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LEI N° 938 DE 27 DE JANEIRO DE 2023.

«pISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL,
ADMINISTRATIVA E O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DA CAMARA  MUNICIPAL DE
DORESOPOLIS; INSTITUI NORMAS PARA CONCURSO
pPUBLICO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

A Camara Municipal.de Doresopolis aprovou, € eu, prefeito municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS FUNGCOES DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Art. 1°. O Poder Legislativo local é exercido pela Camara Municipal que tem fungdes
legislativas, de fiscalizacdo financeira € de controle externo do Executivo, de julgamentos
politico-administrativos, desempenhando ainda as atribuicdes que lhes sao proprias, atinentes a
gestao dos assuntos de sua economia interna, sendo:

| — Funcéo Legislativa, que consiste, precipuamente, na elaboragao de emendas a
Lei Organica Municipal, leis complementares, leis ordinarias, decretos legislativos resolugdes
sobre quaisquer matérias de competéncia do Municipio;

|| — Fungao Fiscalizadora, que consiste no exercicio do controle da Administragao
local, principalmente quanto 3 execugao orgamentaria e ao julgamento das contas apresentadas
pelo Prefeito, integradas estas aquelas da propria Camara, sempre mediante 0 auxilio do
Tribunal de Contas do Estado;

a) As fungdes de controle externo da Camara implicam a vigilancia dos negocios
do Executivo em geral, sob os prismas da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e da ética politico-administrativa, com a tomada das medidas sanatérias que se fizerem
necessarias,
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b) A fiscalizagéo exercida pela Camara Municipal evidenciara o acompanhamento
dos gastos municipais, verificando se os recursos publicos estao sendo aplicados de acordo com
as normas legais, em especial a Legislagédo Orgamentaria;

c) A Camara Municipal no exercicio de sua fungéo fiscalizadora tera como orgaos
auxiliares a Controladoria Interna do Executivo e o Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais;

I1) Fungdo Julgadora, que ocorrem nas hipéteses em que € necessario julgar os
Vereadores, quando tais agentes politicos cometem infragdes politico-administrativas previstas
em lei.

IV — Funcao de Assessoramento, exercida através de indicagdes aprovadas pelo
Plenario, propondo mudangas, apresentando sugestdes ou agdes através de ato administrativo
de competéncia do Executivo;

V — Fungé&o Administrativa, que consiste em administrar os recursos no ambito da
Casa Legislativa, envolvendo a sua organizagéo interna, através de sua estruturagao de servigos
administrativos e de seu quadro de pessoal.

Secao |
Da Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Doresépolis

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

| — Plenario;
Il — Mesa Diretora;
1l = Comissoées.

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

| — Aprovar ou rejeitar projetos de lei;

Il — Votar as indicagbes, requerimentos, mogdes, resolugées, decretos legislativos,
pedidos de providéncia, emendas da Lei Orgéanica e projetos de lei em geral;

Il — Definir situacdes nao esclarecidas pela populagao;

IV — O Plenario € soberano e competente para decidir os assuntos da algcada
municipal.
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§2°. O Orgao diretivo da Camara Municipal € a Mesa Diretora, constituida pelo
nimero de membros determinados pela Lei Organica Municipal e no Regimento Interno, a quem
compete dirigir os trabalhos legislativos:

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

§3°. As Comissdes sdo 6rgéos que opinam sob a forma de parecer, sobre matérias
que serao decididas pelo Plenario:

| — O numero de comissdes e suas composi¢cées obedecerdo ao disposto nos
artigos 64 e 65 da Lei Organica Municipal e artigos. 47 e seguintes do Regimento Interno da
Camara Municipal e séo dividias em:

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

Secaol ll
Do Controle

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

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

Il — O Controle Interno sera realizado pela Controladoria Interna do Legislativo, que

editara instrucdes normativas disciplinando procedimentos e adotando as seguintes formas de
Controle:

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

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

c) Controle subsequente ou corretivo que se efetiva apés a concluséo do ato
controlado, visando corrigir-lhe eventuais defeitos, declarar a sua nulidade ou dar-lhes eficacia.
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Secao lll
Da Coordenagao

Art. 4°. As atividades da Camara Municipal de Doresopolis, especialmente as
administrativas, serao objeto de permanente coordenagao € deliberagéo do Presidente, de
acordo com as atribuicoes constantes da Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da
Camara Municipal.

