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LEI N° 841/ 2019 DE 31 DE OUTUBRO DE 2018

Dispde sobre a alieracac da estrutura organizacional,
criagéo da estrutura administrativa e do plano de cargos,
vencimentos e carreira da Céamara Municipal de
Doresoépolis, institui normas para concurso publico e da
outras providéncias.

Fago a saber que a Camara Municipal de Doresépolis, Estado de Minas Gerais, no uso
das atribuicdes conferidas pela Constituicdo da Republica Federativa do Brasil e em
consonancia com a Lel Organica do Municipio APROVOU e eu, Prefeito Municipal,
SANCIONEI a seguinte Lel:

CAPITULO |
DAS FUNCOES DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Art. 19 O Poder Legislativo Municipal, constituido de vereadores sleitos pela
populacdo para cumprir a fungao constitucional que lhes é destinado, deve exercer na
pratica as seguintes fungdes da Camara Municipal:

| = Funcao Legislativa, que consiste, precipuamente, na elaboracéo das Leis
de competéncia do Municipio, obedecendo a Lei Organica Municipal guanto a iniciativa, a
tramitagac e & classificagao, respeitando a Constituicdo Estadual, Federal e outros
ordenamentos juridicos hierarquicamente superiores;

Il — Funcgao Fiscalizadora, que consiste no acompanhamento regular e
permanente dos atos da Administracao Municipal,

a) A fiscalizagao exercida pela Camara Municipal evidenciara o
acompanhamento dos gastos municipais, verificando se os recursos pulblicos estdo sendo
aplicados de acordo com as normas legais, em especial a Legislacdo Orgcamentaria;

b) A Camara Municipal no exercicio de sua fungao fiscalizadora fera como

orgaos auxiliares a Controladornia Interna do Executivo e o Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais.
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Il — Fungdo de Assessoramento, exercida através de indicagbes aprovadas
pelo Plenario, propondo mudancas, apresentando sugestbes ou agdes através de ato
administrativo de competéncia do Executivo;

IV — Fungao Administrativa, que consisie em administrar 0s recursos no
ambito da Casa Legislativa, envolvendo a sua organizagdo interna, através de sua
estruturagao de serviges administrativos e de seu quadro de pessoal.

Segao |
Da Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Doresopolis

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal que atua no
Processo Legislativo é constituida pelo:

| — Plenario:
Il — Mesa Diretora;
Il = Comissdes:

§1°. O Plendrio & composto pela totalidade dos Vereadores, e tem
competéncia para:

| — Aprovar ou rejeitar projetos de lel;

Il — Votar as indicagbes, reguerimentos, mogdes, resolugtes, decretos
legislativos, pedidos de providéncia, emendas da Lei Orgénica e projetos de lei em geral,

Il — Definir situagdes nao esclarecidas pela populagao;

IV — O Plenario & soberano e competente para decidir os assuntos da algada
municipal.

§2° O Orgéao diretivo da Camara Municipal &€ a Mesa Diretora, constituida
pelc numero de membros determinados pela Lei Organica Municipal € no Regimento
Interno, a guem compete dingir os trabalhos legislativos:

| — Compete ao Presidente da Mesa Diretora autorizar despesas, adquirir
material, recrutar servidores & tomar providéncia necessaria ao funcionamento do Poder
Legislativo Municipal

§3°. As Comissdes s&o Orgaos que opinam sob a forma de parecer, sobre
materias que serao decididas pelo Plenario:
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| — O nimero de comissées e suas composigbes obedecerdo ao disposto
nos artigos 64 e 65 da Lei Organica Municipal e artigos, 47 e seguintes do Regimento
Interno da Camara Municipal & sao dividias em:

a) Permanentes,
b) Especiais / Temporarias;
c) Especiais de Inquérito.

Segao ll
Do Controle

Art. 3° O controle das atividades do Poder Legislativo Municipal sera
exercido em todas as Unidades Orgamentarias, compreendendo:

I — O controle dos duodécimos recebidos do Executivo Municipal, sua
aplicagao e guarda do patriménio sob a responsabilidade do Legislativo;

Il — O Controle Interno sera realizado pela Controladoria Interna do
Legislativo, que editara instrugdes normativas disciplinando procedimentos e adotando as
seguintes formas de Controle:

a) Controle prévio ou preventivo que antecede a conclus3o ou operatividade
do ato, como requisito para sua eficacia;

b) Controle concomitante ou sucessivo que acompanhara a realizacéo do
ato para verificar a regularidade de sua formacéo;

c) Controle subsequente ou corretivo gue se efetiva ap6s a conclusao do ato
controlado, visando corrigir-lhe eventuais defeitos, declarar a sua nulidade ou dar-lhes
eficacia.

Secao |l
Da Coordenagao

Art. 4°. As atividades da Camara Municipal de Doresépolis, especialmente
as administrativas, serdo objeto de permanente coordenagéc e deliberacao do Presidente,
de acordo com as atribuicdes constantes da Lei Organica Municipal e no Regimento
Interno da Camara Municipal.

