PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 12023

Altera a Lei Complementar n°® 50 de 18 de
dezembro de 2008, que dispde sobre a estrutura
administrativa, estabelece o quadro de cargos,
funcdes e respectiva remuneracdo da camara
municipal de patrocinio, revoga a lei
complementar n® 29/05 e demais alteragdes
posteriores e d& outras providéncias.; e a lei
Complementar n® 78 de 20 de dezembro de
2010, que institui o plano de cargos, carreiras e
vencimentos para os servidores publicos da
Céamara Municipal de Patrocinio; cria os cargos
de provimento efetivo de Agente de Manutencéo

e Reparos e Analista de Informatica.

A Camara Municipal de Patrocinio/MG, através de seus representantes

legais, APROVOU e o Prefeito Municipal sanciona a seguinte lei:

Art. 1° A Lei Complementar n°® 050 de 18 de dezembro 2008 passa
a vigorar com as seguintes alteracoes:
Art. 1° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Patrocinio tem a
seguinte composicao:
| - ORGAOS POLITICOS
1. Mesa Diretora
2. Gabinete da Presidéncia
3. Plenario



4. Colégio de Lideres

5. Gabinete de Vereadores, que tem sob sua coordenacdo a assessoria
parlamentar

I — ORGAOS ADMINISTRATIVOS, que estdo sob a coordenacédo da
Presidéncia:

1. CONTROLADORIA INTERNA — CONLEG

2. PROCURADORIA JURIDICA — PROLEG

3. OUVIDORIA LEGISLATICA — OUVLEG

4. SECRETARIA - SECLEG

5. DIRETORIA ADMINISTRATIVA - DIRADM, que tem sob sua subordinacéo os
seguintes setores:

5.1 Setor de Imprensa, Producéo Gréfica e Cerimonial;

5.2 Setor de Pessoal e Informética;

5.3 Setor de Tesouraria e Contabilidade;

5.4 Setor de Compras, Licita¢des, Protocolo, Almoxarifado e Patrimonio;

5.5 Setor de Servigos Gerais e Pequenos Reparos.

8§ 1° As atribuicbes dos oOrgdos politicos sdo aquelas disciplinadas na Lei
Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal.

§ 2° A Assessoria Parlamentar é responsavel pela assessoria e consultoria dos
vereadores, procedidas conforme determinacdes de cada parlamentar.

Art. 3° Sao atribuicdes da Controladoria Interna:

| -fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficacia, eficiéncia,
economicidade e oportunidade dos atos de gestdo financeira, patrimonial e
orcamentéria da Camara;

Il - acompanhar o cumprimento dos programas e metas administrativas e, com
base nesse acompanhamento, recomendar que se assegure a consecuc¢ao dos
resultados previstos, em fungao dos interesses da comunidade local,

[l - colaborar com o controle externo da Camara, a partir da expedicdo de
relatérios, recomendacdes e pareceres em relagdo a aspectos legais e juridicos
envolvendo o controle interno, considerando a Constituicdo da Republica de
1988, a legislacdo em vigor e os entendimentos emanados por Cortes Superiores
e Tribunais de Contas;



IV- analisar os relatorios bimestrais de execucdo e recomendar medidas de
acertamento;

V — avaliar a evolugdo das despesas, notadamente as de pessoal, material,
publicidade, comunicacao telefénica, adiantamento de numerario e apresentar
relatorios periodicos avaliando a evolucio da despesa do Orgédo em relacéo a
Constituicdo Federal, & Lei de Responsabilidade Fiscal e demais normativos
atinentes ao direito financeiro;

VI - realizar auditorias de carater técnico-juridico nos servigos de contabilidade,
financeiros, de execucdo orcamentaria e de pessoal, entre outros de natureza
administrativa;

VIl - promover a normatizacdo, o acompanhamento e a padronizacdo dos
procedimentos de controle, fiscalizagéo e avaliagdo de gestao;

VIII - controlar as prestacdes de contas por aqueles que a elas estejam sujeitos;
IX — organizar e manter atualizado arquivo de jurisprudéncia de Tribunais
Superiores, sumulas e respostas formuladas pelo Tribunal de Contas da Unido
e pelo Tribunal de Contas de Minas Gerais;

X - requisitar informacbes e documentos de quaisquer dos Orgaos
administrativos da Camara;

XI - informar ao Presidente e ao Vice-Presidente toda irregularidade, ilegalidade
ou abuso de poder que apurar ou de que tiver conhecimento, para apuracao de
responsabilidade que couber;

XIlI - acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitacdo dos assuntos de
interesse da Camara,

XIlI - orientar os 6rgdos da Camara nos assuntos pertinentes ao Controle Interno,
mediante solicitacdo do interessado, determinacdo do Presidente da Camara;
XIV - assistir o Presidente da Camara na verificacdo das prestacdes de contas e
no atendimento as diligéncias ou inspecdes do Tribunal de Contas;

XV — realizar analise técnico-juridica de todos os termos de contrato, convénio e
congéneres em que a Camara for participe;

XVI - desempenhar, por determinacdo do Presidente, outras atribuicdes

compativeis com o objeto do Controle Interno;



XVII - acompanhar e fiscalizar a publicacdo de relatérios e balancetes de
natureza orgamentario-financeira exigidas pela legislagéo.

XVIII — fiscalizar o cumprimento das publicacbes e demais regras legais de
natureza orcamentario-financeira, exigidas pela Constituicdo Federal, Lei de
Responsabilidade Fiscal e demais legislacdes afetas.

Art. 6° - A A Ouvidoria do Legislativo é responsavel pelo recebimento de
solicitagbes, pedidos de informagdes, reclamagdes, sugestdes, denuncias e
quaisquer outros encaminhamentos da sociedade.

Art. 6° - B Compete a Ouvidoria Legislativa:

| - receber, analisar, responder e, quando for o caso, encaminhar aos 6rgaos
competentes, as manifestacbes da sociedade que lhe forem dirigidas, em
especial aguelas sobre:

a) violacdo ou qualquer forma de discriminacdo atentatoria dos direitos e
liberdades fundamentais;

b) ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder; e

¢) mal funcionamento dos servicos legislativos e administrativos da Casa;

Il - dar prosseguimento as manifestacdes recebidas identificadas ou nao;

[l - encaminhar, quando se tratar de assunto de dominio publico, cépia dos
documentos solicitados ou, quando isso nao for possivel, dar ciéncia do seu teor;
IV - informar ao cidaddo ou entidade, cujas manifestagcbes ndo forem de
competéncia da Ouvidoria Parlamentar, sobre qual o 6rgdo a quem deve ser
dirigida;

V - organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria;
VI - facilitar o amplo acesso do usuério aos servi¢cos da Ouvidoria, simplificando
seus procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de formalizacdo
das mensagens a serem encaminhadas a Ouvidoria Parlamentar;

VII - colaborar com a Presidéncia na realizacdo de eventos, seminarios e
audiéncias publicas, que tenham relacdo com as atividades da prépria Ouvidoria
Parlamentar ou sobre temas cuja relevancia seja constatada em virtude de
manifestagdes feitas pela sociedade;

VIII - acompanhar as manifestacbes encaminhadas pela sociedade civil a

Camara Municipal,



IX - responder aos cidadaos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos
solicitados;

X - conhecer das opinides e necessidades da sociedade civil para sugerir a
Camara Municipal as mudancas por ela aspiradas;

Xl - auxiliar na divulgagéo dos trabalhos da Casa, dando conhecimento aos
cidaddos dos canais de comunicacdo e dos mecanismos de participagéo
disponiveis na Camara Municipal.

8 1° A Ouvidoria do Legislativo respondera em até 30 (trinta) dias, a contar do
seu recebimento, as mensagens que lhes forem enviadas, sendo que esse prazo
serd de 45 (quarenta e cinco) dias quando a demanda necessitar de
encaminhamentos ou respostas de outros 6rgdos, podendo 0s prazos serem
prorrogados, por igual periodo, quando a complexidade do caso assim o exigir.
§ 2° Toda iniciativa proposta pela Ouvidoria tera ampla divulgacao pelos 6rgaos
de comunicacéo da Casa.

Art. 6-C S&o atribui¢cdes da Secretaria do Poder Legislativo:

| - zelar e manter atualizados os livros de todas as proposi¢cées do processo
legislativo;

Il -  receber e enumerar todas as proposi¢des do processo legislativo para a
elaboracdo das pautas das reunides ordinarias e extraordinarias, juntamente
com o Presidente;

Il - digitalizar todos os processos legislativos e manter arquivo atualizado;

IV - fazer as convocacfes por escrito das reunides extraordindrias;

V- expedir oficios encaminhando as proposi¢6es aprovadas e/ou rejeitadas
em plenario as autoridades competentes;

VI - elaborar a redacgao final dos processos de leis aprovados e encaminhar
as proposicoes de Lei ao Poder Executivo;

VII - fazer o controle e arquivamento no final de cada sesséo legislativas de
todas as proposicdes do processo legislativo protocoladas e tramitadas na

Camara Municipal,



VIII - manter atualizado o banco de dados contendo todas as informacdes
referentes as proposicbes do processo legislativo (Decretos Legislativos,
Resolugbes, Leis Ordinarias e Complementares);

IX - confeccionar as mog¢des de aplausos;

X - arquivar todos os documentos protocolados no que se refere ao processo
legislativo;
Xl - manter organizado o arquivo morto, referente assuntos inerentes a
secretaria,;
Xl - manter atualizado o banco de dados das Comendas da Camara
Municipal.

