PREFEITURA MUNICIPAL DE DORESOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS
Praca Tiradentes n°. 29 — CEP 37926-000 -
FonelFax: (0xx37) 3355-1500
Adm: 2021/2024

LEI ORDINARIA N° 905 / 2022

“pA NOVA REDACAO AO ART. 12 DA LEI
MUNICIPAL N° 841 / 2019; ATUALIZA
VENCIMENTOS INICIAIS E DA NOVA
REDACAO AOS ANEXOS |, IA, 1, lIl1, 1.2,
1113, Ill.4, 1.5 E 111.6 DA LEI MUNICIPAL N° 841
/2019, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

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

Art. 1° - O art. 12 da Lei Municipal n® 841/2019, que “Dispde sobre a alteragao
da estrutura organizacional, criagédo da estrutura administrativa e do plano de cargos,
vencimentos e carreira da Camara Municipal de Doresoépolis, institui normas para
concurso publico e da outras providéncias”, passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 12 - Compete ao Técnico Contabil atender diretamente o
Presidente, a Mesa Diretora e aos demais vereadores, conforme
atribuigbes constantes do ANEXO I11.2 desta Lei.

§ Unico — A contratagdo de pessoa juridica para assessoramento
contabil é matéria que compete ao Presidente em exercicio, nos
termos do Regimento Interno.”

Art. 2° - Os anexos |, IA, II, 1111, 111.2, 111.3, 1114, 1ll.5 e 111.6 da Lei Municipal n°
841 / 2019, passam a vigorar conforme dispde a redagédo dos anexos |, IA, Il, .1, 1.2,
1.3, 1.4, 111.5 e 111.6 desta Lei.

Art. 3° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo, retroagindo seus
efeitos a 01 de fevereiro de 2022.

Doresopolis-MG, 22 de fevereifo de 2022. B

|
Prefeito Municipal . g" |
[
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ANEXO |

RELACAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO

QUADRO ESCOLARIDA VENCIMEN cODIG | VAGA NIVEL CARGA
PERMANEN | DE MINIMA TOINICIAL | O S VENCIMEN HORARI
TE TO ANEXO | A

1] SEMAN

AL

1 — Controle | NS 2.500,00 CINT 01 1 30
Interno
2 — Técnico | NM 2.500,00 CONT |01 \Y) 30
Contabil
3 — | NM 1.500,00 SEAD |01 I 40
Secretaria
Administrativ
a
4 — Auxiliar | NE 1.500,00 AUSAD | 01 | 40
Administrativ
a

NE = Nivel Elementar (Alfabetizado)
NM = Nivel Médio Completo / NS = Nivel Superior Completo
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ANEXO | - A
RELACAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE
RECRUTAMENTO AMPLO
QUADRO ESCOLARIDA | VENCIMEN cODIG | VAGA NIVEL CARGA
PERMANEN | DE TOINICIAL | O S VENCIMEN HORARI
TE TO ANEXO | A
I SEMAN
AL
1 — Assessor | NS 3.300,00 ASJUR | 01 Sem carreira | 20
Juridico
2 — Assessor | NE 1.800,00 ASLEG | 01 Sem carreira | 40
Legislativo

NE = Nivel Elementar (Alfabetizado)
NM = Nivel Médio Completo / NS = Nivel Superior Completo




PREFEITURA MUNICIPAL DE DORESOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Tiradentes n°. 29 - CEP 37926-000 -
Fonel/Fax: (0xx37) 3355-1500
Adm: 2021/2024

ANEXO I

TABELA DE GRAUS E VENCIMENTOS BASICOS DOS CARGOS EFETIVOS

GRAU | A B C D E I* G H | J K L
/
NIVEL

| 1.500.00 | +3% | +3% | +3% | +3% | +3% +3% | +3% | +3% | +3% | +3% | +3%

Il 1.500,00 | +3% | +3% | +3% | +3% | +3% +3% | +3% | +3% | +3% | +3% | +3%

11 2.500,00 | +3% | +3% | +3% +3% | +3% | +3% | +3% | +3% | +3% +3% | +3%

v 2.500,00 | +3% | +3% | +3% +3% | +3% | +3% | +3% | +3% | +3% +3% | +3%

Nivel = | a IV / Grau = Letras A a L / Variag&o entre os graus = 3%
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ANEXO II1.1
UNIDADE DE ASSISTENCIA DIRETA
DESCRICAO E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO CONCURSADO CcODIGO RECRUTAMENTO
CONTROLE INTERNO CINT CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO

1 — Elaborar instrumentos de fiscalizagdo e avaliagdo da gestdo orgamentaria e
patrimonial,

2 —Propor normas e procedimentos que facilitem e uniformizem o controle da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo Municipal,

3 — Inteirar-se das inovagdes legais relativas a fiscalizagédo e atuagao do Legislativo e
orientar os demais Servidores quanto a sua observancia;

4 — Emitir pareceres e avaliagdo da gestdo administrativa do Legislativo, propondo
medidas corretivas cabiveis;

5 — Oferecer subsidios a construcéo de indicadores de eficacia e eficiéncia da atuagéo do
Legislativo;

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

7 — Exercer fungdes fiscalizadoras sobre as operagdes contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial;

8 — Salvaguardar os interesses econémicos, patrimoniais e sociais do Legislativo;

9 — Prevenir e detectar fraudes e erros ou situagbes de desperdicio, praticas
administrativas abusivas, antiecondmicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito;

10 — Precisar e dar confiabilidade aos informes e relatdérios contabeis, financeiros e
operacionais;

11 - Assegurar 0 acesso aos bens e informagdes e que a utilizacdo desses ocorra com a
autorizagao de seu responsavel;

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

13 — Dar qualidade as politicas existentes, conjugar os objetivos da organizagéo;,

14 — Garantir que as transagdes sejam realizadas com observancia do principio da
legalidade;



PREFEITURA MUNICIPAL DE DORESOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Tiradentes n°. 29 — CEP 37926-000 —
Fonel/Fax: (0xx37) 3355-1500
Adm: 2021/2024

15 — Verificar o fluxo das transagoes € se elas ocorreram de fato, de acordp com 0s
registros, analisando o controle dos processos e a avaliagao dos efeitos das realizagoes;

16 — Salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo;

17 — Assegurar a reviséo da legislagdo municipal, conforme ordenamento juridico
atualizado;

18 — Assegurar que todas as transagoes sejam validas, registradas, autorizadas,
valorizadas, classificadas, registradas, langadas e totalizadas corretamente;

19 — Regulamentar processos de compras, fornecimento de material, conservagéo de
equipamentos, em obediéncia ao principio da economicidade;

20 — Adotar quaisquer outros procedimentos para o bom desempenho das fungdes da
instituicao;

21 — Guarda de todos os documentos necessarios para a fiscalizagéo do Tribunal de
Contas do Estado, devendo manter arquivo organizado contendo a documentagao
comprobatéria das despesas, bem como dos demais atos de gestdo com repercussao
contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial praticados pelo Poder
Legislativo;
22 — Elaborar relatérios para publicagéo (LC 101/2000);
23 — Atestar os relatérios de Gestao Fiscal (LC 101/2000);
24 — Fiscalizar os gastos do Legislativo e Pessoal;
25 — Assessorar e certificar a regularidade dos processos administrativos;
26 — Oferecer treinamento para servidores da Camara,
27 — Assessorar na elaboragao de contratos e projetos de Lei;
28 — Atender os inspetores do TCE>MG e outros quando em diligéncias da Camara;
29 — Assinar as prestagdes de contas em conjunto com o Presidente;
30 — Assegurar o cumprimento de leis, atos normativos e regulamentos;
Especificagao 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 cODIGO RECRUTAMENTO
TECNICO CONTABIL ASCON CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO
1 — Elaborar planos de contas e executar trabalhos contabeis complexos da Camara;
2 _ Coordenar e orientar os langamentos diarios de documentos contabeis;
3 _ Elaborar balancetes mensais e balango anual;
4 — Processar empenhos e elaborar as prestagoes de contas da Camara;
5 — Auxiliar vereadores e comissdes no exame das contas da Prefeitura;