Secgdo |V
Da Delegagao de Competéncias ou de Atribuicdes
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Art. 5° A delegagao de competéncia ou de atribuicdes sera utilizada como
instrumento de descentralizagao administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as
decisdes

Art. 68°. E facultado ao Presidente da Camara delegar, por ato proprio,
competéncias a servidores, para a pratica de atos administrativos esporadicos.

CAPITULO Il
Da Organizagao Administrativa Basica do Poder Legislativo

Art. 7°. A estrutura administrativa basica da Camara Municipal de
Doresopolis & constituida das seguintes unidades administrativas, diretamente
subocrdinadas a Presidéncia:

§1° - Unidade de assisténcia direta:

| — Gabinete da Presidéncia
Il — Controladoria Interna

Il — Assessoria Juridica

IV — Assessoria Contabil

§2° - Unidades de atividades especificas:
| — Departamento de Gestao Administrativa
CAPITULO Il
Das Competéncias € Estrutura das Unidades

Secéao |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 8° Ao Gabinete do Presidente compete prestar assisténcia ao
Presidente da Camara Municipal e aos Vereadores no desempenho de suas atribuicdes
e, em especial, nos assuntos relacionados com representacao politica, atendimento ao
publico e articulagao com as autoridades politicas federais, estaduais e municipais.

Paragrafo Unico: Compete a Assessoria Legisiativa o funcionamento do
Gabinete do Presidente e, simuitaneamente, auxiliar aos demais vereadores conforme
atribuigbes constantes do ANEXO 1.6 desta Lei.
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Secao |l
Da Controladoria Interna

Art. 8% A Controladoria Interna do Legislativo Municipal & o 6rgao
responsavel pelo conjunto de atividades, plancs, métodos e procedimentos interligados,
utilizados com vistas a assegurar que os objetivos sejam alcancados, de forma confiavel
& concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da gest&o dos recursos publicos.

Art. 10. A Controladoria Interna tem como fungdo dar suporte e fiscalizar as
demais unidades orgamentarias no cumprimento das fungbes de sua competéncia,
executando as atribuigbes constantes do ANEXO IIl.1 desta Lei.

Secao lll
Da Assessoria Juridica
Art. 11. Compete a Assessoria Juridica prestar orientagdo juridica aos
Vereadores e Servidores da Camara Municipal, no sentido de assegurar os direitos e fazer
cumprir os deveres dos cidadaos em beneficio da coletividade, conforme atribuictes
constantes do ANEXQ 111.5 desta Lei.

Secao IV
Da Assessorna Contabil

Art. 12. Compete a Assessoria Contabil atender diretamente o Presidente. a
Mesa Diretora e aos demais vereadores, conforme atribuicdes constantes do ANEXO I11.2

desta Lel.

Secao V
Do Departamento de Gestdo Administrativa

Art. 13. Compete aos servidores lotados no Departamento de Gestao
Administrativa a realizac8o de suas atribuigdes, conforme especificagdes constantes dos
ANEXOS 1.3 & 111.4 desta Lei.

CAPITULO IV
DOS CARGOS E VENCIMENTOS

Secgdo |

Das disposicdes gerais
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Art. 14. Fica instituido o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras dos
servidores da Camara Municipal de Doresdpolis — MG, com fundamento nos principios de
gualificagac profissional e de desempenho funcional, com © objetivo de assequrar a
continuidade da agao administrativa e a eficiéncia do servigo publico, considerando ser
necessario:

| — Estabelecer para a Camara Municipal de Doresopolis, uma estrutura de
Cargos, Vencimentos e Carreira flexivel e adequada a congciliar as aspiragées individuais
de seus servidores e a necessidade de melhoria da qualidade dos servicos prestados a
comunidade;

Il = Compor um quadro de pessoas qualificadas e motivadas para o
desempenho de suas funcdes;

Il — Proporcionar tratamento harménico e justo aos servidores nas questdes
relativas a vencimentos;

IV — Remunerar os servidores de acordo com vencimento compativel com
as atribuigbes dos cargos que ocupam,

V — Recompensar os servidores pela valorizacao de sua contribuigao através
da qualidade de seu desempenho.

Art. 15. A administragdo da politica de recursos humanos da Camara, aqui
entendida como quadro permanente @ comissionado, estabelecera critérios de avaliagao,
promogao funcional e definigao da remuneracio e obedecera ac disposto nesta Lei.

Art. 16. Para fins da presente Lei, considera-se:

| — Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico ou titular de
funcgao publica;

Il = Cargo Publico: € a unidade de ocupagdo funcional de natureza
permanente criada e definida por lei, de provimento efetivo ou em comissao, preenchida
por servidor publico com direitos e obrigagdes de natureza estatutaria, estabelecidos em
let;

Il — Funcao Pdblica: o conjunto de atribuigbes que, por sua natureza ou
condigdes de exercicio, ndo caracterizam cargo publico e sdo cometidas transitdria e
eventualmente a servidor publico, nos casos e formas previstos em lei;

IV — Classe: o conjunto de cargos de provimento efetivo de igual
denominagao para cujo exercicio se exige o mesmo nivel de escolaridade, e com
atribuigdes de natureza correlata e mesmo grau de escolaridade;