Art. 8° Compete a Diretoria Administrativa:

| — o recebimento, distribuicdo e controle da tramitacdo dos documentos e
demais papéis oficiais que circulam na Camara;

Il — o controle do andamento das correspondéncias emitidas e recebidas pelo
Poder Legislativo;

[l —a numeracéo da correspondéncia emitida pela Camara,

IV — a revisdo periddica dos processos e demais documentos arquivados,
propondo a Presidéncia, quando necessario, a destinacao conveniente;

V — o0 arquivamento de copias de leis promulgadas pelo Legislativo, autografos
de leis, portarias, decretos legislativos, decretos do Poder Executivo, resolucdes,
atos, avisos, indicacfes, requerimentos, moc¢oes, pedidos de informacdes e
demais documentos que se fizerem necesséarios, adotando medidas para
garantia de sua seguranca e preservacao;

VI — a expedicdo de cépias auténticas dos documentos existentes na Camara,;
VIl - a administracdo dos servicos prestados como apoio administrativo as
atividades internas da Casa.

VIII — a supervisdo dos servicos de higiene, conservacdo e seguranca das
dependéncias da Camara, de forma a garantir sua boa realizacao;

IX — a supervisdo dos servigcos de controle de patrimonio e de estoque fisico de

material de propriedade da Camara,;



X — a promoc¢ao de reunido mensal com os responsaveis pelos 6rgdos da
Camara a fim de avaliagéo e otimizacéo das atividades administrativas da Casa,
devendo enviar relatorio a Presidéncia,

XI — a requisicdo aos orgaos da Camara Municipal, dentro de suas atribuicoes,
documentos e informacdes, que deverdo ser fornecidos no prazo determinado
pelo Gerente da Divisdo Administrativa, sob pena de responsabilidade
administrativa.

XIl - Supervisdo dos servigos de escrituracdo contabil do Poder legislativo;
XIII - acompanhamento da execucéo orcamentaria do Legislativo;

XIV - acompanhamento de toda movimentacdo financeira dos recursos do
Legislativo;

XV - gerenciamento da utilizacdo dos registros consignados ao regime de
adiantamento;

XVI — coordenar e organizar todo material de divulgacdo da Camara Municipal,
XVIlI — coordenar e organizar a formalizagdo das relagdes funcionais dos
servidores, inclusive em relacdo a abertura de processos de sindicancia e
administrativos, controle de jornada de trabalho e demais atividades inerentes a
servidores.

XVIII — coordenar as atividades desempenhas pelo Projeto Cidadania no
Legislativo, que presta servicos a populacdo, gratuitamente, pessoal ou através

de meios de comunicacdo, mediante:

a) Recebimento de criticas, sugestbes, reclamacdes, elogios e
denuncias;
b) Concesséo de informagdes sobre a tramitacdo de processos

em andamento na Camara Municipal,

C) Auxilio na pesquisa de leis municipais, estaduais e federais;

d) Encaminhamento o cidadao aos 6rgaos publicos, orientando-
os de forma adequada,;

e) Auxilio na solugédo de problemas juridicos e administrativos
perante aos 6rgaos publicos;

f) Orientagdo ao cidaddao em seus problemas juridicos,

protecdo e defesa do consumidor e politicas educativas acerca de seus direitos
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e deveres, sendo vedado o patrocinio de qualquer causa, independente de sua
natureza juridica;

s)] Envio de normas juridicas municipais, relatérios, discursos,
informativos, projetos de leis e demais proposi¢cées no processo legislativo;

h) organizacdo, manutencdo e disponibilizacdo do acervo
bibliografico, da biblioteca publica do Poder Legislativo criado pela Resolucao
n° 009, de 04 de abril de 2006;

)] disponibilizacdo de internet popular e atividades de inclusao
digital, a ser prestada a pessoas carentes, com prioridade a criancas e
adolescentes, em idade escolar, e desde que estejam regularmente matriculados
em escolas da rede publica, podendo ser estendido a adultos e especialmente
idosos, instituido pelo Decreto Legislativo n® 20, de 03 de abril de 2007.

81° Sob a coordenagédo da Diretoria Administrativa estdo os seguintes setores:

a) Setor de Imprensa, Producdo Gréfica e Cerimonial, que tem sob a sua
responsabilidade a publicagcdo e divulgacdo dos atos oficiais e do
Presidente, da Mesa Diretora e dos demais vereadores, desenvolver
todas as atividades de imprensa, relacdes publicas e cerimonial da
Camara Municipal,

b) Setor de Pessoal e Informética, que tem sob a sua responsabilidade a
formalizacdo das relagdes funcionais e trabalhistas dos servidores
publicos e vereadores, a organizacao, controle e manutencdo de todo
aparato de informatica da Camara;

c) Setor de Tesouraria e Contabilidade, que tem sob a responsabilidade de
promover o registro contabil dos atos da Camara, elaboracéo de relatorios
gerenciais e organizar toda a movimentacdo financeira da Céamara
Municipal;

d) Setor de Licitagbes, Compras, Protocolo, Alimoxarifado e Patrimdnio, que
tem sob a sua responsabilidade a execucdo de todos os atos para a
realizac&o de todos os tipos de licitagbes legais; a formalizacdo de todos
0s atos de compras, contratacao de servicos e obras; o recebimento de
todos os tipos de documentos e os despachar corretamente no Protocolo;

recebimento e saida de todos os tipos de mercadorias e produtos com o
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recebimento e processo das Notas Fiscais até o setor contabil; e insercao,
controle e saida de todos bens patrimoniais da Camara Municipal de
Patrocinio.

e) Setor de Servicos Gerais e Pequenos Reparos, que tem sob a sua
responsabilidade a execucdo de servicos de limpeza e manutencdo do
prédio da Camara Municipal, tanto da &rea interna, quanto da éarea
externa, servicos de jardinagem, pequenos reparos elétricos, hidraulicos,
alvenaria e pintura e servi¢o de copa e cozinha.

8§ 2° As atribuicdes especificas e detalhadas de cada um dos setores constantes
do paragrafo anterior constardo em portaria.

Art. 10 O quadro de servidores da Camara € composto por:

| — servidores investidos em cargo de provimento efetivo, aprovados em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e
a complexidade do cargo.

Il — servidores nomeados para cargo em comissdo declarado em lei de livre
nomeacao e exoneracao, destinados exclusivamente ao exercicio de atribuicdes
de direcdo, chefia e assessoramento.

Art. 11 O quadro de cargos de provimento em comissédo é composto por:

| — cargos de direcao, chefia e assessoramento, necessarios ao desenvolvimento
das atividades administrativas da Camara Municipal, constantes do Anexo llI,
desta Lei Complementar;

Il — cargos de assessoramento parlamentar, vinculados diretamente aos
gabinetes dos vereadores, constantes no Anexo V, desta Lei Complementar.
Art. 12 Os cargos de provimento efetivo, constantes no Anexo Il desta Lei
Complementar, sdo providos mediante nomeacdo efetiva, precedida de
aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos para ingresso
em vaga de nivel inicial das carreiras dos cargos do quadro de provimento
efetivo, sendo autorizado o enquadramento do servidor no nivel correspondente
a respectiva carreira, a partir da data de apresentacdo da titulagdo

correspondente.



Art. 18 Os cargos em comissao de livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente
da Cémara, sdo destinados exclusivamente ao exercicio de atribuicdes de
direcéo, chefia e assessoramento.

Art. 30 — A No ambito da Camara Municipal de Patrocinio podera ser adotada a
modalidade de teletrabalho.

§1° O teletrabalho:

| - dependera de acordo mutuo entre 0 agente publico e o Presidente da Camara,
registrado no termo de ciéncia e responsabilidade;

Il - podera ocorrer em regime de execucao integral ou parcial;

Il - ficarAd condicionado a compatibilidade com as atividades a serem
desenvolvidas pelo agente puoblico e a auséncia de prejuizo para a
administragao;

IV - ter4 a estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, providenciada e custeada
pelo agente publico; e

V - exigira que o agente publico permaneca disponivel para contato no periodo
corresponde ao seu horéario de trabalho por todos os meios de comunicacao.

§ 2° O disposto no inciso IV do caput constard expressamente do termo de
ciéncia e responsabilidade.

8§ 3° Para fins do disposto no inciso V do caput, o agente publico devera informar
e manter atualizado numero de telefone, fixo ou mével, de livre divulgagéo tanto
dentro da Camara Municipal quanto para o publico externo que necessitar
contata-lo.

8§ 4° A opcéo pelo teletrabalho ndo podera implicar aumento de despesa para a
administracé@o publica.

85° A modalidade de teletrabalho abrange apenas os servidores efetivos,
excluidos aqueles que ocupam cargo em comissdo de direcdo, chefia ou
assessoramento.

Art. 33 O valor dos vencimentos iniciais dos servidores efetivos do Poder
Legislativo consta no Anexo Il desta Lei Complementar.

