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LEI N°. 1235, DE 13 DE JULHO DE 2023.

DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARGOS E CARREIRAS E
REMUNERACOES DOS
SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE MARLIERIA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

e “ALTERA A REDACAO DE
REQ_E%EMO§ jz DISPOSITIVOS DA LEI N° 1075,
1% /_-Q] /m | 1 DE 18 DE MARCO DE 2016, QUE

A Camara Municipal de Marliéria/MG, por seus representantes,
APROVA e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica criado o cargo de Agente Administrativo do Legislativo,
passando a compor o quadro de cargos de provimento efetivo, constante no Anexo
lIl da Lei n°®1075, de 18 de margo de 2016, que “Dispde sobre o Plano de Cargos e
Carreiras e Remuneragdes dos Servidores da Camara Municipal de Marliéria e da
outras providéncias’, que passara a vigorar conforme Anexo \ da presente Lei.

Paragrafo Primeiro - Fica criada 1 (uma) vaga para o cargo citado no
caput deste artigo.

§2° - A carga horaria de trabalho sera de 40 (quarenta) horas

’ semanais.

§3° - O vencimento mensal do cargo sera de R$1775,47 (um mil,
setecentos e setenta e cinco reais e quarenta e sete centavos), devendo constar
no Anexo | da Lei n°1075, de 18 de margo de 2016, que “Dispde sobre 0 Plano de
Cargos e Carreiras e Remuneracdes dos Servidores da Camara Municipal de
Marliéria e da outras providéncias’, que passara a vigorar conforme Anexo | da
presente Lei.

§4° - Para habilitacao no cargo constante no caput deste artigo, €
exigido ensino médio completo, bem como carteira de habilitacao categoria “B”.

§5° - As atribuigoes do cargo de Agente Administrativo do Legislativo

deverao constar no Anexo V da Lei n°1075, de 18 de margo de 2016, que “Dispoe
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Municipal de Marliéria e da outras providéncias”, que passara a vigorar conforme
Anexo V da presente Lei.
Art. 2°. Fica extinta 01 (uma) vaga do cargo de Motorista Oficial do
Legislativo do quadro de provimento efetivo da Camara Municipal de Marliéria,
alterando-se o Anexo Il da Lei Municipal n® 1075, de 18 de margo de 2016,
que “Dispde sobre o Plano de Cargos e Carreiras e Remuneragdes dos Servidores
da Camara Municipal de Marliéria e da outras providéncias’, que passara a vigorar
conforme Anexo lll da presente Lei.
Art. 3°. O inciso XV do art. 3° da Lei n°® 1075, de 18 de margo de 2016
passara a ter a seguinte redacao:
“Art. 3°. (...)
(...)
XV — Cargo em Comiss&o € o cargo de livre nomeacao
e exoneracdo, a ser preenchido por servidor publico da
Camara Municipal de Marliéria.”
Art. 4°. O §6° do art. 4° da Lei 1075, de 18 de margo de 2016 passara
a ter a seguinte redagao:
“Art. 4°.(...)
§6°. As funcbes gratificadas serao providas por
servidores publicos da Camara Municipal de Marliéria,

por ato da Mesa Diretora.”

Art. 5°. Fica integralmente revogado o §1° do art. 77 da Lei 1075, de
18 de margo de 2016.
Art. 6°. O caput do art. 88 da Lei 1075, de 18 de marco de 2016
passara a ter a seguinte redagao:
“Art. 88. O servidor publico designado para qualquer
funcao gratificada, além do vencimento de seu cargo,
fara jus a uma gratificagao calculada conforme previsto

no art. 89.”
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Art. 7°. O caput do art. 89 da Lei 1075, de 18 de margo de 2016
passara a ter a seguinte redagao:
“Art. 89. O servidor publico designado para o exercicio
de funcéo gratificada ou de cargo em comisséao, alem do
vencimento basico e das vantagens previstas nesta lei

serao deferidas as seguintes gratificagoes:”

Art. 8°. O caput do art. 90 da Lei 1075, de 18 de margo de 2016, bem
. como seu inciso | passarao a ter a seguinte redagao:

“Art. 90. O servidor publico percebera, além do
vencimento, as seguintes vantagens pecuniarias, sem
prejuizo do pagamento dos direitos sociais previstos no
art. 7° combinado com o art. 39, §3° da Constituicdo
Federal:
| — retribuicdo pela prestagdo de servigo extraordinario;
(...)