V — Carreira: o conjunto de classes iniciais e subsequentes, da mesma
identidade funcional, integrados pelos respectivos cargos, dispostos hierarquicamente em
niveis, de acordo com os graus de escolaridade,;
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VI — Quadro de pesseal 0 conjunto de cargos de provimento efetivo que
integram a estrutura administrativa funcional da Camara Municipal de Doresépolis;
Vil = Grupo: o nimero indicativo da posigéo do cargo na escala béasica de

vencimento,

VIl — Nivel: letra indicativa do valor dentro da faixa salarial,

IX — Padrdo: O conjunto da referéncia e grau indicativo do vencimento do
servidor;

X — Vencimento: a retribuicdo basica fixada em Lel, paga mensalmente ao
servidor publico pelo exercicio do cargo correspondente ao padrao;

Xl — Remuneracdo: o valor do vencimento acrescido das vantagens
funcionais e pessoais, incorporadas ou nao, percebidas pelo servidor,

X1l - Cargo de provimento efetivo: & aquele correspondente a execucao de
atividades administrativas, cujo provimento dar-se-a por aprovagac em concurso publico;

Xl - Cargo de provimento em comissdo. & aquele correspondenie ao
exercicio de atividades de assessoramento, chefia, diregdo e coordenacao, cujo
provimento & de livrce nomeagao e exoneragao do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico. Integram o plano de carreira, apenas, os cargos de
provimento efetivo.

Secao Il
Do Regime Juridico

Art. 17 O Regime Juridico dos servidores da Camara Municipal de
Doresdpolis € o Estatutano, observadas as disposicbes especificas desta lei e,
subsidiariamente, o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Doresépalis, Lei
Municipal n®. 420 / 1983.

Paragrafo Unico: Os casos de contratacdo temporaria de excepcional
interesse plblico serao regidos por esta Lei, em consonancia com o inciso IX do art. 37
da Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Secao ||
Do quadre de Pessoal

Art. 18. Comp&em o quadro dos servidores publicos da Camara Municipal
de Doresdpolis, os cargos de provimento efetivo integrantes das carreiras e os de
provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneracao do Presidente.
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Art. 19. O guadro dos servidores da Camara Municipal de Doresépolis & a
relacao quantitativa dos cargos de provimento efetive e dos cargos de provimento em
comissao, constantes dos ANEXOS | e |A da presente Lei.

Art. 20. A descri¢ao dos cargos, contendo sua denominagao, atribuicdes,
qualificagae profissional, escolaridade e habilitacao exigida, & parte integrante desta Lei e
constam des ANEXQOS 111 a 11l 6.

Art. 21. O quadro de comissionados € constituido pelo grupo de
assessoramento, dire¢ao e chefia que sdo cargos de confianga, de recrutamento amplo,
conforme o cargo e de livie nomeacéo e exoneragdo, constante do ANEXO |A.

Art. 22, Cada cargo efetivo previsto nesta Lei terd seu nivel salarial
identificado pela correspondente expressao alfa/numérica, de acordo com o ANEXO II.

Secao [V
Do provimento dos cargos

Art. 23. O provimento definitivo dos cargos do quadro efetive se dara
obrigatoriamente por concurso plblico de provas efou provas e titulo, ressalvadas
contratagbes de excepcional interesse publico até sua realizacao.

§1°. Ao ser admitido no quadro permanente, o funcionario passara por um
periodo probatério de 3 (trés) anos.

§2° Ao final do periodo probatorio, serad exonerado o servidor que nao
obtiver aproveitamento minimo de 60% no sistema de avaliacdo em duas das trés
avaliagdes realizadas no periodo do estagio.

§3°. Os concursos publicos para preenchimenta de vagas deverso observar
prazo minimo de 80 (sessenta) dias entre o inicio das inscrigdes e realizacao das provas,
alem do minimo de 30 (trinta) dias Uteis para inscrigdes.

§4°. Para ingresso no servigo publico municipal devera ser observada idade
minima de 18 (dezoito) anos.

§5°. Podera o Presidente em Exercicio da Camara Municipal proceder a
contratacao temporaria de excepcional interesse publico para preencher os cargos de
provimento efetivo criados por esta Lei, em observancia do inciso IX do art. 37 da
Constituicao da Repliblica Federativa do Brasil de 1988, considerando a limitagao imposta
a realizacao e conclusio de concurso publico no periodo eleitoral.
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§6° A contratacdo que se refere o §5° sera pelo prazo de 6 (seis) meses,
prorrogave! por igual periodo, n3o podendo em nenhuma hipoiese uitrapassar a soma de
12 (doze) meses apds o inicio de vigéncia desta Lei, vedado os beneficios de evolugao
salarial da carreira.

Art. 24. O servidor que vier a ser admitido sera enquadrado no Nivel salarial
inicial atribuido ao cargo e sujeitar-se-a ao disposto no art. 23,

Secao V
Da remuneragao e gratificagbes

Art. 25. A remuneracio dos servidores ocupantes de cargo de provimento
efetivo da Camara Municipal de Doresopolis esta alicercada na tabela salarial constante
do ANEXO |l e nas demais vantagens definidas nesta Lei.