Secao IV
Da Delegagao de Competéncias ou de Atribuicoes

Art. 5°. A delegagéo de competéncia ou de atribuicées sera utilizada como

instrumento de descentralizagao administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as
decisdes.

Art. 6°. 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 subordinadas & Presidéncia:

§1° - Unidade de assisténcia direta:

| — Gabinete da Presidéncia

|| — Controladoria Interna

Il — Assessoria Juridica

IV — Departamento de Contabilidade

§2° - Unidades de atividades especificas:

| — Departamento de Gestao Administrativa

CAPITULO Il

Das Competéncias e Estrutura das Unidades

7
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Secao |
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 atribuigcbes e, em especial, nos
assuntos relacionados com representacgéao politica, atendimento ao publico e articulagdo com as
autoridades politicas federais, estaduais € municipais.

Paragrafo Unico: Compete a Assessoria Legislativa o funcionamento do Gabinete
do Presidente e, simultaneamente, auxiliar aos demais vereadores conforme atribuicdes
constantes do ANEXO 111.6 desta Lei.

Secao ll
Da Controladoria Interna

Art. 9°. A Controladoria Interna do Legislativo Municipal é o érgéo responsavel pelo
conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos interligados, utilizados com vistas a
assegurar que os objetivos sejam alcangados, de forma confiavel e concreta, evidenciando
eventuais desvios ao longo da gestao dos recursos publicos.

Art. 10. A Controladoria Interna tem como fungzo dar suporte e fiscalizar as demais
unidades orgcamentarias no cumprimento das fungdes de sua competéncia, executando as
atribuicées constantes do ANEXO 111.1 desta Lei.

Secao lll
Da Assessoria Juridica

Art. 11. Compete a Assessoria Juridica prestar orientacdo juridica ao Presidente,
demais Vereadores e Servidores da Camara Municipal, no sentido de assegurar os direitos e
fazer cumprir os deveres dos cidaddos em beneficio da coletividade, conforme atribuicdes
constantes do ANEXO I11.5 desta Lei.

Sec¢ao IV
Do Departamento de Contabilidade
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Art. 12. Compete ao Técnico em Contabilidade atender diretamente o Presidente,
a Mesa Diretora e aos demais vereadores, conforme atribuicdes constantes do ANEXO 111.2 desta

Lei.

§ Paragrafo Unico — Fica autorizada a contratagdo de pessoa juridica para
assessoramento contabil, a critério do Presidente da Camara em exercicio, nos termos do

Regimento Interno.

SecaoV
Do Departamento de Gestao Administrativa

Art. 13. Compete aos servidores lotados no Departamento de Gestao Administrativa
a realizagéo de suas atribuigdes, conforme especificagdes constantes dos ANEXOS IIl.3 e IIl.4
desta Lei.

CAPIiTULO IV
DOS CARGOS E VENCIMENTOS

Secao |
Das disposi¢oes gerais

Art. 14. Fica instituido o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras dos servidores
da Camara Municipal de Doresépolis — MG, com fundamento nos principios de qualificagdo
profissional e de desempenho funcional, com o objetivo de assegurar a continuidade da acao
administrativa e a eficiéncia do servico publico, considerando ser necessario:

| — Estabelecer para a Camara Municipal de Doresépolis, uma estrutura de Cargos,
Carreira e Vencimentos flexivel e adequada a conciliar as aspiragdes individuais de seus
servidores e a necessidade de melhoria da qualidade dos servigos prestados a comunidade:

Il — Compor um quadro de pessoas qualificadas e motivadas para o desempenho
de suas fungées;

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

IV — Remunerar os servidores de acordo com vencimento compativel com as
atribuigdées dos cargos que ocupam;

V — Recompensar os servidores pela valorizagdo de sua contribuicéo através da
qualidade de seu desempenho.
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Art. 15. A administracdo da politica de recursos humanos da Camara, aqui
entendida como quadro permanente e comissionado, estabelecera critérios de avaliagao,
promog&o funcional e definicdo da remuneragao e obedecera ao disposto nesta Lei.