Art. 9°. O art. 92 da Lei 1075, de 18 de margo de 2016 passara a ter

a seguinte redacao:
“Art. 92. O servigo noturno, prestado pzlo servidor
. publico em horario compreendido entre 22:00h de um

dia e 5:00h do dia seguinte tera seu valor/hcra acrescido
de mais 25% (vinte e cinco por cento), computando-se
cada hora como de 52 (cinquenta e dois) minutos e 30

(trinta) segundos.

Art. 10. Revogadas as disposigdes em contrario, esta Lei entra em

vigor na data de sua publicagao.

Marliéria/MG, 13 de julho de 2023.

g Hamift ima Paula
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ANEXO |

QUADRO DE COMPOSIGAO DE NIVEIS, VENCIMENTO

VENCI- GRAUS |
MENTO \
NiVEIS| INICIAL A B c D E F G H | J K 1L M N |
|

T | 177547| 181098| 184720 188414] 192183 196026 199947 2039.46| 208025 212185) 216429 220757 2251,73| 2.296,76| 2.342,69)
1 | 182873 186531 190261| 194067 197948 201907 205945 210064| 214265 218551 222922 227380 231928] 236566] 241298
W | 18s360] 192127 195960 199889| 203887 207964| 212124 216366] 220693 225107| 220609) 234202 238886 2.436,63| 248537
v | 19s010] 197891 201848] 205885 210003 214203 2.8487| 222857 227314] 231860] 236498) 241228) 246052 2509,73| 2.559,93|
V | 199831 203827] 2079.04] 212082] 2.16303| 220629| 225042] 229543] 234134) 238816) 243593) 248464| 253434] 258502 2636,72
W | 197604 201556| 205587] 200699 2.13893| 218171 222534| 226985 231525 236155 240878| 245696) 250610 255622 2607,34
i | 203532] 207603 241755] 215090] 220310 2247,6] 2292,10| 2337.94] 238470 243240| 248105 253067| 258128 263290 2,685,56|
Vil | 2006.38] 213831 218107] 222470 226919 231457 236087| 240808 245624 250537 256548 260659 265872 271189 2.766,13|
X | 215927| 220246| 224651 229144 233727] 238401 243169] 248033 252993) 258053 263214 268478) 273848| 279325] 284911
X | 222405 226853 231390 236018 2.40738| 245553 250464 255473 260583 265795 2711.11] 276533) 282063) 287705 293459
X | 421674 430107] 438710 447484| 456433 465562 474873 484371 4.94058| 503939 5.140,18) 524299 534785 545480 5.563,993
XI | 434324] 443011| 451871 4609,08] 470127] 479520] 4891.20] 4.989,02] 508880| 5.19058| 529439 540028 550828 561845 573082
Xl | 447354] 456301| 465427] 4747.36] 484230] 4939,15| 5037.93| 513869) 524146 534629 545322 556228 567353) 5787.00 5.902,74
XV | 460775 469990 479390] 4.889,78| 498757 508732| 5.189,07| 520285 539871 550668) 561682 572015 584374 596061 6.079,82
XV | 474598 484090| 4937.72| 503647| 513720] 523094| 534474 545164 556067| 5671,88] 578532) 590103 601905 613943) 626222
VI | 421674 430107 4387.10] 447484] 456433| 465562 474873 484371| 494058| 503939 514018 5242.99) 5347.85 545480] 563,90
XVil | 434324] 443011| 451871] 4600,08] 470127| 479529 4.89120] 4989,02] 508880| 519058 529439 540028 550828 561845 573082
Vil | 447354] 456301| 465427 474736 484230] 493915 503793 513869 524146| 534629| 545322 556228 567353 57687.00| 590274
XIX | 460775 4699.90| 479390] 488978 498757 508732 518907 529285 539871| 550668) 5616,82) 5729.15 584374] 596061 607982
XX | 474598 484090 493772| 5036,47| 513720 5239.94| 534474 545164| 556067) 567188| 578532 590103 601905] 613943 626222
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ANEXO Il (ALTERA O ANEXO Il DA LEI 1075, DE 18 DE MARCO DE 2016)

ANEXO Il
TRANSFORMACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO
QUADRO PERMANENTE
DE: PARA:
Analista do Legislativo - Advogado Advogado do Legislativo
Analista do Legislativo - Contador Contador do Legislativo
- Agente Administrativo do Legislativo
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ANEXO Il (ALTERA O ANEXO Il DA LEI 1075, DE 18 DE MARCO DE 2016 E
ANEXO Il DA LEI 1213, DE 29 DE JUNHO DE 2022)