§1°. A tabela de vencimentos & hierarquizada em 4 (quatro) niveis, uma para
cada cargo de provimento efetivo, indicados por algarismos romanos de | a IV e cada nivel
compreende 12 (doze) graus representados pelas letras mailsculas de A a L, em valores
crescentes.

§2° Entre um grau € outro ha um incremento de 3% (trés por cento),
calculado sobre o grau imediatamente anterior.

Art. 26. A remuneragdo dos servidores devera ser informada
discriminadamente na folha de pagamento.

Art. 27 O titular de cargo efetivo nomeado para exercer cargo em comissao,
podera optar pelo vencimento do cargo em comissae ou pela continuidade do vencimento
do cargo efetivo acrescido de 40% (quarenta por cento).

Paragrafo Unico: O valor da comissac ou complementagao, ndo se incorpora
ao vencimento basico e se extinguira quando do retorno do funcionario ao cargo efetivo.

Art. 28, Ao valor atribuido a cada simbolo corresponde:
| — Jornada normal de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;

Il - Jornada inferior & fixada no inciso anterior, guando fixada nesta lei ou em
lei que regulamente a profiss&c ou ocupagao.
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Art. 29. Sera concedida gratificacdo de natal, equivalente & 01 (uma)
remuneragcac mensal do servidor, a ser paga no més de dezembro de cada ano, na
proporcido de 1/12 por més trabalhado

Art. 30. Sera concedida férias regulamentares com adicional de 1/3 a todos
os servidores do Poder Legislativo, efetivos e comissionados, proporcionalmente e ou
integral.

Secao VI
Da promogao e progressao na carreira

Art. 31. O servidor evoluira na carreira horizontalmente, com consequente
elevacac do nivel de vencimentos, impulsionado principaimente pelo aprimoramento
profissianal e funcional, conjugado com os demais requisitos especificados nesta lej em
progressao horizontal, no ambito de uma mesma classe funcional;

§1°. Progressao horizontal & a condugao do servidor ocupante de cargo em
classe de grau para o grau seguinte, a cada periodo de trés anos, dentro da mesma
classe, apos satisfazer cumulativamente as seguintes condigdes e requisitos:

a) houver obtido aprovagdo na avaliacdo de desempenho, abrangente aos
trés uitimos anos no seu grau funcional, na classe a qual pertenca;

b) nao houver acumulado, no mesmo periodo, mais de seis faltas ao
trabalho, sem justificativas aceitas;

c) ndo houver no mesmo periodo, sofrido pena disciplinar de adverténcia ou
SUSpensao.

§2° Nao sera computavel para efeito de complementagio de tempo, o
periodo de afastamento do trabalho a qualquer titulo, ressalvado as excegdes especificas
amparadas em lei.

§3°. O servidor nomeado para exercer cargo em comissao nao sofre prejuizo
&m seu periodo aquisitivo, salvo se destituido por razées disciplinares, ou pratica de ato
de improbidade, devendo ser avaliado seu desempenho no cargo em comissao exercido.

§4° 0 acrescimo no vencimento, em decorréncia de progress3o, uma vez
deferido, sera devido a partir da data em que o servidor tiver cumprido o intersticio.

Art. 32. A avaliacdo de desempenho funcional devera ser procedida por
Comissdo Especial, nomeada pelo Presidente, que podera se orientar em quesitos
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especificos para cada natureza de fungdo, bem como, se encarregara de todo o processo,
especialmente quanto:

| — Conhecimento prévio dos quesitos por parte do servidor:

a) Pontualidade,;

b) Assiduidade;

c) Eficiéncia e produtividade no trabalho;
d) Disciplina;

e) Iniciativa.

Il — Obtencao de aproveitamento minimo de 80% (sessenta por cento) do
numero de pontos adotados no sistema de avaliagdo.

Art. 33, Para efeito de enguadramento dos servidores na tabela de
vencimentos instituida por esta lei, considerar-se-a o vencimento basico do cargo,
devendo o enguadramento ocorrer no grau mais proxime do saldric, garantida a sua
frredutibilidade.

Art. 34. Sera concedida promogéo por qualificagao académica — PQA, aocs
servidores que comprovarem formagao em nivel superior ac exigido para o cargo efetivo
exercido, a ser regulamentada por portaria, observando o parametro de evolugao em 01
(um) grau no nivel da carreira para cada nivel de formagao, assim entendido:

§1°. Um grau para servidores com formagac completa em ensino
fundamental, para o cargo cuja exigéncia seja de nivel elementar,

§2° Um grau para servidores com formacao superior completa, para o cargo
cuja exigéncia seja de ensino meédio completo;

§3° Um grau para servidores com especializagdo a nivel de pos— graduacao
‘latu senso” para os cargos cuja exigéncia seja de ensino médio ou superior.
CAPITULO V
DAS NORMAS PARA CONCURSOPUBLICO

Secaol
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Art. 35. O Concurso Publico sera de provas ou de provas e titulos e a
escolaridade a ser exigida dos candidatos é a constante do ANEXO | e serd expressa no
Edital de realizagao do Concurso.