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

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

Il — Cargo Publico: é a unidade de ocupagao funcional de natureza permanente
criada e definida por lei, de provimento efetivo ou em comiss&o, preenchida por servidor publico
com direitos e obrigacées de natureza estatutaria, estabelecidos em lei;

Il — Funcéo Publica: o conjunto de atribui¢des que, por sua natureza ou condigdes
de exercicio, ndo caracterizam cargo publico e sdo cometidas transitéria e eventualmente a
servidor publico, nos casos e formas previstos em lei;

IV — Classe: o conjunto de cargos de provimento efetivo de igual denominagéo para
cujo exercicio se exige o mesmo nivel de escolaridade, e com atribuigées 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;

VI — Quadro de pessoal: o conjunto de cargos de provimento efetivo que integram
a estrutura administrativa funcional da Camara Municipal de Doresopolis;

VIl — Grupo: o numero indicativo da posicdo do cargo na escala basica de
vencimento;

VIII = 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 Lei, paga mensalmente ao servidor
publico pelo exercicio do cargo correspondente ao padrao;

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

Xll - Cargo de provimento efetivo: € aquele correspondente a execucdo de
atividades administrativas, cujo provimento dar-se-a por aprovagdo em concurso publico;

XIII - Cargo de provimento em comisséo: é aquele correspondente ao exercicio de
atividades de assessoramento, chefia, diregdo e coordenagdo, cujo provimento & de livre
nomeacao e exoneracao do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico: Integram o plano de carreira, apenas, os cargos de provimento
efetivo.
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Segao ll
Do Regime Juridico

Art. 17. O Regime Juridico dos servidores da Camara Municipal de Doresopolis € o
Estatutario, observadas as disposi¢des especificas desta lei e, subsidiariamente, o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Doresépolis, Lei Municipal n°. 420 / 1993.

Paragrafo Unico: Os casos de contratagéo temporaria de excepcional interesse
publico seréo regidos por esta Lei, em consonéncia com o inciso IX do art. 37 da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988.

Secgao lll
Do quadro de Pessoal

Art. 18. Compdem o quadro dos servidores publicos da Camara Municipal de
Doresopolis, os cargos de provimento efetivo integrantes das carreiras e os de provimento em
comisséo, de livre nomeagéo e exoneragao do Presidente.

Art. 19. O quadro dos servidores da Camara Municipal de Doresépolis é a relagéo
quantitativa dos cargos de provimento efetivo e dos cargos de provimento em comissao,
constantes dos ANEXOS | e |IA da presente Lei.

Art. 20. A descrigdo dos cargos, contendo sua denominagéo, atribuigdes,
qualificagéo profissional, escolaridade e habilitagdo exigida, € parte integrante desta Lei e
constam dos ANEXOS Ill.1 a lll.6.

Art. 21. O quadro de comissionados é constituido pelo grupo de assessoramento,
direcéo e chefia que sado cargos de confianga, de recrutamento amplo, conforme o cargo e de
livre nomeacgao e exoneragéao, constante do ANEXO IA.

Art. 22. Cada cargo efetivo previsto nesta Lei tera seu nivel salarial identificado pela
correspondente expressao alfa/numeérica, de acordo com o ANEXO |II.
Secao IV
Do provimento dos cargos

Art. 23. O provimento definitivo dos cargos do quadro efetivo se dara
obrigatoriamente por concurso publico de provas e/ou provas e titulos, ressalvadas contratagdes
de excepcional interesse publico até sua realizagao.
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§1°. Ao ser admitido no quadro permanente, o funcionario passara por um periodo
probatério de 3 (trés) anos.