ANEXO lll

QUADRO PERMANENTE

CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARREIRA| SERIES DE CLASSE | . NIVEL NIVEL  |NUMERO DE
CARREIRA | VENCIMENTO | CARGOS

Assistente Técnico do Legislativo I VI
Assistente Técnico do Legislativo Il Vi

A Assistente Técnico do Legislativo 1] VI 01
Assistente Técnico do Legislativo \% IX
Assistente Técnico do Legislativo V X
Motorista Oficial do Legislativo | |
Motorista Oficial do Legislativo Il Il

B Motorista Oficial do Legislativo I I 00
Motorista Oficial do Legislativo \Y) \%
Motorista Oficial do Legislativo \% \)
Advogado do Legislativo | Xl
Advogado do Legislativo Il Xl

C Advogado do Legislativo I X1 01
Advogado do Legislativo I\ XV
Advogado do Legislativo Vv XV
Contador do Legislativo I XVI
Contador do Legislativo Il XVII

D Contador do Legislativo I XVl 01
Contador do Legislativo v XIX
Contador do Legislativo V XX
Agente Admin do Legislativo | |
Agente Admin do Legislativo Il Il

E Agente Admin do Legislativo 1 1] 01
Agente Admin do Legislativo \Y) v

L, Agente Admin do Legislativo \% V
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ANEXO IV (ALTERA O ANEXO IV DA LEI 1075, DE 18 DE MARCOC DE 2016 e
ANEXO IV DA LEI 1075, DE 18 DE MARCO DF 2023)

ANEXO IV
QUADRO DE CARREIRA DAS ATIVIDADES DO LEGISLATIVO
CARREIRAS
Série de classe FORMA DE PRE-REQUISITO REQUISITOS PARA
PROVIMENTO PROMOGAO
CARREIRA A
Série de classe FORMA DE PRE-REQUISITO RCQUISITOS PARA
PROVIMENTO PROMOGAO

Assistente Técnico do
Legislativo |

Concurso Publico

Ensino Médio

Assistente Técnico do Legislativo |l

Promocéo

Ensino Médio

Ter cumprido o intersticio de 3
(trés) anos no cargo de
Assistente Técnico do
Legislativo |, associado ao
conceito favoravel na avaliagéo
de desempenho, observados
os arts. 24 e 34.

Assistente Técnico do Legislativo Il

Promoc¢éo

Ensino Médio

Estar ha 2 (dois) anos no cargo
de Assistente Técnico do
Legislativo 1l, associado ao
conceitn favoravel na avaliagéo
de desempenho, observados
os arts. 24 e 34.

Assistente Técnico do Legislativo IV

Promogéo

Ensino Médio

Estar ha 2 (dois) anos no cargo
de Assistente Técnico do
Legislativo 1ll, associado ao
conceito favoravel na avaliagcéo
de desempenho, observados
os arts. 24 e 34.

Assistente Técnico do Legislativo V

Promogéo

Ensino Médio

Estar ha 2 (dois) anos no cargo
de Assistente Técnico do
Legislativo 1V, associado ao
conceito favoravel na avaliagéo
de desempenho, observados
os arts. 24 e 34.

CARREIRA

B

Série de classe

FORMA DE

PRE-REQUISITO

REQUISITOS PARA

v Ao 0Y 4 2023
&

ASSIN QTURA;