Art. 36 Serao admitidos, em Concurso Publico, a pontuagdo de titulos
apresentados por candidatos inscritos, na forma que estabelecer o Edital, observado,
porem, no que couber, O seguinte:;

§ 1°A pontuagado a ser considerada devera obedecer aos parametros:

a) - por experiéncia no exercicio de atividades prestadas no servigo publico
ou privado, ligadas direta ou indiretamente aquelas atribuidas ao cargo que o candidato
venha a se inscrever, comprovadas através de assentamento em Carteira de Trabaltho ou
Certidao Comprobatoria emitida por ¢rgao publico, com contagem de tempo e grade, para
todos os cargos efetivos constantes do Edital do Concurso.

§ 2° Os titulos referidos na alinea do paragrafo anterior, s3o excludentes e
serao valorizados da seguinte forma:

a) - 01 (um) ponto por semestre efetivamente trabalhado, ate o limite maximo
de 10 (dez) pontos, a titulo de experiéncia, na fungdo ou emprego publico.

§ 3° Concluido o Concurso Publico e homologado o seu resultado, serao
nomeados os candidatos habilitados, obedecendo a ordem de classificagao, o interesse,
a necessidade do Poder Legislativo, a existéncia de dotacdo orgamentaria e o prazo de
validade, estabelecidos no Edital de abertura do concurso.

§ 4° Em caso de vacancia em cargos, posteriormente a publicagao do Edital,
nos prazos de validade do Concurso Publico, poderdo ocorrer acréscimo de vagas,
obedecendo a ordem de classificacac.

Art. 37. Os servidores cumprirao jornada de trabalho fixada em razdo das
atribuicdes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragao maxima do trabalho
semanal de quarenta horas.

§ 1° O disposto neste artigo nao se aplica a duragio de trabalho estabelecida
em leis especiais.

§ 29 O ocupante do cargo em comissao ou fungao de confianca podera em
havendo determinacao, ser exigido o cumprimento de regime integral de dedicacao, que
nao podera ultrapassar 40 (quarenta) horas semanais.
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Art. 38. O servidor investido em cargo publico, na forma prevista nesta Lei,
somente podera ser promovido para outro cargo/carreira, através de Concurso Publica.

CAPITULO VI
Segao |
Das disposicoes finais

Ari. 39. O Presidente se obriga a proceder a exoneragao dos servidores em
exercicio de cargos em comissao no final do mandato.

Art. 40. Fica estabelecido o dia 1° de maio de cada ano, como data-base
para concessac da revisdao geral de vencimentos aos servidores, desde que haja
disponibilidade financeira e sejam atendidas as exigéncias legais.

Art. 41, Integram este Plano os seguintes anexos:

| — ANEXO | — RELACAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO
EFETIVO

Il — ANEXO IA — RELACAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO

Il — ANEXO Il - TABELA DE GRAUS E VENCIMENTOS DOS CARGOS
EFETIVOS

IV —ANEXOS Ill.1 2 1Il.6 — DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 42, Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao, produzindo efeitos
a partir de 01 de janeiro de 2020, revogandc a Lei Complementar da Camara Municipal
de Doresépolis n® 01 / 2016 e Lei Municipal n® 606 / 2003, as quais continuardo
produzindo efeitos até a vigéncia desta Lei

Doresdpolis-MG, 31 de outubro de 2012

A

ELITON LUIZ MOREIRA
PREFEITO MUNICIAPAL
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ANEXOC |

RELACAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO

QUADRO ESCOLARIDAD | VENCIMENT |CODIG | VAGA | NIVEL CARGA

PERMANENT | E MINIMA O INICIAL 0 S VENCIMENT | HORARIA

E OANEXO Il | SEMANA
L

1 — Controle | NS 1.600,00 CINT o1 Il 30

nterno

2 — Assessor | NM 2.350,00 CONT |01 1Y 30

Contabil

3 — Secretaria | NM 1.250,00 |SEAD | O I 40

Administrativa

4 -~ Auxiliar | NE 1.100,00 AUSAD | 01 I 40

Administrativa

! | . |

NE = Nivel Elementar (Alfabetizado)

NM = Nivel Médio Completo / NS = Nivel Superior Completo
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ANEXO | - A

RELAGCAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE

RECRUTAMENTO AMPLO
QUADRO ESCOLARIDAD | VENCIMENT |[CODIG |VAGA [ NIVEL CARGA
PERMANENT | E O INICIAL 0 5 VENCIMENT | HORARIA
E O ANEXO Il | SEMANA
| L
1 — Assessor | NS 1320000 ASJUR | 01 v 20
Juridico
2 — Assessor | NM 1.650,00 ASLEG | 01 Vi 40

Legisiativo

NE = Nivel Elementar (Alfabetizado)
NM = Nivel Médic Completo / NS = Nivel Superior Completo
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ANEXO ||