Art. 34 E assegurado aos servidores publicos do Poder Legislativo e aos Agentes
Politicos, a revisdo geral anual prevista no art. 37, inciso X, da Constituicdo da

Republica de 1988, no més de dezembro de cada ano.
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Art. 34-A Havera substituicdo no impedimento ou afastamento do ocupante de
cargo de direcdo, ou chefia, ocupante de cargo de provimento efetivo ou em
comissao e de funcao gratificada.
8 1° A substituicdo dependera de ato do Presidente da Camara Municipal de
Patrocinio.
§ 2° Mesmo que para determinado cargo ou fungdo n&o haja previsao de
substituicdo, esta podera ocorrer, provada a necessidade e conveniéncia da
administracao.
8§ 3° O substituto optara pelos vencimentos do cargo em que for titular ou os do
cargo que exercer a substituicao.
8 4° A reassuncdo ou vacancia do cargo cessarad de pronto os efeitos da
substitui¢ao.
8 5° Em caso excepcional, o titular do cargo de dire¢cdo ou chefia podera ser
nomeado ou designado, cumulativamente para cargo da mesma natureza,
somente percebendo o vencimento correspondente a um cargo.
Art. 34 — B Serd facultado ao servidor municipal abono de uma falta anual no
més de seu aniversario, devendo o dia ser gozado durante o referido més,
mediante comunicacao ao setor de recursos humanos com antecedéncia minima
de 15 (quinze) dias.
Paragrafo Unico. A nédo solicitacdo ensejara na decadéncia do direito.
Art. 35 Aplica-se aos servidores publicos do Poder Legislativo, o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio e, no que couber, demais legislacdes vigentes,
quando o Estatuto for omisso.
Art. 38-A Nos meses em que houver recesso parlamentar, os 06rgaos
administrativos da Camara Municipal de Patrocinio trabalhardo em regime de
revezamento, observada a garantia da continuidade da prestacdo do servico
publico.
Art. 41 Integram esta Lei Complementar os seguintes Anexos:

a. Anexo | — Organograma,

b. Anexo Il - Quadro dos cargos de provimento efetivo, com simbolo, lotacédo

numeéerica e vencimento;
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c. Anexo lll — Quadro dos cargos de provimento em comissao da estrutura
administrativa da Camara Municipal, com simbolo, lotagdo numérica e
vencimento;

d. Anexo IV - Atribuicbes dos cargos de provimento efetivo e dos cargos em
comisséo;

e. Anexo V - Quadro dos cargos de provimento em comissdo — Assessor
Parlamentar, com pontuagéo e descricéo de atribuicdes.

ANEXO |

ORGANOGRAMA

5% CAMARA MUNICIPAL
<% DEPATROCINIO

ORGAOS POLITICOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

Presidente
Controladoria Interna - CONLEG
Procuradoria Juridica - PROLEG
Ouvidoria Legislativa - OUVLEG
Secretaria - SECLEG

Diretoria Administrativa

Setor de Imprensa,
Producgéo Grafica e Cerimonial

Setor de Pessoal e Informatica

Mesa Diretora
Presidéncia
Plenario

Colégio de Lideres

Gabinete de Vereadores
Assessoria Parlamentar

Setor de Tesouraria e Contabilidade

Setor de Compras, Licitagoes,
Protocolo, Aimoxarifado e Patriménio

Setor de Servigos gerais
e Pequenos reparos

ANEXO V

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGOS DE APOIO A ATIVIDADE PARLAMENTAR

CARGO CODIGOS N° DE PONTOS VENCIMENTO
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ASSESSOR PARLAMENTAR | CM-AP-| 04 R$ 1.539,04
ASSESSOR PARLAMENTAR I CM-AP-II 05 R$ 1.923,80
ASSESSOR PARLAMENTAR I CM-AP-1lI 06 R$ 2.308,56
ASSESSOR PARLAMENTAR IV CM-AP-IV 07 R$ 2.693,32
ASSESSOR PARLAMENTAR V CM-AP-V 08 R$ 3.078,08
ASSESSOR PARLAMENTAR VI CM-AP-VI 09 R$ 3.462,84
ASSESSOR PARLAMENTAR VI CM-AP-VII 10 R$ 3.847,60
ASSESSOR PARLAMENTAR VIII CM-AP-VIII 11 R$ 4.232,36
ASSESSOR PARLAMENTAR IX CM-AP-IX 12 R$ 4.617,12
ASSESSOR PARLAMENTAR X CM-AP-X 13 R$ 5.001,88
ASSESSOR PARLAMENTAR XI CM-AP-XI 14 R$ 5.386,64
ASSESSOR PARLAMENTAR XII CM-AP-XII 15 R$ 5.771,40
ASSESSOR PARLAMENTAR XiIll CM-AP-XIII 16 R$ 6.156,16
ASSESSOR PARLAMENTAR XIV CM-AP-XIV 17 R$ 6.540,92
ASSESSOR PARLAMENTAR XV CM-AP-XV 18 R$ 6.925,68
ASSESSOR PARLAMENTAR XVI CM-AP-XVI 19 R$ 7.310,44
ASSESSOR PARLAMENTAR XVII CM-AP-XVII 20 R$ 7.695,20
ASSESSOR PARLAMENTAR XVIII CM-AP-XVIII 21 R$ 8.079,96
ASSESSOR PARLAMENTAR IXX CM-AP-IXX 22 R$ 8.464,72
ASSESSOR PARLAMENTAR XX CM-AP-XX 23 R$ 8.849,48
ASSESSOR PARLAMENTAR XXI CM-AP-XXI 24 R$ 9.234,24
ASSESSOR PARLAMENTAR XXII CM-AP- XXII 25 R$ 9.619,00
ASSESSOR PARLAMENTAR XXIlI CM-AP- XX 26 R$ 10.003,76
ASSESSOR PARLAMENTAR XXIV CM-AP-XXIV 27 R$ 10.388,52
ASSESSOR PARLAMENTAR XXV CM-AP- XXV 28 R$ 10.773,28
ASSESSOR PARLAMENTAR XXVI CM-AP- XXVI 29 R$ 11.158,04

OBSERVACOES:

01. Cada ponto correspondera a R$ 384,76 (trezentos e oitenta e quatro reais e setenta e seis

centavos), que serdo revisados na mesma data e indice dos reajustes e revisdes concedidos aos

servidores do Poder Legislativo Municipal.
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02. Cada vereador nomeia o0 minimo de 01 (um) e o maximo de 04 (quatro) assessores

parlamentares, no limite maximo de 29(vinte e nove) pontos.
03. Um assessor tera uma remuneracdo minima correspondente a 04 (quatro) pontos.

04. O valor do ponto sera reajustado sempre no mesmo indice e na mesma data que os demais
servidores publicos municipais de Patrocinio.

05. Por motivo de licenca maternidade assegurado a assessora parlamentar, o Vereador tera
direito a nomear um novo assessor parlamentar no periodo de 02 meses subsequentes ao
periodo de 04 meses custeado pelo INSS, no limite de pontos disponibilizados a assessora
substituida (redacéo do 8§7° do art. 22 da Lei Complementar n°® 50, de 18 de dezembro de 2008).

ASSESSOR PARLAMENTAR - ATRIBUICOES

01. desempenhar atividades de cunho de apoio parlamentar ao gabinete do vereador;
02. redigir oficios, comunicados, requerimentos, indicacBes e demais documentos solicitados
pelo vereador, desde que no desempenho de atividade parlamentar;
03. prestar assessoria administrativa no gabinete do vereador, inclusive recepc¢éo, telefonia,
atendimento ao publico;
04. encaminhar documentacgéo de interesse do vereador;
05. secretariar 0 vereador em todas as suas atividades parlamentares, quer seja nas
dependéncias da Camara, quer seja externamente;
06. acompanhar o vereador em suas visitas de atuacao parlamentar, desde que solicitado pelo
vereador;
07. desempenhar todas as demais atividades de apoio parlamentar solicitadas pelo vereador,
desde que inerentes ao cargo.
Requisitos para provimento:
1° grau incompleto
Recrutamento:
Recrutamento amplo.

ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO SIMBOLO | CARGA N° DE | VENCIMENTO | QUALIFICACAO
HORARIA | VAGAS

Diretor Administrativo | CC-DA Dedicacao |01 R$ 9.186,14 | Nivel superior
Integral -
37,5hs
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Procurador Juridico |CC-PJ Dedicacao |01 R$ 10.906,48 | Bacharel em direito
Integral- com inscricdo na
30 h/s OAB
Chefia de Gabinete |CC-CGP Dedicacao |01 R$ 9.186,14 | Nivel médio
do Presidente Integral- completo
37,5h/s
Chefe do Setor de|CC-JPC Dedicacao |01 R$ 7.805,59 | Ensino médio
Imprensa, Producéo Integral- completo com
Gréafica e Cerimonial 37,5h/s registro profissional
de Jornalista.
Chefe do Setor de|CC-PIL Dedicacao |01 R$ 7.805,59 | Nivel médio
Pessoal e Informéatica Integral- completo
37,5 h/s
Chefe do Setor de|CC-SCL Dedicacao |01 R$ 7.805,59 | Nivel médio
Compras e LicitagBes, Integral- completo
Almoxarifado e 37,5 h/s
Patrimdnio
Chefe do Setor de|CC-ATC Dedicacao |01 R$ 7.805,59 | Técnico em
Tesouraria e Integral- Contabilidade
Contabilidade 37,5h/s _
(Registro no
Conselho de Classe
—CRC)
Assessor de | CC-APGC |Dedicac¢édo |01 R$ 7.101,90 | Ensino médio
Producéo Gréfica e Integral- completo
Cerimonial 37,5h/s
Secretaria Executiva | CC-SEX Dedicacao |03 R$ 4.135,15 | Ensino médio
Integral- completo
37,5h/s
ANEXO I
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DENOMINAGAO SIMBOLO CARGA N°DE | VENCIMENTO
HORARIA | VAGAS
Aux. de Servicos Gerais CPE-SG-NIV1-P1|37,5h/s 04 R$ 2.602,81
Agente Administrativo | CPE-ADM-NIV 1- P1 |37,5h/s 01 R$ 4.359,52
Digitador CPE-DIG —NIV1-P1 |37,5h/s 01 R$ 5.511,74
Contador CPE-CONT-NIV1-P1 | 37,5 h/s 01 R$ 7.101,90
Coordenador Juridico CPE-CJ-NIV1-P1 30 h/s 01 R$ 7.171,52
Advogado CPE-ADV-NIV1-P1 |30h/s 01 R$ 7.101,90
Oficial Legislativo CPE-OL-NIV1-P1 37,5 h/s 04 R$ 3.132,97
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Agente Legislativo CPE-AGL-NIV1-P1 |37,5h/s 02 R$ 2.685,53
Motorista CPE-MOT-NIV1-P1 |37,5h/s 01 R$ 2.685,53
Controlador Interno CPE-CI-NIV1- P1 37,5h/s 01 R$ 9.186,14
Ouvidor Legislativo CPE-OLE-NIV1-P1 |37,5h/s 01 R$ 7.101,90
Analista de Informatica CPE-AI-NIV1- P1 37,5h/s 01 R$ 7.101,90
Agente de manutengdo e |CPE-AMR-NIV1-P1 |30h/s 01 R$ 2.602,81

reparos

ANEXO |V

ATRIBUICOES DOS CARGOS, REQUISITOS PARA PROVIMENTO, FORMA

DE RECRUTAMENTO E JORNADA DE TRABALHO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricdo: atua nas areas de cantina, copa, almoxarifado, manutencéao,

execucdo de servicos de fornecimento de

lanche,

manutencdo dos

equipamentos e materiais da cantina, controle de estoque dos produtos para a

cantina e lanche.

Atribuicdes:

a. Manutencéo das redes hidraulicas e elétricas, servi¢cos de aditamento aos
gabinetes para manutencdo de lanche, café, agua, atendimento ao

plenario;

b. Promover limpeza e conservacao de todo o prédio da Camara Municipal,
tanto da area interna quanto externa;

c. Servicos de copa e cozinha;

d. Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicdes do cargo;

Requisito para provimento: Ensino Fundamental Completo
Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.
Jornada de trabalho: 37,5 h/s.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO |
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Descricado: nas diversas atividades inerentes a area administrativa da Camara
Municipal, desempenhando as seguintes atividades relacionadas as
competéncias da unidade onde estiver lotado.

Atribuicdes:

servicos de datilografia e digitacao;
atendimento aos servicos de telefonia;
recepcao;
controle de arquivo e protocolo;
controle dos servi¢os de som;
controle de servicos de protocolo:
controle de servicos de classificacao e registro de documentos;
controle de servicos de material e almoxarifado;
controle de material por setor de atividade;
auxiliar na secao de contabilidade;
organizagéo, registro e controle da biblioteca;
registros de documentos diversos;
. controle de cotas para fotocdpias.
Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢cdes do cargo.

S3ITARTTSQ@T0 20T

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo
Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.
Jornada de trabalho: 37,5 h/s.

CARGO: DIGITADOR

Descricdo: atua nas diversas atividades inerentes a area administrativa da
Camara Municipal, desempenhando as seguintes atividades relacionadas as
competéncias da unidade onde estiver lotado.

Atribuicdes:

servicos de escriturario;

redacao de atas e correspondéncias simplificadas;
auxilio de controle de material de patriménio;
controle de arquivo da secretaria;

atendimento ao publico;

auxiliar de compras;

auxiliar de contabilidade;

auxiliar de financas;

auxiliar técnico;

auxiliar administrativo no controle de manutencdo de arquivos de
processos;

k. arquivo de leis e resolugdes;

l.  publicacdes oficiais de atos legislativos;

T T S@moao0 Ty
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m.
n.
0
P

o)

S.

controle de entrada e saida de correspondéncias;

registrar proposicoes;

auxiliar de pessoal;

auxiliar nas atividades da assessoria técnico-legislativa e da assessoria
juridica;

correspondéncia de atos oficiais e de atos administrativos;

despachar malotes e controle de documentacdo enviada ao Poder
Executivo;

exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢cdes do cargo.

Requisito para provimento: Ensino médio completo.
Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.
Jornada de trabalho: 37,5 h/s.

CARGO: CONTADOR

Descri¢cdo: atua nas atividades de execucao de contabilidade publica, execucao
e analise de balancos e balancetes, racionalizacdo e automacdo do plano
contébil, realizacdo de pericias contabeis, emissdo de pareceres e relatérios
sobre assuntos financeiros, orcamentarios e contabeis, e outras correlatas.

Atribuicdes:

a. Liquidacao de dividas relacionadas e restos a pagar;

b. registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios, assim como seus
sistemas informatizados de contabilidade;

c. manter guardados processos de consultas sobre legalidade de abertura
de créditos adicionais, bem como os de registros destes, assim como 0s
de tabelas de créditos orcamentarios;

d. manter em dia a escrituracdo dos livros contabeis referentes ao
movimento financeiro patrimonial e orcamentario do Legislativo;

e. emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas
autorizadas pelo Presidente;

f. examinar os documentos comprobatorios relativos a essas despesas;

g. registrar a operacao de contabilidade da Camara Municipal;

h. proceder, mensalmente, a tomada de contas da Tesouraria e verificacdo
dos valores existentes;

i. elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar 0s
empenhos e encaminhar documentos a consideragao da Geréncia,;

j. dar cumprimento as Resolucdes, atos e demais determinac¢des quanto a
prestacdo de contas na execucdo orcamentaria das verbas atribuidas a
Camara Municipal,

k. ter sob guarda os livros de contabilidade, fichas de empenho, recibos,

notas de despesas, sistemas informatizados e demais documentos
relacionados com o servico;
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V.

W.

X.

manter informatizados os dados contabeis;

examinar e instruir processos relativos a registro, distribuicdo e
redistribuicdo orcamentarios adicionais;

corrigir e sistematizar elementos para o relatério das contas da Camara
Municipal;

m) levantar balancetes mensais e balan¢os anuais, encaminhando-os a
geréncia;

organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;
organizar os sistemas de contabilidade e de registro analitico, das
dotacdes atribuidas a Camara;

proceder ao levantamento dos balancos orgamentérios, patrimonial e
financeiro e das variagcdes patrimoniais, bem como elaboracdo dos
guadros demonstrativos na forma da Legislacéo pertinente;

prestar assisténcia a Comissdo de Financas e Orgcamento na apreciacao
da proposta orgcamentaria do Municipio;

executar outras atividades inerentes a secdo de contabilidade;

assistir a assessoria técnico-legislativa no que concerne a elaboracéo de
projetos de Lei envolvendo a matéria orcamentaria a luz da Constituicao
Federal e Constituicdo Estadual, Lei 4.320/64 e outros dispositivos legais
pertinentes ao orcamento publico;

exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicées do cargo;
auditoria interna e operacional;

pericias judiciais e extrajudiciais de natureza contabil.

Requisito para provimento: Graduacéo no curso de Ciéncias Contabeis com
registro no Conselho Federal de Contabilidade.

Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.
Jornada de trabalho: 37,5 h/s.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

Descricao: atua nos diversos setores da Camara Municipal, inclusive no Projeto
Cidadania no Legislativo, no desempenho de atividades burocraticas e
administrativas.

Atribuicdes:

a.

~0oo00C

auxiliar nas atividades do Projeto Cidadania no Legislativo;

promover servigos de datilografia e digitacao;

servigos de telefonia e recepgéo;

servigos de controle de arquivo e protocolo;

servigos de som;

servicos de controle de servicos de classificagcdo e registro de
documentos;

servicos de controle de servigcos de material e almoxarifado;
desempenhar outras atividades afins.

Requisito para provimento: Ensino médio completo.
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Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.
Jornada de trabalho: 37,5 h/s.

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

Descricdo: atua nas atividades administrativas e burocraticas do Poder
Legislativo, inclusive no Plenario da Camara e no Projeto Cidadania no
Legislativo.