§2°. Ao final do periodo probatério, serda exonerado o servidor que ndo obtiver
aproveitamento minimo de 60% no sistema de avaliagdo em duas das trés avaliagdes realizadas
no periodo do estagio.

§3°. O concurso publico para preenchimento de vagas devera observar prazo
minimo de 90 (noventa) dias entre o fim das inscrigées e realizagdo das provas, além do minimo
de 45 (quarenta e cinco) dias Uteis para inscricées.

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

§5°. Podera o Presidente em Exercicio da Camara Municipal proceder a
contratagdo 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 Republica Federativa do Brasil de 1988, até a posse dos servidores aprovados no concurso
publico.

§6°. A contratagdo que se refere o §5° sera pelo prazo de 6 (seis) meses,
prorrogavel por igual periodo, ndo podendo em nenhuma hipétese ultrapassar a soma de 12
(doze) meses apds o inicio de vigéncia desta Lei, vedado os beneficios de evolucgao salarial da
carreira.

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

Se¢ao V
Da remuneragao e gratificagoes

Art. 25. A remuneragéo dos servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo
da Camara Municipal de Doresépolis esta alicercada na tabela salarial constante do ANEXO Il e
nas demais vantagens definidas nesta Lei.
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§1°. A tabela de vencimentos é hierarquizada em 4 (quatro) niveis, uma para cada
cargo de provimento efetivo, indicados por algarismos romanos de | a IV e cada nivel
compreende 04 (quatro) graus representados pelas letras mailsculas de A a E, em valores
crescentes.

§2°. Entre um grau e outro ha um incremento de 10% (dez por cento), calculado
sobre o grau imediatamente anterior.

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

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

Paragrafo Unico: O valor da comiss&o ou complementagdo, ndo se incorpora ao
vencimento basico e se extinguird 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 a fixada no inciso anterior, quando fixada nesta lei ou em lei
que regulamente a profissédo ou ocupagcéo.

Art. 29. Sera concedida gratificagdo de natal, equivalente a 01 (uma) remuneracéo

mensal do servidor, a ser paga dividida ou no més de dezembro de cada ano, na proporgao 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 promociao e progressiao na carreira

Art. 31. O servidor evoluira na carreira horizontalmente, com consequente elevagao
do nivel de vencimentos, impulsionado principalmente pelo aprimoramento profissional e
funcional, conjugado com os demais requisitos especificados nesta lei em progressao horizontal,
no ambito de uma mesma classe funcional;
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§1°. Progress&o horizontal é a condugéo do servidor ocupante de cargo em classe
de grau para o grau seguinte, a cada periodo de 05 (cinco) anos, dentro da mesma classe, apos
satisfazer cumulativamente as seguintes condigdes e requisitos:

a) houver obtido aprovagédo na avaliagéo de desempenho, abrangente aos trés
ultimos 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) nao houver no mesmo periodo, sofrido pena disciplinar de adverténcia ou
suspenséo.

§2°. Nao sera computavel para efeito de complementagéo 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 em
seu periodo aquisitivo, salvo se destituido por razdes disciplinares, ou pratica de ato de
improbidade, devendo ser avaliado seu desempenho no cargo em comissao exercido.

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

Art. 32. A avaliacao de desempenho funcional devera ser procedida por Comissao
Especial, nomeada pelo Presidente, que podera se orientar em quesitos especificos para cada
natureza de fungéo, 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 — Obtengao de aproveitamento minimo de 60% (sessenta por cento) do numero
de pontos adotados no sistema de avaliagao.

Art. 33. Para efeito de enquadramento dos servidores na tabela de vencimentos
instituida por esta lei, considerar-se-a o vencimento basico do cargo, devendo o enquadramento
ocorrer no grau mais proximo do salario, garantida a sua irredutibilidade.
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Art. 34. N&o sera concedida promogéo por qualificagédo académica aos servidores
abrangidos por esta Lei.