TABELA DE GRAUS E VENCIMENTOS BASICOS DOS CARGOS EFETIVOS

GR | A B C D E F G H | J K L
AU/
Niv
EL
[ 1 1.100 | 1.133 ‘ 1166 | 1201 | 1238 [ 1275 | 1.313 | 1.352 | 1.393 | 1.435 |1.478 | 1.522
| 00 oo | L8 99 05 14 39 i) a7 18 23 58
Il 1250 | 1.287 - 1.326 | 1385 | 1406 | 1.445 | 1492 | 1.537 | 1.583 | 1630 | 1.679 | 1.730
00 50 A2 90 B8 09 56 34 A48 98 B8 29
1} 1600 | 1648 | 1.697 | 1748 | 1.800 | 1.854 | 1910 | 1.867 | 2.026 | 2087 | 2.150 | 2214
00 00 44 36 | .81 83 A48 79 83 B3 28 N
v 2350 | 2420 | 2.493 | 2. 567 2 544 | 2724 | 2806 1 2890 | 2976 | 3.0686 | 3.158 | 3.252
0o l .50 11 90 l 24 29 02 20 20 21 20 84
Nivel=1a IV / Grau = Lelras A a L | Variagdo entre os graus = 3%

{-«"’/
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ANEXO 1111
UNIDADE DE ASSISTENCIA DIRETA

DESCRICAO E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO CONCURSADO CODIGO RECRUTAMENTO
CONTROLE INTERNO CINT CONCURSO
ATRIBUICOES DO CARGO

1 —Elaborar instrumentos de fiscalizagao e avaliagao da gestdo orgamentaria e patrimonial;

2 —Propor normas e procedimentos que facllitem e uniformizem o controle da gestao orgamentaria,
financeira e patrimonial do Poder Legisiativo Municipal:

3 — Inteirar-se das inovages legais relativas a fiscalizacdo e atuagac do Legisistivo e cnentar os demais
Servidores gquanto 3 sua observancia,

4 - Emitir pareceres e avallagdo da gest3o administrativa do Lagisiativo, propondo medidas corretivas
cablveis;

5— Oferecer subsidios & construgao de indicadores de eficacia & eficiéncia da stuagao do Legisiativo;

& — Assessorar diretamente os Vereadores, a Mesa Diretora, as demais unidades administrativas da
Camara, quando solicitadas:

7 — Exercer fungdes fiscalizadoras sebre as operagbes contabll, financeira, argamentaria, operacional e
patrimonial,

B— Salvaguardar os interesses scondmicos, patrimoniais 2 sociais do Legisiativo;

8 — Prevenir e detectar fraudes e erros ou situagdes de desperdicio, praticas administrativas abusivas,
antieconOmicas ou corruptas e outros atos de carater llicito:

10 - Precizar e dar confiabilidade a0s informes e relatdrios cantabeis, financeiros e operacionais;

11 — Assegurar o acesso aos bens e informagdes e que 2 utilizagio desses ocorra com a autorizagéo de
seu responsavel;

12 — Estimular & eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo procedimentos através de
instrugGes normativas;

13 = Dar qualidade as.politicas existentes, conjugar os objetivos da crganizagao;

14 — Garantir que as transagbes sejam realizadas com observancia do principio da legalidade,

13— Verificar o fluxo das transagtes e se elas ocorreram de fato, de acordo com os registros, analizsande o
controle dos precessos e a avaliagdo dos efeifos das realizagtes;

16 — Salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo: -
17
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17 = Assegurar a revisao da legisiagio municipal, conforme crdenamento juridico atualizado;

18 - Assegurar que todas as transagbes sejam validas, registradas, autorizadas, valorizadas. classificadas,
registradas. langadas e tolalizadas corretamente;

19 - Regulamentar processos de compras, fomecimento de maternial, conservagao de equipamenios, em
obadiéncia ao princlpio da economicidade,

20 — Adotar quaisquer oufros procedimentos para o bom desempenho das funghes da instituigso,

21 — Guarda de todos os documentos necessarios para a fiscalizagsdo do Tribunai de Contas do Estado,
devendo manter afquivo organizado contendo a documentagdo comprobatéria das despesas, bem como
dos demais alos de gesiBo com repercussdo contabil, Tinanceira, orgamentaria, operacional e patrimenial
praticados pelo Poder Lagisiativo)

22 — Elabarar relatérios para publicagdo (LC 101/2000);

23 — Atestar os relaldrios de GestSo Fiscal (LC 101/2000);

24 —Fiscallzar os gastos do Legisiativo e Pessoal,

25— Assessorar e cerfificar a regulandade dos processos admimnistrativos;

26 = Oferecer treinamento para servidoraes da Camara,

27 — Assessorar na elaboragao de confratos e projetos de Leg;

2B — Atender os inspetores do TCE>MG e outros quando em diligéncias da Camara;

29 — Assinar as prestagdes de contas em conjunto com o Presidents;

30 — Assegurar o cumprimento de leis atos normativos e regulamentos,

Especificacao das exigéncias

Requisitos: Bacharel em Direito, Ciéncias Contabeis, Administragdo de Empresas ou

Economia

Numero de Vagas: 01
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ANEXO lil.2