6 — Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira,
classificando a despesa em elemento proprio;

7 _ Elaborar demonstrativos de despesa de custeio, por unidade orgamentaria;
8 — Propor normas internas contabeis;
9 — Assinar atos e fatos contabeis;
10 — Organizar dados para a proposta orcamentaria,
11 — Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
12 — Analisar balangos;
13 — Elaborar estimativas de impacto orgamentario e financeiro;
14 — Controlar verbas recebidas e aplicadas;
15 — Executar outras tarefas correlatas.
Especificagao das exigéncias

Requisitos: 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
DESCRIGAOE ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO CONCURSADO cODIGO RECRUTAMENTO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA SEAD CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO
1 — Coordenar o controle de patrimdnio;
2 _ Coordenar o controle do Arquivo;
3 _ Transmitir a Mesa Diretora e aos demais vereadores os assuntos de interesse interno;

4 — Organizar as correspondéncias enviadas e as recebidas e coordenar a distribuicao
das mesmas;

5 — Coordenar a distribuic&o e recebimento de documentos em geral;

6 — Assessorar a redagédo de correspondéncias e documentos de rotina, observando os
padroes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento dos meios de
comunicacao interna e externa, quando de interesse da Camara,

7 — Organizar a recepgéo de pessoas € autoridades que se dirigirem a Camara;

8 — Fiscalizar e coordenar as chamadas telefonicas, assegurando o bom andamento do
servigo;

9 - Coor@enar e assessorar a requisicao de material de escritério, registros e distribuicao
de expedientes;

10 — Coordenar e assessorar o encaminhamento de documentagao para 6rgaos ou
instituicdes Federais, Estaduais e Municipais;

11 — Organizar, coordenar, controlar e assessorar todos os atos e correspondéncias
destinados ao Poder Executivo Municipal,

12 — Coordenar e Assessorar outras tarefas correlatas.
Especificagao das exigencias
Requisitos: Ensino Médio Completo

Numero de Vagas: 01
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ANEXO lI1.4

UNIDADES DE ATIVIDADES ESPECIFICAS
DESCRICAO E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO CONCURSADO CcODIGO RECRUTAMENTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVA AUSAD CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO
1 — Auxiliar no setor de compras e licitagoes;
2 _ Auxiliar no controle de frotas do Legislativo;
3 — Auxiliar no controle de patriménio;

4 — Auxiliar no arquivo definitivo da Camara Municipal, ficando responsavel por consultas,
copias e atividades afins;

5 _ Atualizar o Portal da Transparéncia conforme determinagao legal, juntamente com o
servigo de informatica;

6 - Auxiliar em outras tarefas correlatas.

7 - Servicos de recepgéo e portaria;

8 - Manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas

9 - Atender, completar e registrar ligagées telefénicas internas e externas;

10 - Receber, anotar e transmitir recados;

11 - Organizar listas de enderegos telefénicos de interesse da Céamara;

12 - Auxiliar na execugéo de atividade simples de escritorio, como receber, classificar,
conferir, protocolar, arquivar documentos em ordem alfabética, numérica ou cronolégica;
organizar fichas, selar e expedir correspondéncias, além de colher assinaturas e

encaminhar publicagdes legais;

13 - Auxiliar os servigos de compras, contratos, licitagdes, controle patrimonial, controle

interno, recursos humanos, contabilidade, orgamento publico e financas e outros servigos
administrativos e burocraticos em geral,

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

15 - Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservagao e funcionamento do
equipamento de trabalho;

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

18 - Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e
prestar apoio administrativo as unidades da Camara Municipal;

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

Especificagao das exigéncias
Requisitos: Ensino Elementar

Numero de Vagas: 01
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ANEXO 111.5
UNIDADE DE ASSISTENCIA DIRETA
DESCRICAO E ATRIBUIGOES DO CARGO
CARGO EM COMISSAO cODIGO RECRUTAMENTO
ASSESSOR JURIDICO ASJUR AMPLO
ATRIBUICOES DO CARGO
1 — Executar intervencdes judiciais e representar o Legislativo Municipal em todas as
instancias judiciarias;
2 — Assistir o Presidente em assuntos juridicos;