CAPIiTULO V

DAS NORMAS PARA CONCURSO PUBLICO
Secgao |

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

Art. 36. Serdao admitidos, em Concurso Publico, a pontuagédo de titulos
apresentados por candidatos inscritos, na forma que estabelecer o Edital, observado, porém, no
que couber, o seguinte:

§ 1° A pontuacao 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 Trabalho ou Certidao
Comprobatéria emitida por 6rgéo 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, sdo excludentes e serédo
valorizados da seguinte forma:

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

§ 3° Concluido o Concurso Publico e homologado o seu resultado, serdao nomeados
os candidatos habilitados, obedecendo a ordem de classificagao, o interesse, a necessidade do

Poder Legislativo, a existéncia de dotacédo orcamentaria e o prazo de validade, estabelecidos no
Edital de abertura do concurso.

§ 4° Em caso de vacéncia em cargos, posteriormente a publicagéo do Edital, nos
prazos de validade do Concurso Publico, poderdo ocorrer acréscimo de vagas, obedecendo a
ordem de classificagao.
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Art. 37. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razédo das
atribuigdes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima do trabalho
semanal de quarenta horas.

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

§ 2° O ocupante do cargo em comiss&o ou fungéo de confianca podera em havendo
determinagéo, ser exigido o cumprimento de regime integral de dedicagdo, que nao podera
ultrapassar 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 38. O servidor investido em cargo publico, na forma prevista nesta Lei, somente
podera ser promovido para outro cargo/carreira, através de Concurso Publico.

CAPITULO VI
Secao |

Das disposig¢oes finais

Art. 39. O Presidente se obriga a proceder com a exoneragéo dos servidores em
exercicio de cargos em comiss&o e ou contratados emergencialmente no final do mandato.

Art. 40. Fica estabelecido o dia 1° de maio de cada ano, como data-base para
concessao da revisdo 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 | - RELAGAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO

Il = ANEXO IA - RELAGAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

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

IV — ANEXOS Ill.1 a lll.7 — DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS
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Art. 42. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo, retroagindo seus efeitos
a partir de 01 de janeiro de 2023, revogando expressamente as Leis n® 841/2019; Lein® 875/

2021 e Lei n® 905 / 2022.

Doresopolis, 27 de janeiro de 2023.

]

ELITON LUIZ MOREIRA

PREFEITO MUNICIPAL DE DORESOPOLIS/MG
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ANEXO |

RELACAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO

QUADRO ESCOLARIDADE | VENCIMENTO | CODIGO VAGAS NIVEL CARGA

PERMANENTE MINIMA INICIAL VENCIMENTO | HORARIA
ANEXO II SEMANAL

1 — Controle | NS R$3.500,00 CINT 01 v 40
Interno
2 — Técnico em | NM R$3.500,00 | TCONT |01 v 40
Contabilidade
3 - Secretaria | NM R$2.000,00 SEAD 01 ] 40
Administrativa
4 - Auxiliar | NE R$1.700,00 | AUSAD |01 | 40
Administrativa
S — Auxiliar de | NE R$1.700,00 | ASERV |01 | 40
Servigos Gerais

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE DORESOPOLIS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.306.647/0001-01

Praga Tiradentes n°. 29 — CEP 37926-000 — Fone (037) 3355-1222
ADM 2021/2024

ANEXO | - A

RELACAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE

RECRUTAMENTO AMPLO

QUADRO ESCOLARIDADE | VENCIMENTO CODIGO [ VAGAS NIVEL CARGA

PERMANENTE INICIAL VENCIMENTO | HORARIA
ANEXO II SEMANAL

1 - Assessor | NS R$4.100,00 ASJUR |01 v 40
Juridico
2 - Assessor | NM R$2.200,00 ASLEG | 01 Vi 40
Legislativo
NE = Nivel Elementar (Alfabetizado)

mM = Nivel Médio Completo / NS = Nivel Superior Completo
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ANEXO I