UNIDADE DE ASSISTENCIA DIRETA
DESCRICAO E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO CONCURSADO CcODIGO RECRUTAMENTO
ASSESSOR CONTABIL ASCON CONCURSO
ATRIBUICOES DO CARGO

1— Elaborar planos de contas & executar irabalhos contabeis complexos da Camara;

2— Coordenar e orientar 05 langamentos didrios de documentos contabeis:

3 — Elaborar balancetes mensais & balango anual;

4 - Processar empenhos e elaborar as prestagdes de conias da Camara;

5— Auxiliar vereadores e comiss8es no exame das contas da Prafeitura,

6 — Assessorar a Cadmara no preparc do orgamento do legistativo,

7 — Examinar empenhos, venficando a disponibilidade argamentaria e financeira, classificando a despesa
em glemento proprio;

8 — Elaborar demonstrativas de despesa de custeio. por unidade orgamentaria;

9 — Propor normas (ntsmas contabeis;

10 — Assinar afos e fatos contabeis;

11 — Organizar dados para 2 proposta orgamentaria;

12 — Dar parecerses em assunics de sua especialidads;

13 —Analisar balangos;

14 — Elaborar estimativas de impacto orgamentario & financeiro!

15 — Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a financas, contabilidade e execugic
orcamentaria;

16 — Controlar verbas recebidas e aplicadas;

17 — Executar servigos de auditoria intema;

18 — Executar outras tarefas correlatas

19
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Especificacdo das exigéncias

Reguisitos: Curso Técnico em Contabilidade ou Superior em Contabilidade com registro
no CRC

Numero de Vagas: 01
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ANEXO I11.3

UNIDADES DE ATIVIDADES ESPECIFICAS
DESCRICAQ E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO CONCURSADO CODIGO RECRUTAMENTO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA SEAD CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO

1 - Coordenar e ser responsavel pelo setor de compras e licitagdes;

2 —Realizar o controle de frotas do Legisiativo;

3 — Coordenar o controte de patriménio;

4 = Coordenar o controle do Arquivo;

5 — Transmitir a Mesa Diretora e aos demais versadores os assuntos de inferesse intermno,

& — Organizar as correspondéncias enviadas e as recebidas e coordenar a distribul¢ao das mesmas,

7 — Coordenar a disinbuicio e recebimento de documentos em geral,

8 — Assessorar a2 redac3o de correspondéncias & documenios de rofina, observando os padrdes
estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento dos meios de comunicacdo interna e
externa, guando de Interesse da Camara;

8 — Organizar a recepcao de pessoas e autoridades que se dirigirem a Camara,

10 —Fiscalizar e coordenar a5 chamadas lelefénicas, asseguranda o bom andamento do servige;

11 — Coordenar e assessorar a requisigdo de material de escritdrio. registros e distribuig3o de expedientes,
12 — Coordenar & assessorar 0 encaminhamento de documentagio para 6rgdos ou instituicbes Federais,
Estaduais e Municipais,

13 — Organizar, coordenar, controlar e assessorar odos os aios e correspondéncias destinados ao Poder
Exaculive Municipal,

14 — Coordenar & Assessorar outras tarefas correlatas.

Especificacao das exigéncias
Reguisitos: Ensino Médio Completo

Numero de Vagas: 01
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ANEXO 1114

UNIDADES DE ATIVIDADES ESPECIFICAS
DESCRICAQO E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO CONCURSADO cODIGO RECRUTAMENTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVA AUSAD CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO

1—Auxilar no-setor de compras e licitagdes;

2= Auxiliar no controle de frotas do Legiskative;

3 — Auxiliar ne controle de patrimanio;

4 — Auxiliar no arquive definitive da Camara Municipal, ficando responsavel por consultas, céplas e
atividades afins;

5 — Alualizar o Portal da Transparéncia conforme determinacdo legal, juntamente com o servico de
informatica,

6 — Atender os municipes que se dirigiram & Camara Municipal, realizando reprodugao de impressbes e copias.
7 - Servicos de recepelo e portaria;

B - Manter o controle de entrada e encaminhamento e salda de pessoas

& - Atender, completar e registrar ligagles telefdnicas intemas = externas;

10 - Receber, anotar e transmitir recados;

11 - Crganizar listas de enderegos telefdnicos de interesse da Camara,

12 - Auxiltar na execugdo de atividade simples de escritdrio, como receber, ciassificar, conferir, protocolar,
arquivar documentos em ordem alfabélica, numérica ou cronoldgica: organizar fichas, selar e expedir
correspondencias, alem de colher assinaturas & encaminhar publicagdes legais;

13 - Auxiliar os servigos de compias; contratos, licitagbes. controle patrimonial, controlé intemo, recursos
humancs, contabllidade, orgamento plblico e finangas e outros servigos adminisiratives e burgcraticos em
geral,

14 - Locaiizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos € congéneres nes arguives gerais
ou especificos; sempre que sollcitade;

15 - Zelar pela protecdo, conservagdo e limpeza de moveis, iImoveis € equipamentos do prédio da Camars:

16 - Manter o-controle de ficharios de mteresse dos vereadores;
17 - Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador,
Sugerir o envio de matéria que tramita na Camara 20s interessados e responsabilizar-se pelos mesmos:

= 22
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18 - Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e prestar apoio
adminisirative as unidades da Camara Municipal,
19 - Realizar outras tarefas comrelatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuldas por superior.