PROVIMENTO PROMOCAO
Ter concluido o
: - — e Ensino Médio e
Motorista Oficial do Legislativo | Concurso Publico cartoira 6 -
L MUNICIPAL DE MARLIERIA/MG habilitagao
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profissional.
SSINATURA: Ter concluido o intersticio de 3
Ter concluido o (trés) anos no cargo de
Ensino Médio e Motorista Oficial do Legislativo
Motorista Oficial do Legislativo Il Promocgao carteira de |, associado ao conceito
habilitacao favoravel na avaliagdo de
profissional. desempenho, observados os
arts. 24 e 34.
; Estar ha 2 (dois) anos no
Ter concluido o . L
Ensing Médie & gargLo del tMot<|)|r|sta Of_|c(|ja|
Motorista Oficial do Legislativo IlI Promocéao carteira de 6 LegldiNg I, 35800i00
habilitago ao ;oqcelto favoravel na
profissional. avaliagcdo de desempenho,
observados os arts. 24 e 34.
. Estar ha 2 (dois) anos no
'éer ponclwdpo cargo de Motorista Oficial
_ o o nsino Médio e o | Ensiati il iad
Motorista Oficial do Legislativo IV Promogao carteira de O Legielan e I, 2 e
habilitago ao _con_celto favoravel na
profissional. avaliagdo de desempenho,
observados os arts. 24 e 34.
Estar ha 2 (dois) anos no
Ter concluido o cargo de Agente
Ensino Médio e Administrativo do
Motorista Oficial do Legislativo V Promogao carteira de Legislavvo IV, associado ao
habilitagao conceito  favoravel na
profissional. avaliacdo de desempenho,
observados os arts. 24 e 34.
CARREIRA C
Série de classe FORMA DE PRE-REQUISITO REQUISITOS PARA
PROVIMENTO PROMOGAO

Advogado do Legislativo |

Concurso Publico

Curso Superior em
area de interesse da
Camara com registro

nos é6rgaos de
classe respectivos.

Curso Superior em
area de interesse da

Ter cunrprido o intersticio de
3 (trés) anos no cargo de
Advogado do Legislativo I,

Advogado do Legislativo Il Promogéo Camara com registro |associado ao  conceito
nos 6rgaos de favoravel na avaliagdo de
classe respectivos. |desempenho, observados
os arts. 24 e 34.

. Estar ha 2 (dois) anos no
’Curso Superlor s cargo de Advogado do

area de interesse da et :
o : ) : Legislativo Il, associado ao

Advogado do Legislativo Il Promocéo Camara com registro it f sual
nos érgéos de conqel (3 avorave na
olasse, resnEnlives avaliacdo de desempenho,
P " |observados os arts. 24 e 34.
— - Curso Superior em |Estar ha 2 (dois) anos no
Advogado do Legislativo IV Promogs area de interesse da [cargo de Advogado do

9
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nos orgaos de
classe respectivos.

conceito favoravel na
avaliacdo de desempenho,
observados os arts. 24 e 34.

Curso Superior em
area de interesse da

Estar ha 2 (dois) anos no
cargo de Advogado do
Legislativo 1V, associado ao

Advogado do Legislativo V Promocgao Camara com registro . f -
nos 6rgdos de con9e1t9 avorave na
classe respectivos. avaliacdo de desempenho,
observedos os arts. 24 e 34.
CARREIRA D
Série de classe FORMA DE PRE-REQUISITO REQUISITOS PARA
PROVIMENTO PROMOGAO
Curso Superior em
area de interesse da
Contador do Legislativo | Concurso Publico |Camara com registro s
nos 6rgaos de
classe respectivos.
Ter cumprido o intersticio
Curso Superior em [de 3 (trés) anos no cargo
area de interesse da |de Contador do Legislativo
Contador do Legislativo Il Promocgé&o Camara com registro ||, associado ao conceito
nos érgaos de favoravel na avaliagéo de
classe respectivos. |desempenho, observados
os arts. 24 e 34.
Estar ha 2 (dois) anos no
Curso Superiorem |cargo de Contador do
area de interesse da | Legislativo Il associado ao
Contador do Legislativo lll Promocgéo Camara com registro |conceito ~ favoravel na
nos o6rgaos de avaliagcéo de desempenho,
classe respectivos. |observados os arts. 24 e
34.
Estar ha 2 (dois) anos no
Curso Superiorem |[cargo de Contador do
area de interesse da | Legislativo lll associado ao
Contador do Legislativo IV Promogéo Camara com registro |conceito ~ favoravel na
nos 6rgaos de avaliagéo de desempenho,
classe respectivos. |observados os arts. 24 e
34.
Estar ha 2 (dois) anos no
Curso Superiorem |cargo de Contador do
area de interesse da | Legislativo 1V, associado
Contador do Legislativo V Promogao Camara com registro|ao conceito favoravel na
nos orgaos de avaliagéo de desempenho,
classe respectivos. |observados os arts. 24 e
34.
CARREIRA E
Série de classe FORMA DE PRE-REQUISITO REQUISITOS PARA
PROVIMENTO PROMOCAO
0
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Ter concluido o
Ensino Médio e
Agente Administrativo do Legislativo | | Concurso Publico ﬁzgﬁltr:ggg -
profissional categoria
“B”
Ter concluido o intersticio
Ter concluido o de 3 (trés) anos no cargo
Ensino Médio e de Agente Administrativo
Agente Administrativo do Legislativo Il Promocgéo ﬁggﬁ':ggg :g L;%:zleaiigof;’vzfzsg;agg
profissional categoria | avaliagao de
‘B” desempenho, observados
os arts. 24 e 34.
Estar ha 2 (dois) anos no
Ter concluido o cargo de Agente
Ensino Médioe  |Administrativo do
" . o . carteira de Legislativo IlI, associado
Agente Administrativo do Legislativo Il Promogéao habilitagao e et fammreedl g
profissional categoria | avaliagao de
‘B” desempenho, observado
os arts. 24 e 34.
Estar ha 2 (dois) anos no
Ter concluido o cargo de Agente
Ensino Médio e Administrativo do
Agente Administrativo do Legislativo IV Promogéao rﬁ:gﬁi't':ggi ;ggfgii\éiollgvifgsg;ag:
profissional categoria | avaliagdo de
‘B” desempenho, observado
os arts. 24 e 34.
Ter sendiuids & Estar 2 ha anos no cargo
Ensi i de Agente Administrativo
nsino Médio e Kb
m ' o Promocgéao carteira de o8 ; Legistativo I.V’
Agente Administrativo do Legislativo V habilitagao associado ao conceito
- ._ |favoravel na avaliagéo de
profissional categoria d h b d
“g’ esempenho, observados
os arts. 24 e 34.
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ANEXO V (ALTERA O ANEXO V DA LEI 1075, DE 18 DE MARCO DE 2016)

