarecer a opinigo publica a respeito das atividades da Camara
Municipal, utilizando para isso os veiculos de comunicagéo e técnicas de
relagdes publicas;
- Preparar o noticiario para ser distribuido aos 6rgéos de imprensa e agéncias
de noticias;
- Buscar desenvolver estratégias, criar releases, artigos, notas, sugestdes de
pautas, contatar jornalistas, agendar entrevistas, convidar jornalistas para
eventos/ sessbes/ceriménias e outros, fazer a "clipagem" das matérias, realizar
media training, fazer relatérios de atividades e de resultados;
- Auxiliar na produg&o da comunicag&o interna e organizar e conservar o arquivo
jornalistico;
- Promover agdes de relagdes publicas e divulgagéo institucional que aproximem
0 Poder Legislativo da sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de
ferramentas de interatividade;
- Gerar contetido e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de
iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania:; ?ﬂ
- Promover os servigos de disponibilizag&o e acesso a informacso, manutengcao
do sitio eletrénico, publicagdes legais ou veiculagbes da Camara;
- Estudar e propor medidas para promocao e valorizagéo do Poder Legislativo;
- Acompanhar eventos internos e externos ou sessdes registrando-as através de
fotografias e/ou videos;
- Auxiliar quando necesséario no planejamento e organizagdo de evento
externos;
- Participar de atividades administrativas, de controle e de a poio referentes a sua
& area de atuacao; ~
- Auxiliar a administragdo, quando solicitado, na divulgagéo institucional da B3N8
Camara e realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que 5. 5 &
lhe forem atribuidas por superior: £
- Participar dos servicos de cerimonial e protocolo no que tange a perfeita
exposicao da imagem da Camara Municipal:
- Realizar a identificac&o, o recorte e o arquivamento das publicactes efetuadas
na imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;
- Auxiliar na organizagédo, execugdo e acompanhamento de cerimoniais,
solenidades, atos, sessdes, audiéncias publicas e demais eventos da Camara
Municipal, inclusive em sessdes ou eventos itinerantes; :
- Auxiliar na elaboragéo de roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar 5,
na condugéo do protocolo a ser observado nas ¢ iménias, sessdes, audiépeias ~
e congéneres;
- Auxiliar na redagéo de correspondéncias de cerirnonial confecgdo de convites g‘
e sua distribuicdo, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com's
divulgacéo dos eventos, além de confirmar a presenca dos convidados;
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- Auxiliar na condugéo de ceriménias oficiais, tais como abertura de congressos,
seminarios, posses, assinaturas de convénios e demais eventos promovidos ou
apoiados pela Camara;

- Auxiliar no agendamento ou reserva de salas e espacgos para realizagéo de
reuniées, seminarios e outros, além de organizar visitas oficiais e recepgao de
autoridades e municipes;

- Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e
solenidades, promovendo o registro da nominata cns presentes:

- Organizar o arquivo de documentos do setor, bem como elaborar estudos e
projetos de normatizag&o e padronizacdo do cerimo: lal;

- Promover a atualizagéo do sitio eletrénico da Camara Municipal, no que se
refere a divulgagéo de ceriménias e eventos ofici-

- Auxiliar as atividades de execugso do cerimonial protocolo de instalagéo das
legislaturas da Camara Municipal e na posse do Prefeito, Vice-Prefeito e

(Rubrica do Presidente)

Vereadores;
- Realizar, quando solicitado, os trabalhos de me«'- de cerimdbnia;
- Participar e auxiliar a realizagao das atividadc: ducativas e os projetos e
programas institucionais ou educacionais da Cam~: Municipal de forma interna
e externa;
9 y
CONTADOR a Y |
w o
Requisitos Minimos para Ocupagdo do Cargo: ‘ino superior completo em @
Ciéncias Contabeis, com diploma reconhecio linistério da Educagéo - ©. .
MEC e com registro profissional vigente no Consc - ! ‘egional de Contabilidade «,
- CRC.
Atribuicdes Tipicas: o R <
i N
- Participar da elaboragdo e do encaminh~mer o propostas da Cémara > PN
Municipal & Prefeitura Municipal para intecr=- 50 - = projetos de leis do Plano By B
Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e <o Or to Anual do municipio; < & @
- Controlar a execugédo orgamentaria e finance ‘ocedendo s alteragdes
quando necessarias e previamente autorizadas pe. autoridade competente;
- Executar a escriturag&o sintética e analitica, em ¢ 123 as fases do empenho @
dos langamentos relativos as operagdes contébeis - (rimoniais e financeiras da%}
Cémara Municipal; O =
- Elaborar e encaminhar os relatérios menszic -7 s a “reada Contabilidades s
para envio ao Tribunal de Contas do Estz - 1s Ceorals, nos termos da [ %
legislagdo vigente; (o &
- Elaborar e encaminhar aos érgaos competent documentos e relatérios~' <N S
. . - — a | s ©
contabeis exigidos na Lei Com - ¢l -ederal n° 4.320/1964¢ "‘1 ANV
L =