Especificacado das exigéncias

Requisitos: Ensino Elementar

Numero de Vagas: 01
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ANEXO liL.5

UNIDADE DE ASSISTENCIA DIRETA

DESCRICAO E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO EM COMISSAO CODIGO RECRUTAMENTO
ASSESSOR JURIDICO ASJUR AMPLO
ATRIBUICOES DO CARGO

1 — Executar intervengoes judiciais e representar o Legistativo Municipal em todas as instancias judiciarias,
2 — Assistir o Presidente em assuntos juridicos,

3 - Representar e defender em juizo, ou fora dele por designagso do Presidente, fodo e qualquer processo
de interesse do Legislativo,

4 — Promover auxliio 2 pesquisas e estudos sobre doutring, legisiag3o e jurisprudéncia,

5 — Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretagao de textos legais e projetos de
leis @ demais atos normativos;

6 — Colsborar na elaboragao de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes;

7 — Redigir petigdes iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica,

8 — Promover a revis3o e 3 atualizag3o da legislagdo municipal, em colaboragdo com outros Grgaes
minicipais;

g - Zelar pela regularizag3o dos arguivos e livros juridicos do patrimdnio municipal,

10 —Emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

11 — Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes; os Servidores do Legisiativo,
a Controladoriz Interna, Comiss3o de Licitacdo, Pregoeiro ou responsaveis por processos especifices;

12 - Redigir os projelos de leis e as justificativas dos mesmos, apreciar 0s velos quando necessario,
decretos legisiativos, portarias, regulamentos, contratos & demais documentos de natureza |uridica, crientar
os responsaveis e participar quando necessario de processo administrativo de qualquer natureza e
acompanhar a realizagio de processos licitatonos ne admbito do Legisiativo Municipal com emissao de
pareceres,

13 — Ortentar e participar nos inquéntos e processos administrativos de qualquer natureza;

14 - Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como da legislagao estadual e federal de
interasse do Legislativo.



PREFEITURA MUNICIPAL DE DORESOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.306.647/0001-01

Praca Tiradentes n”, 29 — CEP 37926-000 — Fone/Fax: (0xx37) 3355-1222
Adm.: 2017/2020

Especificagao das exigéncias

Requisitos: Bacharel em Direito, com registro na OAB

Numero de Vagas: 01
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ANEXO I11.6
UNIDADE DE ASSISTENCIA DIRETA
DESCRICAO E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO EM COMISSAO CODIGO RECRUTAMENTO
ASSESSOR LEGISLATIVO ASLEG AMPLO

ATRIBUICOES DO CARGO

1 = Auxiliar o Gabinste do Presidente em assuntos adminisirativos & pariamentares,

2 - Elaborar & ou auxiliar no preparo das pautas das reunifes ordinanas e extraordinarias,

3 — Providenciar o correte arquivamento dos projetos e demais atos condizentes ao tramite legislativo com
apoio do auxiliar administrativo,

4 — Emitir certiddes relativas a Informagdes legisiativas,

5 — Manter e fazer funcionar o sistema de som & Imagem da Camarg;

6 —Efetuar as gravagdes de som 2 imagem das sessdes plenarias, quando solicitadas,

7 — Articular com o servigo de informatica o desenvolvimento de sistemas de gravacdo e utilizagao da
infarmatica para faciiitar a producao e reprodugio de som e video;

8 — Elaborar Instrumentos de comunicagdo que possa informar & populagdo scbre os aios da Camara
Municipal € dos seus componentes,

9 - Assessorar 05 Versadores e Servidores junto 3 imprensa e em assunlos politicos,

10— Publicar informatives sobre as atividades da Mesz Diretora, dos Vereadores e frabalhos desenvolvidos
pela Camara;

11 —Disponibilizar via site oficial da Camars a legislacio municipal e nolificar as atividades da Camara;

12 — Redigir textos & matérias Jornalisticas zelande sempre pela imagem da instituicdo e de seus
componentas,

13 - Vistar e revisar textos, maténas, informativos, memorando, galaria de fotos, solicitando corregdo sem
ferir o disposto no §17 doa art. 37 da Constituic3o Federal,

14 — Prestar assisténcia direta e imediata aos demais 6rgdos da Administragdce Municipal, ne tocante as
agdes de comunicaglo estratégics, institucicnal,

15 — Assessorar na implantacao € desenvolvimento de programas informativos;

16 — Realizar pesquisas de opinidc publica,

17 — Executar as atribuigdes delegadas peio Presidente;

18 — Representar os Vereadores em ocasides especiais guando the for delegada esta fungdo;
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19 — Apoiar os servidores em suas tarefas administrativas, quando determinado pelo Presidents;
20 - Exscutar culras atribuigdes cormelatas.

Especificagdo das exigéncias

Requisitos: Ensina Medio Completo

Numero de Vagas: 01
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