| MUNICIPAL DE MARLIERIA/MG
NO DIARIO or:zcsAL'E‘LEfRCNfék)u ANEXO V

URLICADO
20 MUNICIPIO (DOE) E NO QUADRO DE AVISOS
13 7 Q% 4 7023

QUADRO PERMANENTE

ATRIBUICOES DAS CLASSES DE CARGOS EFETIVOS

Classe: Assistente Técnico do Legislativo

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assessoria
~ técnica a Presidéncia da Camara, Mesa Diretora, Vereadores as Comissoes
‘ Parlamentares e unidades da Camara na redagdo e distribuicao de pareceres,
projetos de leis, resolugdes, entre outros.

Lotado: Secretaria da Camara Municipal

Atribuicoes tipicas:

m realizar trabalho de protocolo, preparo, selegéo, classificacao, registros de
documentos e arquivamento de documentagao;
controle e arquivamento de periédicos e outras publicagées;
preenchimento de formularios de controle administrativos;
classificar e conferir documentos e promover o seu arq.ivamento;
digitar oficios, circulares, comunicagées internas e relatorios
administrativos;

= redigir, rever a redagao ou encaminhar para aprovagao minutas de
documentos, projetos de Leis, Resolugbes e Decretos;

m encaminhar aos vereadores e as Comissdes os projetos de Leis,

“ Resolucées e Decretos;

» redigir projetos de lei, resolugées, atas, oficios, indicagées, memorandos,
editais, requerimentos, correspondéncias.

m auxiliar no trabalho de pesquisas, com o objetivo de promover a
fiscalizagéo das atividades inerentes ao Poder Executivo;

m auxiliar no desenvolvimento de novos métodos de trabalho a serem
implantados na Camara Municipal, visando a modernizagao das atividades
legislativas;

m executar atividades vinculadas a agao e o processo legislativo, envolvendo
servicos de digitacdo de carater institucional;

m organizar e manter atualizada a agenda de eventos da Camara Municipal,

m preparar e rever atos de nomeacgao, termos de posse e lavrar outros atos
referentes aos servidores da Camara;

m proceder ao cadastramento de todo o tramite de proposicoes, projetos e
leis, para atualizar o sistema informatizado;

m operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagées, bem como consultar registros;

m Manter atualizado o site da Camara Municipal;
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analisar e fornecer informacgdes em processos de rotina administrativa das
unidades da Camara;

coordenar a classificacao, o registro e a conservagao de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos;

elaborar quadros, tabelas, fluxogramas, organogramas e graficcs em geral,
realizando os levantamentos necessarios;

elaborar ou colaborar na elaboracao de relatorios;

supervisionar e realizar as atividades de controle de estoque, assegurando
a perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;
adquirir, guardar e distribuir material permanente e de consumo da
Camara;

organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores e de materiais;
controlar a execucao de servigos de conservacao interna e externa de
moéveis e imoveis da Camara,;

participar da elaboragao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacédo de servigos e rotinas de trabalho;

preparar relacao de cobranga e pagamentos efetuados pela Camara,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

atender ao publico, interno e externo, prestando informagées simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

preparar publicagées e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a incineracao, de acordo
com as normas que regem a matéria;

protocolar as proposi¢des dos Vereadores;

autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;
realizar, sob orientacéo, coleta de precos para aquisicdo de material;
auxiliar na execucao de atividades relativas a administragao de recursos
humanos, material e patriménio, administragao contabil e financeira,
vigilancia e atividades de apoio e servigos gerais;

manter atualizados os arquivos da Camara Municipal, complementando-os
e aperfeicoando o sistema de classificagao, consulta e empréstimo, para
torna-los instrumentos eficazes de apoio;

arquivar os documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;
arquivar copia dos jornais contendo a publicagéo dos atos da Camara;
preparar publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a incineragao, de acordo
com as normas que regem a matéria;

zelar pela manuteng¢édo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

Manter murais internos na Camara e atualiza-los para a divulgagéo junto
ao publico interno;

Participar de eventos, recebendo convidados, autoridades para garantir o
sucesso dos mesmos;

executar outras atividades correlatas que Ihe forem atriouidas.

Qualificagao: Ensino Médio.
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Classe: Motorista Oficial do Legislativo  assivatura:
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Descrigao sintética: cargo que se destina a dirigir veiculos automotores
para transporte de passageiros da Camara Municipal de Marliéria, bem
como conserva-los em perfeitas condi¢cdes de aparéncia e funcionamento.
Somente o motorista podera dirigir o veiculo oficial da Camara, salvo em
carater excepcional e temporario, devidamente justificado.

Lotado: Secretaria da Camara Municipal ou Anexo Administrativo

Atribuicoes tipicas:

Dirigir veiculos de passageiros oficiais da Camara, de acordo com itinerario
pré-estabelecido, observando as normas de transito;

Cuidar da conservacao dos veiculos oficiais, mantendo-os em boas
condigdes de funcionamento;

Providenciar o abastecimento, limpeza, troca de 6leo e pegas;

Efetuar reparos mecéanicos com urgéncia;

Preencher, diariamente, controle de frotas, registrando abastecimento de
combustivel, quilometragem do veiculo no comeco e no final do servigo,
anotando o horario de saida e chegada e itinerario;

Prestar bom atendimento aos passageiros;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas;

Anotar e comunicar ao Chefe imediato quaisquer defeilos que riecessitem
dos servicos de mecéanica para reparo ou conserto;

Comunicar a Chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer
ocorréncia extraordinaria com o veiculo;

Transportar e recolher servidores e vereadores em local e hora
determinados, conduzindo-os conforme itinerario estabelecido ou
instrucdes especificas;

Transportar e recolher material permanente de consumo da Camara;

Zelar pela seguranga dos passageiros transportados, verificando, inclusive,
a utilizacao de cinto de seguranga por todos os passageiros;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevencao ou solugao de qualquer incidente, para garantir a sedurancga dos
passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos;

Recolher, periodicamente, o veiculo a oficina, para revisao de acordo com
as orientagdes contidas no manual do fabricante do veiculo;

Manter a boa aparéncia do veiculo, interna e externamente;

Recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o em local apropriado, com
portas e janelas trancadas, entregando as chaves ao responsavel pela sua
guarda, ou guardando-as em local pré-determinado pela Chefia;
Abastecer o veiculo com combustivel adequado, sempre que necessario;
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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Qualificagao: Ensino Médio e carteira nacional de habilitagdo para veiculo
categoria B.

Classe: Advogado do Legislativo

Descri¢cao sintética: compreende os cargos técnicos de nivel superior que se
destinam a executar atividades relacionadas a prestarem ccnsultoria e
assessoramento em sua area de atuagcao a Camara Municipal.