e demais normas pertinentes;

PRATA -
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- Elaborar mensalmente os balancetes e demais escrituragées contabeis:

- Encaminhar os balancetes e demais demonstragbes contébeis exigidas, nos
prazos fixados, ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

- Elaborar, no prazo determinado, o Balango Geral da Camara Municipal e
encaminha-lo ao setor competente da Prefeitura Municipal;

- Elaborar as prestagées de contas da Camara Municipal, bem como a dos
recursos recebidos para aplicagées em projeto especificos, em observancia a
legislagéo pertinente;

- Emitir notas de empenho, visando assegurar o controle eficiente da execucéo
orgamentaria da despesa em articulagdo com os demais departamentos &
setores;

- Determinar os procedimentos de emissdo das autorizagbes de empenho
relativos aos bens adquiridos ou servigos contratados pela Camara Municipal;

- Determinar e/ou efetuar a conferéncia e o aceite das despesas, visando sua
regular liquidagéo;

- Coordenar as atividades de escriturar, sintética e analiticamente, a
contabilizagdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal e
acordo com a legislacao vigente;

- Realizar a programagéo orgamentaria e financeira da Camara Municipal;

- Promover a elaboragéo do orcamento anual da Camara Municipal;

- Providenciar a execugdo da contabilizag&o financeira, orcamentaria e
patrimonial da Camara Municipal;

- Coordenar o processamento das despesas e contabilizacdo orgamentaria, *
financeira, patrimonial e econdmica:
- Controlar o saldo das dotagées, propondo suplementagdes, transposicics «
anulagdes, caso necessario;

- Proceder aos registros e manter atualizados os Livros "Conta-Corr
"Caixa", "Diario", "Razéo e demais relatérios financeiros;

- Elaborar o Plano de Contas e executar a escrituragdo dos livros obrigatétios e
auxiliares;
- Analisar as folhas de pagamento dos servidores, adequando-as as unicades
orcamentarias;

- Analisar e controlar os custos por obra, servico, projeto ou unidade
orcamentaria; _ e o
- Analisar, conferir e emitir despacho em todos os processos de pagamento, bem D

como em todos os documentos inerentes & atividade de contabilidade; ¢ §

- Realizar e gerenciar o controle contabil das contas bancérias: &)
- Realizar e gerenciar o registro contabil dos bens patrimoniais da Cémarag
Municipal, acompanhando as variagées;

- Definir e gerenciar as metas da area da Contabilidade, de acordo com as
diretrizes estratégicas da Camara Municipal, gerenciando e publicando seu
indicadores e resultados:

- Definir o plﬁl@mggﬂm metas da &rea da Contabilidade:

PRATA
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- Avaliar, especificar e implantar novos materiais, técnicas e equipamentos
necessarios ao desempenho do setor e de suas fungdes;

- Expedir oficios, comunicados, memorandos e informes aos responsaveis legais
de setores, departamentos e demais servidores publicos sobre a necessidac~

de cumprimento de prazos e demais determinagdes legais referentes 2 ¢
contabil;

- Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-las;
- Escriturar ou orientar a escrituragéo dos livros contabeis:

- Produzir, fazer levantamento e organizar balancetes patrimoniais e financeiros;

- Participar de trabalhos de tomadas de contas; assinar balangos e balancetes:
- Preparar relatérios informativos:

- Orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimonizic
- Auxiliar na preparagéo dos orcamentos:

- Preparar documentos para envio ao Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais e Tribunal de Contas da Unigo:

- Auxiliar a Diretoria Administrativa e Diretoria Legislativa;
- Desenvolver servicos de langamentos de dados contabeis e financeiros atravs SO Q
8

de microcomputadores:

- Proceder ao exame, verificacdo e analise das demonstragbes coni”

comprovando e cruzando informagées, visando assegurar a exatida
operacotes contabeis;

- Programar o fluxo de caixa; Ny

- Efetuar os langamentos de pagamentos e de recebimentos, mantendo o
registro e controle dos mesmos, através do recebimento, conferéncia

® % £.
escrituracao; (3
- Acompanhar as atualizagdes das legislagbes pertinentes a area \cori” =
financeira; il
- Elaborar estudos de impacto financeiro e orgamentaria, quando da elabo 40P

de proposicdes legislativas;

- Conferir e escriturar notas de empenho, conforme classificagédo da despesa( :
orgamentaria;

- Proceder ao controle e a conciliagéo das contas bancarias:

- Emitir relatérios/demonstrativos contabeis/financeiros periodicamente no- o O

termos da legislagao vigente: :

CONTROLADOR INTERNO

Requisitos Minimos para Ocupagdo do Cargo: ensino superior completo |
Direito, Administracéo, Ciéncias Contabeis, Gestdo Publica ou areas afins, oo
diploma reconhecido pelo Ministério da Educacgéo — MEC.
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Atribuicdes Tipicas:

- Prestar assessoria a toda Camara Municipal;
- Auxiliar todos os servidores publicos quanto ao cumprimento das normas legais
vigentes;

- Apoiar e auxiliar os érgaos de Controle Externo;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicid:
eficacia e eficiéncia, da gestao orcamentaria, financeira, operacio: -
patrimonial da Camara Municipal;

- Verificar, de forma prévia, concomitante e subsequente, a legalidade dos atos
de execugao orcamentaria:

- Recomendar agées, visando ao cumprimento das instrucdes e normas do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e Tribunal de Contas da Unizo:
- Avaliar o cumprimento e a execucao das metas previstas no Plano Pluriani -
na Lei de Diretrizes Orgcamentarias e na Lei Orgamentaria Anual;

- Avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados .
erario, especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos, processos
administrativos ou tomadas de contas especiais instaurados no periodo e
respectivos resultados, indicando ntimeros, causas, datas de instauragéo e d
comunicagéo ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

- Expedir oficios, comunicados, memorandos e informes aos responsaveis |oc-
de setores, departamentos e demais servidores publicos sobre a necess s
de cumprimento de prazos e demais determinacgdes legais
- Acompanhar os limites constitucionais e legais;

- Avaliar a observancia, pelos setores e departamentos da Camara Munici

dos procedimentos, normas e regras estabelecidas pela legislagao pertinente: 5
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- Elaborar parecer técnico sobre as contas anuais, nos termos e prazos <5 5 % \
legislagéo vigente: < "o
- Zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Int=:
- Acompanhar, orientar e fiscalizar a execugao dos procedimentos licitatoric
- Acompanhar a execucio fisica e financeira de projetos e atividades previsto% W
nas leis orgamentarias; @ N |
- Receber a prestacso de contas dos responsaveis por bens e valores, ao fin= K \
da gestéo, para analise, avaliacdo e controle; %) =
- Acompanhar e sugerir melhorias nos processos e procedimentos internos; =5 \@\ E
- Auxiliar na definic&o e gerenciamento das metas da Controladoria Ini-r ~ |2
acordo com as diretrizes estratégicas da Camara Municipal, gerenciz: A = [y o‘é
publicando seus indicadores e resultados: ( ‘ 0 b=
- Auxiliar na definicdo do plano de acao, segundo as metas da are de g N i
Controladoria; o' %\é
- Propor medidas para avaliar o desempenho dos processos internos e do- i R Y
servidores publicos, além de propor agdes de melhoria continua por meio de & =} 3

: - : E o5
programas de aperfelgoam_ecn;ol,“mggmmpAL ‘% 2 =
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- Avalliar, especificar e implantar novos materiais, técnicas e equipamentos -
busca pela melhoria constante dos Servigos;

- Assessorar e fiscalizar a execugéo de contratos de servigos terceirizado

- Realizar reuniées e encontros para expor as atividades da Controladoria e para
orientar os servidores publicos e agentes politicos quanto ao cumprimento das
determinagdes legais vigentes;

TECNICO EM PROCESSOS LEGISLATIVOS
Requisitos Minimos para Ocupagdo do Cargo: ensino superior completo em
Direito, Administrac&o, Ciéncias Contabeis, Gestao Publica ou areas afins, com

diploma reconhecido pelo Ministério da Educagdo — MEC.