Atribuicdes:

a.

b.

auxiliar nas atividades relativas a divulgacéo das realizacdes e dos atos
do Legislativo, nos ambitos internos e externo da Casa;
responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais
locados na respectivo Setor para uso das atividades por ela
desenvolvidas;

auxiliar na organizacao das transmissoes ao vivo das sessoes, eventos e
debates realizados no Plenario, se houver, bem como supervisionar as
suas respectivas reprises nos canais de TV conveniados com a Camara;
auxiliar na montagem do jornal da Camara, com a publicacdo impressa
dos atos diversos da Céamara, e outras matérias consideradas de
interesse do Legislativo;

auxiliar no envio de outros atos oficiais da Camara que exijam sua
publicacdo nos jornais;

auxiliar no atendimento aos Vereadores em suas necessidades de
comunicacao interna e externa, no que se refere as gravacdes de audio e
video e fotografias, dentro das condicbes técnicas e operacionais
oferecidas pela Diretoria;

auxiliar na producdo e apresentacdo de material informativo das
atividades da Camara, mostrando, através de reportagens, o trabalho
desenvolvido pelos Vereadores dentro e fora do Plenario;

auxiliar na formalizacdo dos atos de nomeacdo e exoneracdo dos
servidores do Legislativo Municipal;

auxiliar na elaboracao do registro individual dos servidores e vereadores,
onde constardo as formas de localizacéo;

auxiliar na confeccédo de folhas de pagamento inerentes a remuneracao e
demais vantagens pecuniarias;

auxiliar no cumprimento das exigéncias fiscais relativas as questdes
funcionais;

auxiliar no controle das variagdes funcionais dos servidores da Camara,
dentro da respectiva carreira publica;

. auxiliar na montagem e organizagao, bem como controle dos processo de

licitacdo, incluindo os de dispensa e inexigibilidade;
auxiliar na manutengcdo de cadastro atualizado dos fornecedores e
prestadores de servicos a Camara Municipal;
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0. auxiliar na realizacdo de pesquisa de precos para elaboracdo de
orcamentos visando a aquisicdo direta ou para consulta de precos
praticados no mercado local,

p. auxilio ao controle dos prazos de vigéncias dos contratos e convénios
firmados pela Camara;

g. manutencao de arquivo de todos os processos licitatorios realizados pela
Camara,

r. organizar, coordenar e promover a recepcao e guarda dos materiais
adquiridos pela Camara; controle do estoque e consumo dos materiais
adquiridos, utilizando sistema de observacdo do estogue maximo e
minimo;

s. organizar a distribuicdo, mediante requisicdo, dos materiais adquiridos
para consumo, bem como os equipamentos destinados a execuc¢ao dos
servigos da Casa,

t. promover a execucdo anual de inventario dos bens patrimoniais da
Camara Municipal,

u. promover o envio de arquivos oriundos dos gabinetes ou departamentos
para reproducdo grafica nas maquinas da Camara, mediante prévia
solicitacdo do usuério;

v. promover a distribuicdo e redistribuicdo dos equipamentos de informéatica,
conforme as necessidades de cada setor;

w. organizar o protocolo de todos os documentos que sdo entregues a
Cémara, tanto interno, como externamente;

X. auxiliar no registro, distribuicdo e redistribuicio dos créditos
orcamentarios adicionais;

y. auxiliar na instrucdo dos processos inerentes as despesas executadas
pelo Poder Legislativo, assim como os de levantamento de caug0es,
guando existentes;

z. auxiliar no registro dos fatos contabeis nos respectivos livros e fichérios;

aa.auxiliar na montagem das pastas de presta¢cdes de contas anuais;

bb.auxiliar na emissédo de Notas de Empenho das despesas autorizadas pelo
Ordenador de Despesas;

cc. auxiliar na guarda dos livros contabeis e demais documentos relacionados
com a efetivacdo das despesas realizadas;

dd.auxiliar no controle e registro do movimento das contas bancarias do
Legislativo;

ee.auxiliar na execucao dos servicos de escrituracdo do Caixa,

ff. auxiliar na emisséo das respectivas ordens de pagamento das despesas
ja empenhadas e liquidadas; a serem efetivadas através de cheques ou
ordens bancarias;

gg. Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢ées do cargo.
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Requisito para provimento: Ensino médio completo e curso de informatica com
carga horaria minima de 80 horas (Windows, Internet, Word, Excel, Power Point
e Digitacao).

Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.
Jornada de trabalho: 37,5 h/s.

CARGO: COORDENADOR JURIDICO

Descricao: atua nas atividades de coordenacao juridica no projeto Cidadania no
Legislativo, podendo prestar servicos juridicos a outros setores da Camara
Municipal, subordinado ao Procurador juridico.

Atribuicdes:

a. coordenar as atividades juridicas do projeto CIDADANIA NO
LEGISLATIVO

b. supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios;

C. supervisionar os servicos de informacfes quanto ao processo legislativo,
realizados no ambito do Municipal;

d. executar tarefas juridicas, atendendo as necessidades do projeto
Cidadania no Legislativo;

. Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢cées do cargo.

f. executar toda e qualquer delegacé&o de atribuicdo recebida do Procurador
respeitadas as atribui¢cdes do cargo;

g. revisar, propor alteragdes, orientar pareceres, editais, contratos e outros
documentos exarados pela Assessoria Juridica;

h. coordenar as pesquisas sobre questdes juridico-legais, incluindo doutrina,
jurisprudéncia e direito aplicado a realidade administrativa local;

I. emitir parecer em expedientes administrativos;

j. coordenar as ac¢des judiciais e extrajudiciais em que a Camara Municipal
faca parte atuando em qualquer foro ou instancia, nos efeitos em que seja
autora, ré, assistente ou oponente, ou de qualquer modo interessados em
matéria judicial ou nos procedimentos administrativos que contemplem o
contraditdrio, em conjunto com o Procurador.

k. assessoramento direto ou Procurador e a Procuradoria. (letras f-k foram
inseridas pela lei complementar n°® 117/2014)

Requisitos para provimento: Bacharel em Direito com inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.
Jornada de trabalho: 30 h/s.

CARGO MOTORISTA
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Descricao: fazer uso dos veiculos oficiais da Céamara, realizar diligéncias
externas atendendo as demandas dos 6rgaos administrativos e transportar bens,
servidores e vereadores a servico do Poder Legislativo.

Atribui¢cdes do cargo:

a. Realizar viagens estaduais e interestaduais;

b. Realizar entregas de documentos, convocacgdes e correspondéncias em
geral, colhendo assinaturas se necessario;

c. Realizar servigos bancarios sempre que solicitado;

d. Acompanhar as manutencbes preventivas e corretivas do veiculo,
especialmente nas trocas de 0Oleo, calibragem de pneus, abastecimentos,
revisdes do sistema elétrico e de refrigeracdo, ar condicionado, freios e
demais itens necessarios ao bom funcionamento;

. Manter em ordem e em dia os documentos de uso obrigatério do veiculo;

f. Verificar pneus, extintor de incéndio e demais equipamentos de uso
obrigatério do veiculo;

g. Preencher e manter em dia o relatério diario de uso e quilometragem do
veiculo;

h. Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados com o veiculo
sob sua responsabilidade;

i. Cumprir as normas internas referentes ao uso dos veiculos oficiais do
Poder Legislativo;

j- Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de
conservacgao, limpeza e condigbes de funcionamento;

k. Apoiar os demais setores de apoio da Camara, sempre que necessario;

|.  Apresentar-se sempre barbeado, limpo e convenientemente trajado para
o trabalho;

m. Abrir e fechar portas para os passageiros, exigindo-lhes o uso do cinto de
seguranga;

n. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino médio completo e Carteira Nacional de
Habilitac&o nas categorias A e B.

Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.
Jornada de trabalho: 37,5 h/s.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

Descricdo: atua nas atividades vinculadas a fiscalizacdo e cumprimento da
legalidade, moralidade, eficacia, eficiéncia, economicidade e oportunidade dos
atos de gestéo financeira, patrimonial e orcamentaria da Camara.

Atribuicdes:
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0.

colaborar com o controle externo da Camara, expedindo relatorios,
recomendacdes e pareceres em relacdo a aspectos legais e juridicos
envolvendo o controle interno, considerando a Constituicdo da Republica
de 1988, a legislacdo em vigor e os entendimentos emanados por Cortes
Superiores e Tribunais de Contas;

analisar os relatorios bimestrais de execucéo e recomendar medidas de
acertamento;

avaliar a evolucéo das despesas, notadamente as de pessoal, material,
publicidade, comunicacdo telefénica, adiantamento de numerario e
apresentar relatérios periddicos avaliando a evolugdo da despesa do
Orgdo em relagdo a Constituicio Federal, a Lei de Responsabilidade
Fiscal e demais normativos atinentes ao direito financeiro;

realizar auditorias em rotinas de trabalho, atos administrativos e
procedimentos administrativos adotados pelo Org&o, notadamente em
relacdo aos aspectos técnico-juridicos;

promover a normatizacdo, o acompanhamento e a padronizacdo dos
procedimentos de controle, fiscalizacédo e avaliacdo de gestao;

controlar as prestacdes de contas por aqueles que a elas estejam suijeitas;
organizar e manter atualizado arquivo de jurisprudéncia de Tribunais
Superiores, siumulas e respostas formuladas pelo Tribunal de Contas da
Unido e pelo Tribunal de Contas de Minas gerais;

requisitar informacdes e documentos de quaisquer dos O6rgaos
administrativos da Camara;

informar ao Presidente toda irregularidade, ilegalidade ou abuso de poder
que apurar ou de que tiver conhecimento, para apuracdo de
responsabilidade que couber;

acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitacdo dos assuntos de
interesse da Camara,

orientar os 6rgdos de pessoal, contabilidade e tesouraria, nos assuntos
pertinentes ao Controle Interno, mediante solicitacdo do interessado ou
determinacao do Presidente da Camara;

assistir o Presidente da Camara na verificacao das prestacdes de contas
e no atendimento as diligéncias ou inspec¢des do Tribunal de Contas;

. realizar andlise técnico-juridica de todos os termos de contrato, convénio

e congéneres em que a Camara for participe.

desempenhar, por determinacdo do Presidente, outras atribuicoes
compativeis com o objeto do Controle Interno;

Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢cdes do cargo.

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo nas éareas de
Administracdo, Direito ou Ciéncias Contabeis.

Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.
Jornada de trabalho: 37,5 h/s.
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CARGO: ADVOGADO

Descri¢cdo: executa atividades relacionadas a assisténcia juridica e a defesa
judicial e extrajudicial dos interesses da Camara, em processos administrativos
e judiciais.

Atribuicdes:

a. assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos
assuntos juridicos da Camara, em especial para: organizar, orientar e
controlar os atos administrativos dentro das formalidades exigidas pela
legislacao;

b. defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara;

c. emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais
vereadores ou pelos Orgdos da Camara, sob o aspecto juridico e legal
das proposicoes da Camara;

d. redigir e examinar projetos, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

e. emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e inexigibilidade,
bem como os contratos a serem firmados pela Presidéncia;

f. ‘acompanhar junto aos 6rgaos publicos e privados as questdes de ordem
juridica de interesse da Camara;

g. exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo
Presidente da Camara, tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a
Mesa Diretora nos trabalhos legislativos;

h. orientar quanto ao aspecto juridico, os procedimentos e processos
administrativos, Comissfes Especiais de Inquérito e sindicancias
instauradas pela Presidéncia;

i. atender aos pedidos de informacdes da Mesa Diretora e dos demais
vereadores;

j. auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos
juridicos e legais;

k. participar das reunides ordinarias e extraordinarias desta casa de Leis.

Requisitos para provimento: Bacharel em Direito com inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.
Jornada de trabalho: 30,0 h/s.

CARGO: OUVIDOR LEGISLATIVO

Descrigdo: garantir o recebimento de comunicados e o encaminhamento para
0s responsaveis, prezando pelo sigilo das informacdes e pessoas envolvidas.

Atribuicdes:

25



determinar, por escrito e de forma fundamentada, o arquivamento de
mensagem recebida que, por qualquer motivo, ndo deva ser respondida;
sugerir, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado
a apurar irregularidades, de que tenha conhecimento, ocorridas no interior
da Camara Municipal,

solicitar da Presidéncia da Casa o encaminhamento ao Tribunal de
Contas do Estado, a Policia Federal, ao Ministério Publico, ou 6érgdo
competente as denuncias recebidas que necessitem maiores
esclarecimentos;

solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados
por acdo da Ouvidoria Parlamentar;

elaborar relatério quadrimestral das atividades da Ouvidoria para
encaminhamento a Mesa Diretora da Camara Municipal e posterior
divulgacgéo aos vereadores;

elaborar relatorio anual de todas as atividades da Ouvidoria, encaminhar
copia a Mesa Diretora da Camara Municipal e disponibilizar sua consulta
a qualquer interessado;

incentivar e propiciar aos servidores da Ouvidoria oportunidades de
capacitacdo e aperfeicoamento para o desenvolvimento de suas
atividades;

propor ao Presidente da Camara Municipal a celebracdo de convénios
com outras pessoas juridicas de direito publico ou privado, relativamente
a temas de interesse da Ouvidoria.

Participar das reunides ordinarias e extraordinarias desta Casa de Lei.
prestar apoio a Secretaria fornecendo a quem solicitar, inclusive
assessores parlamentares, informacdes gerais sobre a legislacao local e
projetos em tramitacéo

auxiliar a Secretaria na selecdo das proposi¢cdes prejudicadas nas
hip6teses previstas no Regimento Interno.

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo.
Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.
Jornada de trabalho: 37,5 h/s.

CARGO: ANALISTA DE INFORMATICA

Descricao: oferece suporte quanto a manutencao e integral funcionamento de
softwares e hardware, analises de riscos, emissao de recomendacdes e adocéo
de providéncias para o regular funcionamento dos programas e sistemas da
Camara Municipal, bem como emisséo de pareceres técnicos.

Atribuicdes:

a. Participar do planejamento, execucao e avaliacdo de planos, projetos,

programas e pesquisas do Poder Legislativo Municipal,
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W.

X.

Desenvolver atividades envolvendo a execucdo de planejamento de
configuracdo de softwares e hardware;

Utilizacdo de técnicas para medicdo de desempenho e contabilizacdo do
uso de recursos dos sistemas instalados;

Elaboracéo de estratégias contra sinistros e fatos afins;

Gerenciamento de rede de computadores;

Administragéo de sistemas operacionais de redes;

Emisséo de pareceres técnicos;

Definicdo de especificagdo de hardware, definicdo de ferramentas de
gerenciamento de redes, definicdo de elementos de redes, definicdo de
equipamentos para transmissdo, andlise e definicdo de servigos sobre
protocolos de rede, andlise e definicdo de servicos para seguranca da
informacéo: ferial, protecéo contra intrusdes, protocolos seguros, detec¢cao
de intrusdes;

Apoiar a definicdo da politica de seguranca da informacéo e desenvolver
solucdes para o seu atendimento;

Gerenciamento do banco de dados;

Codificacao em linguagens de definicdo e manipulacédo de dados;
Controle de protecdo, integridade e concorréncia de banco de dados;
administracdo de banco de dados relacionais distribuidos;

. Projeto de bancos de dados;

Backup, recuperacao, administracdo/configuracéo, tunning, deteccédo de
problemas, fundamentos e desempenho em banco de dados;

Modelagem de dados;

Orientacdo para implantacao de sistemas;

Levantamento de requisitos de projetos; elaboracdo, revisdo e
manutencado e documentacéo de projetos;

Gerenciamento do andamento de projetos;

Apoio na definicdo e a ado¢cao de padrdes, metodologias e processo de
documentacédo na area de gerenciamento de projetos;

Dar suporte ao usuario;

Emitir parecer técnico sobre defeitos em hardwere, bem como na
aquisicdo de equipamentos de informatica.

Outras atividades compativeis com as atribuicbes do cargo, bem como
efetuar vistorias, pericias e emitir pareceres técnicos, além de outras
atividades afins;

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

Pequenos em equipamentos de informatica apds aquisi¢do pelo setor
responsavel.

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo nas areas de Ciéncias
da Computacao ou Sistema de informagao ou Engenharia da Computacao ou
Andlise ou Desenvolvimento de Sistemas.

Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.
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Jornada de trabalho: 37,5 h/s.

CARGO: AGENTE DE MANUTENCAO E REPAROS

Descricdo: executa trabalhos de alvenaria, marcenaria, pintura, jardinagem,
instalacdes elétricas e hidraulicas.

Atribuicdes:

a.

>

Servigos de manutencdo hidraulica: - montar, instalar, conservar e reparar
sistemas de abastecimento de agua em tubulagdo de material metélico e
nao metalico de alta ou baixa pressao;

Instalar sistemas hidraulicos, loucas sanitarias e acessoérios, bem como
zelar por sua manutencao e funcionamento;

Servicos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral: revestir pisos,
paredes e tetos;

Colar forracbes de interiores tais como papel de parede, carpetes,
férmicas, entre outros;

Executar reparos, instalacdes elétricas e consertos em equipamentos
elétricos;

Fazer a instalacdo, reparo ou substituicdo de lampadas, tomadas, fios,
painéis e interruptores;

Reparar a rede elétrica interna, consertando ou substituindo pecas ou
conjuntos;

Fazer regulagens necessérias, utilizando voltimetro, amperimetro,
extratores, adaptadores, solda e outros recursos;

Efetuar ligacdes provisorias de luz e forca em equipamentos portateis;
Executar pequenos trabalhos em rede telefonica;

Fazer reparos em diferentes objetos de madeira; consertar caixilhos de
janelas; colocar fechaduras

Atuar na manutenc¢do, conservacao e recuperacdo do patriménio publico,
executando servigos gerais de pintura;

. Realizar servigos de jardinagem,;

Manter as maquinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estado
de conservacao e limpeza;

Requisito para provimento: Ensino Fundamental Completo

Recrutamento: Mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Jornada de trabalho: 30,0 h/s.

CARGOS EM COMISSAO
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CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

a.