Lotado: Secretaria da Camara Municipal ou Anexo Administrativo

Atribuigoes tipicas:

assessorar os vereadores, a Mesa Diretora e a Presidéncia, bem como as
unidades administrativas da estrutura organizacional da Camara dentro da
sua area de atuacao;

elaborar e analisar projetos e outros documentos, quando solicitado pelo
Presidente, Comissdes e Vereadores;

elaborar proposicées, relatorios e outros documentos inerentes ao
processo legislativo;

emitir pareceres técnicos em assuntos de natureza juridica, quando
solicitados pela Presidéncia, Mesa Diretora, Comissées e Vereadores;
assessorar as Comissées Permanentes de Controle Externo, promovendo
a auditoria juridica;

assessorar as Comissdes e aos vereadores para o desenvolvimento do
sistema de fiscalizacao dos atos e fatos do Poder Executivo;

assessorar o Controle Interno da Camara Municipal,

assessorar as Comissées Permanentes, Temporarias e Especiais,
especialmente a de redacao final;

assessorar na redacao de projetos de lei, resolugdes, atas, oficios,
indicagdes, memorandos, editais e requerimentos correlatos a sua area de
atuacao profissional;

redigir discursos, trabalhos juridicos e outros documentos solicitados pelos
vereadores;

elaborar teses;

atender consultas dos vereadores em assuntos de natureza juridica;
assessorar a Comissao incumbida de fiscalizar os atos do Poder Executivo;
prestar, quando solicitado, assessoramento juridico a Mesa Diretora, as
Comissoes, aos Vereadores, para emissao de pareceres sobre assuntos
em tramitacao no Plenario, através de pesquisas de legislagao,
jurisprudéncias, doutrinas e instrugdées regulamentares;

estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas
legais;

elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judiciario em
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mandados de seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu
Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes de suz estrutura
administrativa;

m interpretar normas legais e administrativas diversas, para respcnder a
consultas dos interessados bem como manifestar-se sobre questdes de
interesse da Camara e das Comissdes Especiais que apresentem aspectos
juridicos especificos, orientando a elaboracgao de relatérios conclusivos;

m assistir a Camara na negociagao de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou privadas;

m estudar os processos de aquisicao, transferéncia ou alienag¢ao de bens, em
que for interessada a Camara, examinando toda a documentacao
concernente a transagao;

m elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacgao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

m participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativc dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

m participar de grupos de trabalho e reuniées com unidades da Camara e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a
Camara;

m executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Qualificagao: Curso Superior em Direito com registro no érgao da respectiva
classe.

Classe: Contador do Legislativo

Descricao sintética: compreende os cargos técnicos de nivel superior que se
destinam a executar atividades relacionadas a prestarem consultoria e
assessoramento em sua area de atuagao a Camara Municipal.

Lotado: Secretaria da Camara Municipal ou Anexo Administrativo

Atribuicoes tipicas:

m assessorar 0os vereadores, a Mesa Diretora e a Presidéncia, bem como as
unidades administrativas da estrutura organizacional da Cadmara na sua
area atuacao;

m planejar e analisar projetos e outros documentos, quando solicitado pelo
seu superior;
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emitir relatérios técnicos, quando solicitado, em assuntos da area de
atuacao profissional,

assessorar as Comissées Permanentes de Controle Externo, promovendo
a auditoria contabil, patrimonial, de pessoal e de finangas;

assessorar as Comissdes e aos vereadores para o desenvolvimento do
sistema de fiscalizagédo dos atos e fatos do Poder Executivo;

auxiliar o Controle Interno da Cadmara Municipal fornecendo as informagdes
e relatorios contabeis necessarios;

assessorar na redacao de projetos de lei, resolugdes, atas, oficios,
indicacées, memorandos, editais e requerimentos correlatos a sua area de
atuacao profissional,

atender consultas dos vereadores em assuntos de natureza contabil,
financeira, recursos humanos, patrimonial e orcamentaria;

assessorar a Comissao incumbida de fiscalizar os atos do Poder Executivo
dentro da sua area de atuacao;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

participar de grupos de trabalho e reunidées com unidades da Camara e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
relatérios ou

fazendo exposicoes sobre situagdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a
Camara Municipal;

Acompanhar e assessorar atividades administrativas de pessoal,
patrimonial e financgas;

Acompanhar e assessorar atividades administrativas do sistema de Frotas
da Camara;

acompanhar e assessorar a comissao de licitagao nas atividades
administrativas do sistema de compras/licitagao;

organizar os servigos de contabilidade da Camara, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragao, para
possibilitar o controle contabil, orgamentario, patrimonial e de pessoal;
analisar os projetos da Lei de Diretrizes Orgcamentarias e a Lei
Orgamentaria Anual e Plano Plurianual do municipio, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes e problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos
técnicos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos @ Camara Municipal;

realizar as tarefas relativas a execugédo orgamentaria e ao seu
acompanhamento, emitindo e examinando empenhos de despesas em