Atribuicdes Tipicas:

Assessorar a Mesa Diretora, a Presidéncia o Diretor Legislativo e os Verca«c

na execucao de atividades legislativas e em plenario;

- Informar os Vereadores sobre prazos e providéncias das proposicdes em
tramitagéo na Camara Municipal;

- Organizar o sistema de tramitagdo de papéis, documentos e procedimentos -2
relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal; 3;.5
- Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizac? &
de documentos; <E 8
- Auxiliar na redagéo de projetos de lei, resolucées, decretos legisiglivos, @ g
portarias e demais atos e documentos legais; .g- o
- Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as uni s & JE
competentes; NP

- Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminado- 3"*& :

de acordo com as normas que regem a matéria:
- Realizar servigos de natureza administrativa e burocratica relacion: !
suporte legislativo, assim considerado os tramites do processo legislativo;

- Fazer registrar e arquivar as gravagdes originais das reunides e fornecer copias |

mediante solicitagéo, nos termos da legislagéo vigente; wg m

- Assessorar as comissdes permanentes no que concerne a formalizacdo de A &

demandas, pareceres, requerimentos, proposigoes e encaminhamentos: S

- Acompanhar o trémite legislativo dos projetos de leis, proposigées e demand: 35 2 Q,
S

inerentes aos trabalhos das comissdes parlamentares:
- Efetuar o controle e acompanhamento de determinagées legislative.:

sessbes;
- Elaborar atas das reunides das comissées permanentes, temporarias,

especiais, parlamentares de inquéri apnt &
- Auxiliar nos trabalhos de pesquisate va:

Pagina 2u uc -
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- Auxiliar na elaboragdo dos pareceres e demais atos das comissées
permanentes;

- Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissées permanentes e temporari-

- Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comiz«~

- Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as
comissoes;

- Participar das sessées plenarias e congéneres;

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Requisitos Minimos para Ocupagédo do Cargo: ensino médio complew, e
conformidade com as normas vigentes do Ministério da Educagao.

Atribuicdes Tipicas:

- Solicitar, conferir e organizar a documentagdo funcional dos servidore
publicos, Vereadores e estagiarios, desde a admissio até o deslig:
mantendo atualizados os respectivos assentamentos funcionais;

- Controlar os processos de progressao funcional e salarial, férias, licengas,
atestados e demais direitos, deveres e documentos dos servidores e Vereadores
da Camara Municipal; :
- Providenciar, junto aos 6rgaos competentes, a inspecdo médica dos servidore N
sempre que necessario, bem como solicitar a realizacdo dos laudos de satids \\, :
seguranca do trabalho e congéneres, analisando e aplicando as recomen == s ¥
ou solicitagdes expedidas; N
- Preparar os atos de nomeacao, posse, exoneragao, licengas e afastam ntos, _8'
férias e demais atos funcionais dos servidores publicos ou Vereadores, conforme o
O caso, enviando-os para publicagdo legal, além de lavrar certiddes e o
declaragées funcionais; '

Iscussao

d
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(Rubrica do Presidente)

- Preparar e encaminhar aos 6rgdos necessarios a documentacéo dos
servidores publicos e Vereadores para afastamento por problemas de saicie
- Efetuar o controle de registro ponto, de compensagcao de horas e realiz: .
horas extras, além de solicitar a execugao de todas as obrigagdes trabalhistas,
estatutarias e da salde dos servidores, estagiarios e/ou Vereadores:
- Manter-se atualizado e estudar questées relativas a direitos e vantagens,
deveres e responsabilidades dos servidores, conforme legislagdo em vigor = @
submeté-las ao superior imediato: &
- Encaminhar a documentagdo e as informagbes cadastrais, funcion: a%.
k=