» - oD

supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Divisao pela
qual responde, zelando pela fiel e oportuna consecucao das finalidades
do setor;

supervisionar e coordenar os chefes das sec¢des integrantes da Diviséo;
responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais
locados nas respectivas Divisdes para uso das atividades desenvolvidas
pelo setor;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua Divisdo, em permanente
sintonia com os desenvolvidos pelas demais Divises;

informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que
integram a respectiva divisdo, bem como das chefias de secao
subordinadas a Diviséo;

elaboracdo e organizacdo dos cronogramas de viagens e demais
transcursos percorridos pelos veiculos da Camara, no exercicio de suas
atividades institucionais;

recebimento, distribuicdo e controle da tramitacdo dos documentos e
demais papéis oficiais que circulam na Camara;

controle do andamento das correspondéncias emitidas e recebidas pelo
Poder Legislativo;

numeracao da correspondéncia emitida pela Camara;

revisdo periddica dos processos e demais documentos arquivados,
propondo a Presidéncia, quando necessario, a destinacao conveniente;
arquivamento de cépias de leis promulgadas pelo Legislativo, autdégrafos
de leis, portarias, decretos legislativos, decretos do Poder Executivo,
resolucdes, atos, avisos, indicagdes, requerimentos, mogoes, pedidos de
informacdes e demais documentos que se fizerem necessérios; adotando
medidas para garantia de sua seguranca e preservacao;

expedicdo de copias auténticas dos documentos existentes na Camara,

. administracdo dos servicos prestados como apoio administrativo as

atividades internas da Casa,;

supervisdo dos servicos de higiene, conservacdo e seguranca das
dependéncias da Camara, de forma a garantir sua boa realizacéo;
supervisao dos servigos de controle de patriménio e de estoque fisico de
material de propriedade da Camara,;

controle da vigéncia dos contratos e convénios firmados pela Camara;
Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢cdes do cargo.
coordenar as atividades do projeto CIDADANIA NO LEGISLATIVO
Garantir que o funcionamento do projeto esteja em acordo com a previsao
legal de suas atividades e atribuigdes;

acompanhar e organizar o trabalho dos servidores do projeto, tendo sobre
eles poder de remanejamento e organizacao inerentes ao Projeto;
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u.
V.

elaborar relatdrio sobre as atividades do Projeto;
manter as instalacdes e materiais necessarios para o bom desempenho
das atividades do projeto;

w. Executar outras atividades atribuidas pelo Presidente.

Requisitos para provimento: Ensino superior completo.
Recrutamento: Recrutamento amplo.
Jornada de trabalho: Dedicagao integral - 37,5 h/s

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

Atribuicdes:

a. representar a Camara Municipal de Patrocinio, judicial ou
administrativamente, nos processos em que for parte ou tiver interesse;

b. representar os vereadores, judicial ou administrativamente, nos
processos afetos ao munus publico da vereancga;

C. supervisionar os servigos do processo legislativo, realizados no ambito do
Municipal;

d. elaborar peticfes iniciais e recursos;

e. apresentar pecas de defesa e executar as diversas etapas de
acompanhamento dos processos em que a Camara for parte, em grau de
recurso, s6. ou em conjunto com outros profissionais;

f. emitir pareceres sobre assuntos requeridos, através de solicitacdo do
Presidente da Camara;

g. assessorar a comissao de inquérito, quando instituida;

h. orientar, juridicamente, todos os setores da Camara, nas questdes
relacionadas aos servidores da Camara Municipal;

i. executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder
Legislativo, mediante solicitacdo da Presidéncia;

j. elaborar portarias, atos, editais, avisos, mediante determinagdo da
Presidéncia;

k. realizar consultoria direta ao Presidente da Camara;

|. atender a consultas dos Vereadores sobre interpretacdo de textos legais
de interesse do Municipio, por intermédio de solicitacdo do Presidente;

m. orientar, aos demais departamentos da Camara, nas questdes legais
pertinentes;

n. estudar assuntos de Direito, de ordem legal ou especifico, habilitando a
Camara a solucionar suas questdes juridicas;

0. elaboracdo dos termos de convocacéo dos procedimentos licitatorios;

p. Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

Requisitos para provimento: Bacharel em Direito com inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Recrutamento: Recrutamento amplo.

Jornada de trabalho: Dedicacéo integral - 30 h/s
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE IMPRENSA, PRODUCAO GRAFICA E
CERIMONIAL

Atribuicdes:

a.

supervisionar e coordenar todas as atividades relativas a divulgacao das
realizacfes e dos atos do Legislativo, nos ambitos internos e externo da
Casa,

zelar pela boa imagem do Poder e de seus representantes, e passar a
comunidade, por intermédio da informacdo, a transparéncia das acoes
desenvolvidas pelos Vereadores;

responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais
locados na respectivo Setor para uso das atividades por ela
desenvolvidas;

informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que
integram o setor;

organizar e coordenar as transmissdes ao vivo das sessfes, eventos e
debates realizados no Plenario, se houver, bem como supervisionar as
suas respectivas reprises nos canais de TV conveniados com a Camara;
editar e montar o jornal da Camara, com a publicacéo impressa dos atos
diversos da Camara, e outras matérias consideradas de interesse do
Legislativo;

providenciar o envio de outros atos oficiais da Camara que exijam sua
publicacdo nos jornais;

transmitir em Tempo Real das sessdes e demais atividades do Plenario,
e manter atualizadas as informacdes fornecidas pela midia virtual via
Internet;

produzir e manter atualizadas as gravacdes com os Vereadores para a
“espera” telefbnica da Camara;

atender os Vereadores em suas necessidades de comunicacao interna e
externa, no que se refere as gravacdes de audio e video e fotografias,
dentro das condicdes técnicas e operacionais oferecidas pela Diretoria;
organizar e apresentar os eventos (titulos, homenagens, debates, etc),
solicitados pela Presidéncia, bem com confeccionar e enviar 0s
respectivos convites;

manter a imprensa informada sobre projetos e demais atividades de
Plenario, sugerindo pautas interessantes atraves de contatos pessoais,
releases, telefone e e-mail, bem com facilitar o acesso de repoérteres aos
Vereadores e vice-versa;

. produzir e apresentar material informativo das atividades da Céamara,

mostrando, através de reportagens, o trabalho desenvolvido pelos
Vereadores dentro e fora do Plenario;
Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢cdes do cargo.
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Requisitos para provimento: Ensino médio completo com registro profissional
de Jornalista.

Recrutamento: Recrutamento amplo.

Jornada de trabalho: Dedicac¢do integral - 37,5 h/s

CARGO: ASSESSOR DE PRODUGAO GRAFICA E CERIMONIAL

Atribuicdes:

a.

responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais
locados na respectivo Setor para uso das atividades por ela
desenvolvidas;

Auxiliar na organizacdo e coordenacdo das transmissdes ao vivo das
sessoes, eventos e debates realizados no Plenario, se houver, bem como
as suas respectivas reprises nos canais de TV conveniados com a
Céamara;

Auxiliar na edicdo e montagem do jornal da Camara, com a publicacao
impressa dos atos diversos da Camara, e outras matérias consideradas
de interesse do Legislativo;

Colaborar na organizacdo e apresentacdo dos eventos (titulos,
homenagens, debates, etc), solicitados pela Presidéncia, bem com
confeccionar e enviar 0s respectivos convites;

Auxiliar na produgdo e apresentagdo do material informativo das
atividades da Céamara, mostrando, através de reportagens, o trabalho
desenvolvido pelos Vereadores dentro e fora do Plenario;

Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢cdes do cargo.
prestar assessoramento para elaboracdo do Manual de Cerimonial da
Camara Municipal,

coordenar e implementar as normas praticas contidas no manual de
cerimonial, orientando todos os 6rgaos e unidades da Camara Municipal
sobre sua utilizacao;

recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua
permanéncia na Casa;

coordenar a visitagdo de pessoas da comunidade em geral, as
dependéncias da Camara Municipal, expondo sua organizacéo e o seu
funcionamento;

Requisitos para provimento: Ensino médio completo.
Recrutamento: Recrutamento amplo.
Jornada de trabalho: Dedicacéo integral - 37,5 h/s

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PESSOAL E INFORMATICA

Atribuicdes:
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supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Divisdo pela
qual responde, zelando pela fiel e oportuna consecucéo das finalidades
do setor;

responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais
locados nas respectivas DivisGes para uso das atividades desenvolvidas;
zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua Divisdo, em permanente
sintonia com os desenvolvidos pelas demais Divisdes;

informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que
integram a respectiva divisao;

formalizar os atos de nomeacédo e exoneragcdo dos servidores do
Legislativo Municipal;

elaborar o registro individual dos servidores e vereadores, onde constaréo
as formas de localizacao;

manutencdo do registro de férias e demais licencas de todos os
servidores, com a elaboracdo dos respectivos cronogramas;
acompanhamento das questdes relativas a direitos e vantagens dos
servidores, informando ao Presidente as providéncias a serem tomadas
em atendimento as normas estatutarias vigentes;

relato das faltas ocorridas sugerindo, quando cabivel, a aplicacdo de
penalidades;

confeccdo de folhas de pagamento inerentes a remuneracédo e demais
vantagens pecuniarias;

retencao de valores, autorizada pelo devedor, no momento da elaboracao
das folhas de pagamento;

elaboracdo e remessa ao Tribunal de Contas da documentacéo relativa a
movimentacao de pessoal da Camara;

. cumprimento das exigéncias fiscais relativas as questées funcionais;
controle das variagfes funcionais dos servidores da Camara, dentro da
respectiva carreira publica;

cumprir os prazos estipulados pela legislacdo aplicavel a area;
comunicar especialmente, quando houver exoneracdo de chefes de
secdes ou encarregados, aos respectivos superiores hierarquicos, a fim
da prestacao de contas patrimonial do setor;

apoio técnico ao uso de programas instalados, com esclarecimento de
davidas e solucdo de problemas com o equipamento, fazendo, quando
necessario, a mediacao entre o setor e a assisténcia técnica,

mediagcdo de intercambio entre servidores usuarios dos programas
terceirizados e as respectivas empresas que os desenvolveram;
gerenciamento da rede de computadores, definindo e mantendo seus
diretérios, mapeamentos de rede, enderecamento de bancos de dados,
“‘back up” e demais procedimentos gerais de manutencédo da estrutura
fisica existente;

fixacdo de diretrizes para a area de informatica da Camara, definindo
meios que possibilitem o atendimento a necessidade dos servigos
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internos, de forma a aprimorar o rendimento dos trabalhos dos varios
setores da Casa, visando uma maior economia de material e tempo;
definicdo e configuracdo das opcBes de seguranca na rede de
computadores, de forma a manter a seguranca e o sigilo das informacdes;
instalacdo dos programas necessarios ao bom andamento do setor;
confeccdo de arte-final do material a ser reproduzido pelos setores
administrativos, quando esses ndo contarem com servidor apto para a
realizagéo desses trabalhos;

envio de arquivos oriundos dos gabinetes ou departamentos para
reproducéo gréafica nas maquinas da Camara, mediante prévia solicitacao
do usuario;

distribuicdo e redistribuicdo dos equipamentos de informatica, conforme
as necessidades de cada setor;

andlise das necessidades de renovacdo tecnoldgica, de forma a evitar
gue 0s recursos existentes se tornem obsoletos;

aa.Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicdes do cargo.