75
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face da existéncia de saldo nas dotagées;

elaborar a proposta orcamentaria anual da Camara;

coordenar a analise e a classificagao contabil dos documentos
comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou
nao, de acordo com o plano de contas da Camara;

elaborar o balancete e o balan¢o orcamentario da Camara;

executar, orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragao contabil-
financeira;

controlar os trabalhos de analise e conciliagao de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao
das operagdes contabeis;

elaborar balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Camara;

informar processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacao dos servigos contabeis;
organizar relatérios sobre a situagdo econémica, financeira e patrimonial da
Camara;

supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

apor assinatura, reconhecendo a veracidade e correcdo das informagées,
nos documentos orgamentarios, financeiros e patrimoniais que assim o
exijam, bem como em balangos e balancetes;

orientar e treinar os servidores subordinados na execugao de tarefas
tipicas do cargo;

enviar ao TCE/MG as informagdes para os sistemas SICOM ou de outro
sistema que venha substitui-lo;

enviar informacgoes para os sistemas de GFIP’S, SIACE/LRF, SICONFI e
demais sistemas afins que se fizerem necessarios ou que vierem fazer
parte dos sistemas de controles governamentais;

enviar informacdes para os sistemas de RAIS e DIRF ou outro que venha
substitui-lo;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Qualificagao: Curso Superior em Ciéncias Contabeis com registro no 6rgao da
respectiva classe.

Classe: Agente Administrativo do Legislativo

Descrigao sintética: Executar e coordenar tarefas de apoio técnico —
administrativo aos trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo

atividades que requeiram certo grau de autonomia; e ainda; executar
trabalhos administrativos e de digitacdo, e/ou que envolvam a interpretacéao
e aplicacdo das leis e normas administrativas; redigir expediente
administrativo; proceder a aquisi¢ado, guarda e distribuicdo de material.

Lotado: Secretaria da Camara Municipal ou Anexo Administrative
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Atribuigoes tipicas:

manter atualizada as informacgdes do portal de transparéncia da Camara
Municipal,

Examinar processos;

redigir pareceres e informacgoes;

redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas,
oficios, relatorios;

revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servigo, instrugdes,
exposicdes de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros;
elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais;

consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais atraves de
terminais eletrénicos;

auxiliar na escrituragao de livros contabeis;

efetuar registros e calculos relativos as areas tributarias, patrimonial,
financeira, de pessoal e outras;

elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais, proceder a
classificacao, separagao e distribuicdo de expedientes;

obter informacées e fornecé-las aos interessados;

auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagao de rotinas;
realizar ou orientar coleta de pre¢cos de materiais que possam ser
adquiridos sem concorréncia;

efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e
conservacgao de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os
registros de estoque e patriménio;

fazer levantamentos de bens patrimoniais;

realizar trabalhos de digitacéo, operar com terminais eletrénicos e
equipamentos de microfilmagem;

dirigir veiculos de passageiros de propriedade da Camara, quaindo
designado pelo Presidente da Camara, obedecendo o itinerario pré-
estabelecido, observando as normas de transito;

cuidar da conservacao do veiculo, mantendo-o em condi¢oes de
funcionamento;

providenciar o abastecimento, limpeza, troca de éleo e pegas;
Comunicar a necessidade de reparos mecanicos de urgéncia;
preencher diariamente controle de frotas, registrando abastecimento de
combustivel, quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo,
anotando o horario de saida e chegada e itinerario;

comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer
ocorréncia extraordinaria com o veiculo;

transportar e recolher servidores e ou vereadores em local e hora
determinados, conduzindo-os conforme itinerario estabelecido ou
instrucdes especificas;

transportar e recolher material permanente e de consumo da Camara;
recolher periodicamente o veiculo a oficina, para reviséo e lubrificagao;
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m  manter a boa aparéncia do veiculo, interna e externamente;

m recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o em local apropriado, com
portas e janelas trancadas, entregando as chaves ao responsavel pela sua
guarda;

m abastecer o veiculo com combustivel adequado, sempre que necessario;

m executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Qualificacdo: Ensino Médio e carteira nacional de habilitacdo para veiculo
categoria B.
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