-,

| Ck |
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previdenciarias e salariais dos Vereadores, servidores publicos e estagiz-c.
6rgaos competentes nas formas e prazos exigidos na legislagao vigenfe:

- Processar e controlar os pedidos de licenga, férias, afas mentos,g’_'; 3 \
aposentadorias requerimentos, encaminha 0s e todos que se "erer’n.-g Y
necessarios ao perfeitg IPRAMSNioNdes PecLrgos humanos; =&l
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- Elaborar a folha de pagamento da Camara Municipal, atestando sua regular
liquidag&o ou, conforme o caso, informar em tempo habil a necessidade de
alteragdes ou corregdes:

- Aplicar e fazer aplicar a legislacao relativa aos servidores publicos, prestand:

esclarecimentos quando solicitado;

- Efetuar a divulgagzo e a manutencéo das informagées de pessoal necc -«

ao processo de transparéncia publica, na forma definida pela legislagdo ou pela
Céamara Municipal;

- Atender, orientar e esclarecer aos servidores publicos ativos e inativos =
respeito dos seus direitos e deveres com base na legislagao;

- Executar o gerenciamento de desempenho dos servidores publicos da Camar-
Municipal do Prata/MG:;

- Auxiliar nos trabalhos de levantamento de necessidade de pessoal;

- Executar rotinas trabalhistas;

- Manter sob sua guarda e controle o arquivo das pastas funcionais dos
servidores, com vistas a manté-las sempre atualizadas;

- Realizar estudos e analises tendo em vista a reestruturagéo dos cargos
publicos e vencimentos dos servidores publicos;

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Atribuices Tipicas:

- Executar e desenvolver tarefas administrativas que envolvam maior grau .
complexidade e requeiram maior autonomia, objetivando assegurar a qualidade

ANEAN
no atendimento da Ca&mara Municipal; <28

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o andameni
de assuntos pendentes e, quando autorizado pelo superior hierarquico, adot
providéncias de interesse da Camara Municipal; '
- Redigir, digitar e arquivar documentos em todas as areas da Camara Munic !

- Analisar e Elaborar minutas de documentos legais, relatorios e D<=l
correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade; %’

- Prestar assisténcia nas atividades administrativas, podendo ser lotado em
qualquer setor da Camara;
- Compor Comissao de Licitagdo e Equipe de Apoio em licitagdes realizads
modalidade Preg&o, podendo atuar até mesmo como Pregoeiro;
- Compor qualquer comissao especial instituida pela Presidéncia;

CAMARA MUNICIPAL -
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- Executar e desenvolver trabalhos de ordem administrativa em geral guc
envolvam servicos de: redacso, digitacdo, expedicdo e arquivamento de
documentos;

- Executar trabalhos de escritério, compreendidos em rotinas preestabelecidas,
em qualquer setor da area administrativa e financeira, que possam se
prontamente aprendidas e que requeiram certa capacidade de julgamento:

- Fazer anotagées em fichas e manusear ficharios, arquivos, biblioi~
classificar e organizar expedientes recebidos;

- Obter informacdes de fontes determinadas e fornecé-las aos interessados,
quando autorizado:

- Operar com maéaquinas de escritorio tais como: fax, copiadora, radio
comunicador, microcomputadores, telefone, entre outras;

- Auxiliar na separacso, classificagédo, distribuigso, numeragéo, selagem
expedic&o de correspondéncias:

- Realizar servigos de recepgso, entrega e controle de materiais de consui-
permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas da
unidades da Camara Municipal;

- Atender e anotar informagdes necessarias oriundas de chamadas telefonica:
internas e externas, bem como os recados;

- Realizar pesquisas de precos e cotagbes de bens e servigos, sempre qu
necessario; N
- Executar e auxiliar atividades quem envolvam a area de almoxa F\E
patriménio; et
- Preparar documentos e demais atos administrativos necessarios as atividadeso’
da Camara Municipal; =
- Executar as atribuicdes do assistente administrativo, a critério do superic
imediato;

- Organizar o sistema de tramitagdo de papéis, documentos e procedimen:
relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal;

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

- Auxiliar as comissdes especiais e permanentes, no que concerne =
formalizagdo de demandas, requerimentos, proposicées e encaminhamentos:

- Auxiliar no acompanhamento do tramite legislativo dos projetos de [eic

024
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Requisitos Minimos para Ocupagédo do Cargo: ensino médio complntf):

7
proposi¢ées e demandas inerentes aos trabalhos das comissées parlamentares: 3=
- Auxiliar o controle e acompanhamento de determinacdes legislativ - _‘5” Q)l
sessoes. . 4

NE© :;J
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO F g- &
O

conformidade com as normas vigentes do-Ministério da Educacso. :
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Atribuic6es Tipicas:

- Executar e desenvolver tarefas administrativas que envolvam menor grau de
complexidade, objetivando assegurar a qualidade no atendimento da Camara
Municipal;

- Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar
demais atividades em microcomputador:

- Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquiver
expedientes e outros documentos, além de colher assinaturas e enc-ri
publicagdes legais;

- Auxiliar os servigos de compras, contratos, licitagbes, controle patrimonial,
controle interno, recursos humanos, contabilidade, orcamento publico e finangas
e outros servicos administrativos e burocraticos em geral:

- Realizar pesquisas de pregos e cotagdes de bens e servigos, sempre que
necessario e autorizado;

- Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e docuricn!
inclusive, quando necessario, com entrega pessoalmente aos diversos orgao:
das esferas da Administragdo Publica ou entidades privadas;

- Executar servigos de reprografia e scanner de documentos em geral;

- Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e
congéneres nos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado:

- Elaborar documentos oficiais, submetendo-os ao superiores hierarquicos;

- Acompanhar e avaliar servicos prestados por terceiros;

- Redigir atas, relatérios, resumos de reunides e demais atos administra i/
quando solicitado, realizar a transcrigéo e supervisdo das gravacOes das atas de
reuniées das comissoes e das sessoes plenarias:

- Executar servicos de atendimento ao cidadao, seja por telefone
pessoalmente, registrando ou informando as demandas e encaminhandd ac
setor ou departamento responsavel:
- Auxiliar na conferéncia de documentos, efetuando registros, observal\
prazos, datas, posigoes financeiras, informando sobre o0 andamento de a- -
pendentes e, quando autorizado pelo superior hierarquico, adotar providéncias
de interesse da Camara Municipal;

- Digitalizar textos e executar outros servigos de digitagzo rotineiros: =
- Redigir, digitar e arquivar documentos em todas as areas da Camara Municipa! @
- Atuar nas atividades de ouvidoria e servigos de informacéo ao cidadao;

- Compor qualquer comissao especial instituida pela Presidéncia:

- Fazer anotagbes em fichas e manusear ficharios, arquivos, biLlio
classificar e organizar expedientes recebidos;

- Obter informagdes de fontes determinadas e fornecé-las aos interessados
quando autorizado; (
- Operar com maquinas de escritério tais como: fax, copiadora, r

(Rubrica de Presidente)
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- Auxiliar atividades quem envolvam a 4rea de almoxarifado e patriménio:
- Auxiliar na separagao, classificagdo, distribuigao, numeracao, selagem -
expedic&o de correspondéncias:

- Atender e anotar informagdes necessarias oriundas de chamadas teleionic:
internas e externas;

- Anotar recados;

- Preparar documentos e demais atos administrativos necessarios as atividades
da Camara Municipal;

TECNICO EM AUDIOVISUAL

Requisitos Minimos para Ocupagéo do Cargo: ensino médio completo, em
conformidade com as normas vigentes do Ministério da Educacao.

Atribuicées Tipicas:

- Operar equipamentos de &udio e video;

- Responsabilizar-se pela transmissio de programas de audio e video,
assegurando a qualidade técnica;

- Manejar equipamentos audiovisuais;

- Operar equipamentos eletrénicos para gravacao;

- Instalar alto-falantes e microfones nos lugares apropriados:

- Providenciar a instalagao e manutengao de equipamentos de audio e video e
locais pré-determinados;

- Ligar os amplificadores por intermédio de conectores elétricos;
- Testar a instalagéo dos equipamentos de audio e video, fazendo as conexbé\r i

iscussao

27 ¢

convenientes;
- Montar e instalar equipamentos de sonorizagéo, retroprojetores de slides e
similares;