TABELA DE GRAUS E VENCIMENTOS BASICOS DOS CARGOS EFETIVOS

GRAU/ A B C D E
NIVEL

[ R$3.500,00 | 10% 10% 10% 10%
CINT

Il R$3.500,00 | 10% 10% 10% 10%
TCONT

I R$2.000,00 | 10% 10% 10% 10%
SEAD

v R$1.700,00 | 10% 10% 10% 10%
AUSAD

Y; R$1.700,00 | 10% 10% 10% 10%
ASERV
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ANEXO III.1
UNIDADE DE ASSISTENCIA DIRETA
DESCRIGAO E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO CONCURSADO CODIGO RECRUTAMENTO
CONTROLE INTERNO CINT CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO

1 — Elaborar instrumentos de fiscalizagéo e avaliagéo da gestao orgamentaria e patrimonial;

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

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

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

5 — Oferecer subsidios a construgdo de indicadores de eficacia e eficiéncia da atuagdo do
Legislativo;

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

7 — Exercer fungbes fiscalizadoras sobre as operacgdes contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial;

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

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

10 — Precisar e dar confiabilidade aos informes e relatérios contabeis, financeiros e operacionais;
11 — Assegurar o acesso aos bens e informagdes e que a utilizacdo desses ocorra com a
autorizagéo de seu responsavel:

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

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

14 — Garantir que as transagées sejam realizadas com observancia do principio da legalidade;
15 — Verificar o fluxo das transacgées e se elas ocorreram de fato, de acordo com os registros,
analisando o controle dos processos e a avaliagé@o dos efeitos das realizagées:

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

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

18 — Assegurar que todas as transagGes sejam validas, registradas, autorizadas, valorizadas,

classificadas, registradas, lancadas e totalizadas corretamente; /
,5’
/4
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19 — Regulamentar processos de compras, fornecimento de material, conservagado de
equipamentos, em obediéncia ao principio da economicidade:

20 — Adotar quaisquer outros procedimentos para o bom desempenho das funcées da instituicao;
21 - Guarda de todos os documentos necessarios para a fiscalizagao do Tribunal de Contas do
Estado, devendo manter arquivo organizado contendo a documentagdo comprobatéria das
despesas, bem como dos demais atos de gestdo com repercusséo 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 elaboragdo de contratos e projetos de Lei:

28 — Atender os inspetores do TCE>MG € 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;

Especificacao das exigéncias
Requisitos: Bacharel em Ciéncias Contabeis

Nudmero de Vagas: 01
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ANEXO I11.2

UNIDADE DE ASSISTENCIA DIRETA
DESCRICAO E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO CONCURSADO CODIGO RECRUTAMENTO
TECNICO EM CONTABILIDADE TCONT 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 prestagbes 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 préprio;

7 — Elaborar demonstrativos de despesa de Custeio, por unidade orcamentaria;

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 orcamentario e financeiro;

14 — Controlar verbas recebidas e aplicadas;

15 — Executar outras tarefas correlatas.

Especificacao das exigéncias

Requisitos: Curso Técnico em Contabilidade com registro no CRC
Numero de Vagas: 01
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ANEXO 111.3

UNIDADES DE ATIVIDADES ESPECIFICAS
DESCRICAO E ATRIBUIGOES DO CARGO

CARGO CONCURSADO CODIGO RECRUTAMENTO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA SEAD CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO

1 — Transmitir a Mesa Diretora e aos demais vereadores os assuntos de interesse interno;

2— Acompanhar as comissdes especiais, pregoeiros, registro de precos e cadastro de
fornecedores;

3- Preparar licitagbes e gerenciar contratos, observando os dispositivos da Lei Federal
n°8.666/93 e suas alteragées;

4- Fiscalizar o cumprimento dos objetos dos contratos em vigéncia;

oS- Fazer publicar os atos administrativos pertinentes ao Setor de Compras;

6- Controlar estoque e preparar relagéo de material necessario ao funcionamento da

Cémara Municipal.