3 — Representar e defender em juizo, ou fora dele por designagéo do Presidente, todo e
qualquer processo de interesse do Legislativo;

4 — Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagéo e jurisprudéncia;

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

6 — Colaborar na elaboragéo de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes;
7 — Redigir peti¢des iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica;

8 — Promover a revisdo e a atualizagdo da legislagdo municipal, em colaboragdo com
outros 6rgdos municipais;

9 — Zelar pela regularizagéo dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal;
10 — Emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

11 — Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes, 0s
Servidores do Legislativo, a Controladoria Interna, Comissdo de Licitagcéo, Pregoeiro ou
responsaveis por processos especificos;

12 — Redigir os projetos de leis e as justificativas dos mesmos, apreciar os vetos quando
necessario, decretos legislativos, portarias, regulamentos, contratos e demais
documentos de natureza juridica, orientar os responsaveis e participar quando necessario
de processo administrativo de qualquer natureza e acompanhar a realizagdo de
processos licitatorios no ambito do Legislativo Municipal com emissao de pareceres,

13 — Orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de qualquer
natureza;
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14 — Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como da legislagao
estadual e federal de interesse do Legislativo.

Especificagédo das exigéncias
Requisitos: Bacharel em Direito, com registro na OAB

Numero de Vagas: 01




PREFEITURA MUNICIPAL DE DORESOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Tiradentes n°. 29 — CEP 37926-000 -
Fone/Fax: (0xx37) 3355-1500
Adm: 2021/2024

ANEXO 1.6
UNIDADE DE ASSISTENCIA DIRETA
DESCRICAO E ATRIBUIGOES DO CARGO

CARGO EM COMISSAO CODIGO RECRUTAMENTO
ASSESSOR LEGISLATIVO ASLEG AMPLO

ATRIBUICOES DO CARGO
1 — Auxiliar o Gabinete do Presidente em assuntos administrativos e parlamentares;
2 — Elaborar e ou auxiliar no preparo das pautas das reunides ordinarias e extraordinarias;

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

4 — Emitir certiddes relativas a informagdes legislativas;
5 — Manter e fazer funcionar o sistema de som e imagem da Camara;
6 —Efetuar as gravagdes de som e imagem das sessdes plenarias, quando solicitadas;

7 — Articular com o servigo de informatica o desenvolvimento de sistemas de gravagéo e
utilizagdo da informatica para facilitar a produgéo e reprodugéo de som e video;

8 — Elaborar instrumentos de comunicagao que possa informar a populagéo sobre os atos
da Camara Municipal e dos seus componentes;

9 — Assessorar os Vereadores e Servidores junto a imprensa e em assuntos politicos;

10 — Publicar informativos sobre as atividades da Mesa Diretora, dos Vereadores e
trabalhos desenvolvidos pela Camara;

11 —Disponibilizar via site oficial da Camara a legislagédo municipal e notificar as atividades
da Camara;

12 — Redigir textos e matérias jornalisticas zelando sempre pela imagem da instituicado e
de seus componentes;

13 — Vistar e revisar textos, matérias, informativos, memorando, galaria de fotos,
solicitando corregdo sem ferir o disposto no §1° doa art. 37 da Constituicdo Federal,

14 — Prestar assisténcia direta e imediata aos demais 6rgaos da Administragao Municipal,
no tocante as agdes de comunicagao estratégica, institucional,

15 — Assessorar na implantagao e desenvolvimento de programas informativos;

16 — Realizar pesquisas de opiniao publica;
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17 — Executar as atribuicées delegadas pelo Presidente;

18 — Representar os Vereadores em ocasides especiais quando Ihe for delegada esta
fungao;

19 — Apoiar os servidores em suas tarefas administrativas, quando determinado pelo
Presidente;

20 — Executar outras atribuigdes correlatas.
Especificagdo das exigéncias
Requisitos: Ensino Fundamental / Elementar

Numero de Vagas: 01