- Manejar equipamentos audiovisual, projetando filmes e coordenando o sister:

elétrico durante as projegées;

- Colaborar na producdo de material que necessite de recursos audiovisuais,
- Manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade;
- Executar pequenos trabalhos de manutengéo de aparelhagem, assegurando |,
seu pleno funcionamento quando necessario;

- Efetuar o relatério de gravagao, registros de ocorréncias verificadas durante =
transmissao;

- Operar equipamentos de edigéo de som e imagem;
- Operar mesa de controle;

- Operar cameras e captar imagens;

./ (Rubrica do Presidente)
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- Participar das reuni6es ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal, \ &
ici i O i i . . m
- Participar das comissées instituid Municipal. N, =
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RECEPCIONISTA

Requisitos Minimos para Ocupagdo do Cargo: ensino médio compleio, ei
conformidade com as normas vigentes do Ministério da Educagao.

Atribuices Tipicas:

- Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensées para prestar-lhes informagées ou encaminha-los as pessoas

setores procurados;

- Atender ao publico interno e externo prestando informagées simples, anotando

recados e efetuando encaminhamentos:

- Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas:

- Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o

controle dos atendimentos diarios;

- Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Cams- 2 N
Municipal, quando necesséario: -
- Realizar atividades de protocolo, controle e distribuigdo de documentos e
correspondéncias recebidas pela Camara Municipal;

- Efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via Correios, malote ou fax:

- Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais equipamentos de
reprodugéo e organizagéo de documentos;
- Responsabilizar-se pela destinagdo de correspondéncias e informacgdes =\
destinatarios;
- Efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagdes com os ramais
solicitados;

- Impedir a utilizagdo dos telefones da Camara Municipal para solucdo de
assuntos particulares;

- Atender com urbanidade as chamadas telefénicas:;

- Anotar e transmitir recados;

- Manter agenda de telefones atualizada;

- Providenciar, quando solicitado, chamadas telefénicas: o
- Participar das reuniées ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal, 'S
quando convocado; e RS
- Auxiliar os servigos de cerimonial; B 5
- Participar das comissédes instituidas pela Camara Municipal. T X0 k5
—x[oe |
SERVIGOS GERAIS = -
Requisitos Minimos para Ocupagéo do Cargo: ensino fundamental completo, e §
conformidade com as -W*rio da Educagao. - ' ! N
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Atribuicdes Tipicas:

- Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias
internas e externas da Camara Municipal, bem como servicos de entregs,
recebimento, confecgdo e atendimento, utilizando os materiais e instrument
adequados e rotinas previamente definidas:

- Manter a ordem, limpeza e conservacao de todas as areas da Camara
Municipal, seguindo normas e instrugées, para prevenir acidentes e assegurar
condic¢des higiénicas;

- Efetuar a limpeza e conservacdo de utensilios, méveis e equipamentos em
geral, para manté-los em condigées de uso:

- Auxiliar em servigos simples de escritorio, segundo demanda e oriertace
recebidas;

- Executar atividades de copa, bem como no atendimento a feitura de refeicoeg,
ligeiras como lanches e a preparagéo do café, tendo por objetivo a alimentac#
e a satisfacdo dos servidores publicos da Camara Municipal, agentes politicos?
autoridades e demais convidados;

- Auxiliar na remogéo de méveis e equipamentos;

- Separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, resid
laboratoriais e outros);

- Atender ao telefone, anotar e transmitir informagées e recados, bem c6m
receber, separar e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros matetjais
- Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;
- Cuidar de plantas e jardins;

atuacao;

- Participar das reunides ordinarias e extraordinarias da Camara Mu; -
quando convocado;

- Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagao
das atividades e na prestagdo de servicos;

- Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata;

- Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de seguranca
do trabalho;

- Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protc - =
apropriados, quando da execugado dos servigos;

- Transportar materiais, ferramentas e o que mais for necessario a realizaga
dos servigos; I

- Zelar pela guarda, conservacéo, manutengéo e limpeza dos equipament
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; _
- Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes o

ek
O

seu local de trabalho. _;3
CAMARA gIIEUNICEPAL 9
PRATA
PROTOCOLO
j FU Pagina 27 de 29
N“)"fk'} —
Dia.. A0 /.. 00, [ atsn.
! Ace '%K&.:Mn .........