7- Atestar a necessidade de aquisigao de material em geral,

8- Assinar requisi¢do de material e solicitar a abertura de processos administrativos de licitagées;
9- Planejar e efetuar compras de materiais e equipamentos apds homologacgao de processo de
compra;

10- Executar as compras em geral e a contratagdo de servigos de acordo com as necessidades
da Camara, através de pedido de compras e servicos;

11- Fazer juntar ao processo licitatério todos os comprovantes de execugdo dos contratos, tais
como: medigdes, notas fiscais, recibos e nota de empenho;

12- Responsabilizar-se pelos processos administrativos de licitaces em execucgao;

13- Prestar informagées aos érgéos fiscalizadores:

14- Controlar e fiscalizar o consumo de material em geral;

15- Conferir, atestar, verificar e manter atualizado o relatério de estoque, demonstrando entrada
e saida periodicamente;

16- Analisar e arquivar relatério mensal, setorial, de consumo de materiais;

17- Elaborar relatério com fechamento do movimento mensal e anual do almoxarifado;

18- Manter sistema de organizagéo e controle dos bens patrimoniais da Camara, adotando e
fazendo cumprir as normas de controle interno;

19- Registrar todo o movimento de entrada, saida e transferéncia dos bens patrimoniais dos
setores, emitindo o respectivo termo de responsabilidade;

20- Manter arquivo dos termos de responsabilidade assinados pelos responsaveis da carga

7

patrimonial de cada setor; /
%/7*/
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21- Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais, nos termos do art.106 da Lei Federal
4.320, de 17 de margo de 1964;

22- Providenciar a etiquetacéo e tombamento de todos os bens municipais sob a guarda do
Legislativo Municipal.
23 — Coordenar e Assessorar outras tarefas correlatas.

Especificacao das exigéncias

Requisitos: Ensino Médio Completo
Numero de Vagas: 01
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ANEXO IIl.4

UNIDADES DE ATIVIDADES ESPECIFICAS
DESCRIGCAO E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO CONCURSADO CODIGO RECRUTAMENTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVA AUSAD CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO

1- Organizar as correspondéncias enviadas e as recebidas e coordenar a distribuicdo das
mesmas;

interna e externa, quando de interesse da Camara;

3 — Coordenar o controle de patrimonio;

4 — Coordenar o arquivo definitivo da Camara Municipal, ficando responsavel por consultas,
copias e atividades afins;

de informatica;

6 - Servicos de récepgao e portaria, organizando a recepgao de pessoas e autoridades que se
dirigirem a Camara:

7- Fiscalizar e coordenar as chamadas telefénicas, assegurando o bom andamento do servigo;
8 - Receber, anotar e transmitir recados:

9 - Organizar listas de enderecgos telefénicos de interesse da Camara;

10 - Auxiliar na €éxecugao de atividade simples de escritério, como receber, classificar, conferir,
protocolar em ordem numérica ou cronolégica; organizar fichas, selar e expedir

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

14 - Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;

15 - Manter e fazer funcionar o sistema de som e imagem da Camara:

16 — Efetuar as gravagoes de som e imagem das sessées plenarias, quando solicitadas;

17 — Articular com o servigco de informatica o desenvolvimento de sistemas de gravacio e
utilizacédo da informatica para facilitar a producéo e reproducéo de som e video;

18 - Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e prestar apoio

administrativo as unidades da Camara Municipal; %
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19 - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas
por superior.

Especificacéo das exigéncias
Requisitos: Ensino Médio Completo

Numero de Vagas: 01
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ANEXO III.5

UNIDADES DE ATIVIDADES ESPECIFICAS
DESCRICAO E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO CONCURSADO CODIGO RECRUTAMENTO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS ASERV CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO

1 - Executar atividades de limpeza e conservacdo do prédio da Camara, varrendo, lavando,
encerando, lustrando, tirando po, limpando vidros, paredes, portas e janelas, recolhendo lixo das
dependéncias e patios, a fim de manté-los em dtimas condigées de uso:

2 - Limpar e higienizar as dependéncias sanitarias repondo o material necessario:

3 - Auxiliar em pequenos réparos e mudancgas de méveis;

4 - Executar atividades de manutengao e Conservagéo de jardins, areas verdes e vasos de
plantas ornamentais;