, Prata-MG
Tel.34.3431-1635 | CNPJ: 22.236.517/0001-17
Www.camaraprata.mg.gov.br

(l“?ubrica do Presidente)

1
o
2
w
&
o
S |2
QIS
@
—_~ =]
o
oo | gl N
o
?\Z o
=]
il &
L S E
| BN\gIS
ol 14
- =
n \
o ==
0,
(]
w




Camara

JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

A lei pode instituir cargos em comissdo, desde que declarado em lej,
sendo de livre nomeagédo e exoneragéo (art. 37, Il da Constituicio Federal),
desde que sejam especificos para fungdes de direcéo, chefia e assessoramento.
A Lei Complementar Municipal n°. 11/2018 estabelece os cargos em comisséo
no &mbito da Camara Municipal do Prata, entre eles o cargo de Procurador

Geral.

O Supremo Tribunal Federal ja fixou entendimento, em tese de
repercussao geral — RE n°. 1.041.210 RG/SP, no que se refere a criagéo de
cargos comissionados, no sentido de que os mesmos s6é podem ser criados para
atividades que ndo envolvam aspectos burocraticos, técnicos ou operacionais.

A Camara Municipal possui um cargo publico de provimento efetivo de
Advogado, sendo que o mesmo se encontra provido. Atualmente esta Casa de
lei possui dois advogados em seu quadro de agentes publicos, sendo um
ocupante de cargo de provimento efetivo e outro ocupante de cargo em comissao

—_—

de Procurador Geral.

uma vez que os mesmos podem estar exercendo atividades técnicas
operacionais e burocraticas, o que descaracterizaria o cargo em comissdo de
Procurador Geral. Ademais, a lei ndo pode criar cargo em comiss&o para
substituir cargos de cunho permanente (CARVALHO FILHO, 2013), sob pena de

burla a regra constitucional do concurso publico.

<

w

Considerando entdo que a Camara Municipal do Prata/MG ja possui em
seu quadro funcional, um“cargo de provimento efetivo de Advogado, ndo se
mostra razoavel manter dois profissionais com atividades similares, o que
justifica a exclusdo do cargo em comissdo de Procurador Geral.

Em relagéo a estrutura organizacional da Camara Municipal do Prata/IVic
busca-se com a presente Lei Complementar ora aprovada, regulanzar
estrutura hierérquica desta Casa de Leis, como forma de trazer efi ciénm :

organograma institucional.

E sabido que a atividade fim desta Casa de Leis é a legislativa, raz3o pela
qual a criacéo de uma Diretoria Legislativa com atividades tipicas de diregﬁp,

chefia e assessorament __f,_:elaeéo—@;’g_’r’o esso legislativo, se mostra mais

Pagina 28 de 29

see®
e |
aed®

A 1 O ]85

Cx. Postal n° 07 - CEP 38140- 000 Prata-MG

Tel.34.3431-1635 | CNPJ: 22.236.517/0001-17
www,.camaraprata.mg.gov.br

f.._

£pro
por
Sala da

e e,

fesidente)

e s,

——

brica do

(Ru

r}

(Rubrica do Presidente)

r




Cx. Postal no 07 - CEP 38140°806—PFata-MG
Tel.34.3431-1635 | CNPJ: 22.236. 517}0001 17
www.camaraprata.mg.gov.br

eficiente e necessaria frente & manutencao de um cargo de Procurador Geral, o
que justifica a substituicdo dos mesmos.

Desse modo, busca-se a aprovagéo deste projeto de lei em que se propde
a excluir o cargo em comisséo de Procurador Geral e criar o cargo de Diretor
Legislativo, ndo havendo, portanto, que se falar de impacto econémico
orgamentario, uma vez que ndo havera criagdo de despesas, haja vista se tratar
apenas de remanejamento e alteragdo de nomenclaturas e atribuigées, sem,
contudo, modificar valores dos cargos em comissao.

Prata/MG, 20 _de VA # © de 2022.

SA DIRE/‘VgRA DA CAMARA DOS VEREADORES

£ o

/ /// % s

Fabio quio Pereira Tiago Nunes Menezes da Silva &
Presidente da Camara Municipal Vice-Presidente da Camara Municipal ©
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