S - Executar atividades de Copa e cozinha, portaria, e outras de mesma natureza:

6 — Servir café e lanches;

7 - Executar atividades de vigilancia tais como rondas noturnas em prédios, depdsitos de
materiais ou areas pré-determinadas, patios e estacionamentos para evitar furtos, roubos,
incéndios e depredagdes no patriménio publico;

8 - Percorrer as dependéncias internas e externas, acendendo e apagando luzes, fechando
torneiras e desligando aparelhos;

9 - Abrir e fechar portas e portdes, responsabilizando-se pelas chaves;

10 - Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e acompanhar visitantes aos diversos setores,
dentro de horarios estabelecidos;:

11 — Solicitar material de copa e cozinha;

12 - Comunicar ao superior hierarquico a ocorréncia de qualquer anormalidade no local de
trabalho

13 - Acionar a Policia Militar Sempre que terceiros colocarem em risco a integridade fisica no
local de trabalho, bem como dos agentes publicos municipais;

14 - Efetuar Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente

da Camara.

Especificacao das exigéncias

Requisitos: Ensino Elementar/Alfabetizado
Numero de Vagas: 01
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ANEXO 111.6
UNIDADE DE ASSISTENCIA DIRETA
DESCRICAO E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO EM COMISSAO CODIGO RECRUTAMENTO
ASSESSOR JURIDICO ASJUR AMPLO

ATRIBUICOES DO CARGO

1 — Executar intervengées 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 designacéao do Presidente, todo e qualquer
processo de interesse do Legislativo:

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

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

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

7 — Redigir peticoes iniciais, contestacées e outros expedientes de ordem juridica:

8 — Promover a revisao e g atualizacéo da legislagao municipal, em colaboragao com outros
érgéos 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 Comissées, os Servidores do
Legislativo, a Controladoria Interna, Comissao de Licitagdo, 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

ambito do Legislativo Municipal com emissao de pareceres;
13 — Orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de qualquer natureza;
14 — Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como da legislacdo estadual e
federal de interesse do Legislativo.
/

.. -~ . " . I/‘/ 5 ) /< i
Especificacdo das exigéncias
e
’/
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Requisitos: Bacharel em Direito, com registro na OAB

Numero de Vagas: 01
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ANEXO III.7
UNIDADE DE ASSISTENCIA DIRETA
DESCRIGAO E ATRIBUICOES 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 reuniées ordinarias e extraordinarias:

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

4 — Emitir certidoes relativas a informagées legislativas;

5 — Sugerir o envio de matéria que tramita na Camara aos interessados e responsabilizar-se
pelos mesmos;

6 - Manter o controle de ficharios de interesse dos vereadores:

7- Coordenar e assessorar o encaminhamento de documentagao para orgaos ou instituicbes
Federais, Estaduais e Municipais;

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

9 — Elaborar instrumentos de comunicagéo que possa informar a populagdo sobre os atos da
Camara Municipal e dos seus componentes;

10 — Assessorar os Vereadores e Servidores junto & imprensa e em assuntos politicos;

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

12 — Disponibilizar via site oficial da Camara a legislagéo municipal e notificar as atividades da
Céamara;

13 — Redigir textos e matérias jornalisticas zelando sempre pela imagem da instituigdo e de seus
componentes;

14 — Analisar e revisar textos, matérias, informativos, memorando, galeria de fotos, solicitando
correcao sem ferir o disposto no §1° do art. 37 da Constituicio Federal;

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

16 — Assessorar na implantagéo e desenvolvimento de programas informativos;

17 — Realizar pesquisas de opinido publica; /
18 — Executar as atribuicdes delegadas pelo Presidente; %//
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19 — Representar os Vereadores em ocasides especiais quando Ihe for delegada esta funcao;
20 — Apoiar os servidores em suas tarefas administrativas, quando determinado pelo President
21 — Executar outras atribuigdes correlatas.

Especificagao das exigéncias

Requisitos: Ensino Médio Completo

Numero de Vagas: 01