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, com experiéncia
comprovada na area.

Recrutamento: Recrutamento amplo.

Jornada de trabalho: Dedicagao integral - 37,5 h/s

CARGO: CHEFE DO SETOR DE LICITACOES COMPRAS PROTOCOLO,
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Descricao: atua nas atividades vinculadas as compras e licitacdes
Atribuicdes:

a.

b.

montagem e organizacdo, bem como controle dos processos de licitacéo,
incluindo os de dispensa e inexigibilidade licitatéria,;

manutencao de cadastro atualizado dos fornecedores e prestadores de
servigcos a Camara Municipal;

realizacdo de pesquisa de prec¢os para elaboragéo de orgamentos visando
a aquisicao direta ou para consulta de precos praticados no mercado
local;

execucao de mapas de apuracao de pregos praticados nos mercados;
acompanhamento as reunides realizadas para efeitos de julgamento de
licitacoes;

fornecimento mensal de informacdes necessarias a prestacéo de contas
ao Tribunal de Contas, de todos os procedimentos licitatérios realizados
pela Camara, inclusive, os de dispensa e de inexigibilidade;

auxilio ao controle dos prazos de vigéncias dos contratos e convénios
firmados pela Camara;

manutencao de arquivo de todos os processos licitatorios realizados pela
Céamara;
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i. agilizacdo, quando necessaria, da formalizacdo dos atos de revogacao e
anulacao dos processos licitatorios;

j. encaminhamento de requerimentos para elaboracdo dos termos de
contratacdo, quando necessarios;

k. Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicées do cargo.

|. fornecimento mensal de informacdes necessérias a prestacao de contas
ao Tribunal de Contas, de questdes vinculadas ao patrimonio;

m. recepcao e guarda dos materiais adquiridos pela Céamara; controle do
estoque e consumo dos materiais adquiridos, utilizando sistema de
observacgéo do estoque maximo e minimo;

n. distribuicdo, mediante requisi¢éo, dos materiais adquiridos para consumo,
bem como os equipamentos destinados a execucdo dos servicos da
Casa;

0. controle fisico do patriménio da Camara Municipal, efetivando seu
cadastramento, suas transferéncias, suas baixas;

p. participacdo opinativa em todas as aquisicdes a serem efetuadas pela
Céamara;

g. promoc¢ado de reparos nos equipamentos de propriedade da Camara,
guando isso se demonstrar necessario e tecnicamente possivel;

r. execuc¢ao anual de inventario dos bens patrimoniais da Camara Municipal,
S. registro de responsabilidade, sob a qual os bens da Camara ficardo,
renovando-o, sempre que ocorrer mudancas na guarda desses bens;

t. recebimento e distribuicdo de todos os documentos, materiais e
mercadorias destinadas a Camara Municipal;

u. Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicées do cargo.

Requisitos para provimento: Ensino médio completo.
Recrutamento: Recrutamento amplo.
Jornada de trabalho: Dedicagao integral -37,5 h/s

CARGO: CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA E CONTABILIDADE

Atribuicdes:

a. supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas na Secao pela
qual responde, zelando pela fiel e oportuna consecucao das finalidades
do setor;

b. responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais
locados nas respectivas se¢Oes para uso das atividades desenvolvidas
pelo setor;

c. zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua sec¢do, em permanente
sintonia com os desenvolvidos pelas demais sec¢cbOes pertencentes a
respectiva Divisao;

d. informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que
integram a secao;
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e. registro, distribuicdo e redistribuicdo dos créditos orcamentarios
adicionais;

f. instrucdo dos processos inerentes as despesas executadas pelo Poder

Legislativo, assim como os de levantamento de caucbes, quando

existentes;

registro dos fatos contabeis nos respectivos livros e ficharios;

montagem das pastas de prestacdes de contas anuais;

auxilio no controle dos recursos utilizados sob o regime de adiantamento;

solicitacdo de pareceres sobre a legalidade de abertura de créditos

adicionais, utilizacdo de elementos orgamentarios, e outros que gerarem
davidas na execuc¢do de seus servicos;

k. emissdao de Notas de Empenho das despesas autorizadas pelo
Ordenador de Despesas;

|. controle da validade dos documentos comprobatérios das despesas
realizadas pela Camara,;

m. elaboracao dos balancetes mensais e balancos anuais da Camara,

guarda dos livros contabeis e demais documentos relacionados com a

efetivacdo das despesas realizadas;

execucao de outras tarefas inerentes ao servico de contabilidade;

emissao de cheques para efetivar os pagamentos feitos pela Camara;

controle e registro do movimento das contas bancarias do Legislativo;
conciliacdo bancéria dos valores sob a responsabilidade da Camara;
execucao da tomada de contas dos recursos liberados sob o regime de
adiantamento, conferindo a validade dos documentos que integram os
respectivos processos;

t. efetivacdo dos meios necessarios a locomocéao dos integrantes do Poder
Legislativo, quando em viagens realizadas a servi¢o da Casa;

u. execucao dos servicos de escrituracao do Caixa,

v. emissdo das respectivas ordens de pagamento das despesas ja
empenhadas e liquidadas; a serem efetivadas através de cheques ou
ordens bancérias;

w. execuc¢ao de outros servigos correlatos as atividades de tesouraria;

X. Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicdes do cargo.

T oo

>

m» 0T O

Requisitos para provimento: Curso Técnico em Contabilidade, com registro no
conselho de classe.

Recrutamento: Recrutamento amplo.

Jornada de trabalho: Dedicagéo integral- 37,5 h/s

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO

Atribuicdes:
a. Assessorar nas atividades legislativas, de acordo com as deliberagbes da
Mesa Diretora;
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b. realizar funcdes de assessoramento e apoio técnico a mesa diretora e aos
demais vereadores;

c. assessorar em estudos de carater geral, solicitados pela mesa diretora;

d. desenvolvimento das funcdes de modernizacdo administrativa,

e. executar outras tarefas afins que Ihe forem atribuidas.

Requisitos para provimento: Ensino médio completo.
Recrutamento: Recrutamento amplo.
Jornada de trabalho: Dedicagao integral - 37,5 h/s

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO PRESIDENTE
Atribuicdes:

a. Prestar assessoramento ao Presidente, coordenando as atividades de
representacdo social e politica bem como as de apoio administrativo
préprias do Gabinete;

b. Preparar o expediente externo a ser assinado e despachado pelo
Presidente;

c. Preparar a correspondéncia pessoal do Presidente;

d. Recepcionar autoridades;

e. Colaborar na redacdo dos atos oficiais, mensagens, exposi¢cdes e
relatorios;

f. Controlar todo o expediente do gabinete, mantendo arquivo proprio para
cOpias de decretos, leis, portarias, projetos de leis, convénios, indicacoes,
mocdes e requerimentos;

g. Executar outras atividades atribuidas pelo Presidente.

Requisitos para provimento: Ensino médio completo.
Recrutamento: Recrutamento amplo.
Jornada de trabalho: Dedicacéao integral - 37,5 h/s
Art. 2° Ficam revogados os arts. 28, 30, 31, 32, 36, 37 e 38 da Lei

Complementar n® 050 de 18 de dezembro de 2008.
Art. 3° A Lei Complementar n° 078 de 20 de dezembro de 2010
passara a vigorar com as seguintes alteracoes:
Art. 4° Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:
| - Servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo publico;
- Nomeacéao: ato pelo qual é designada pessoa para investidura em cargo
publico;
Il - Cargo publico: conjunto de atribui¢cdes e responsabilidades previstas na

estrutura organizacional que devem ser atribuidas a um servidor;
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Vv - Cargo efetivo: o que é provido em carater permanente, ocupado por
pessoa aprovada em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de
acordo com a natureza e a complexidade do cargo;

V - Cargo em comissdo: aquele de livre nomeacdo e exoneracdo pelo
Presidente da Camara, destinados exclusivamente ao exercicio de atribuicdes
de direcao, chefia e assessoramento;

VI - Tarefas: compdem as atividades executadas por uma pessoa que ocupa
determinado cargo;

VIl - Atividades ou Funcéo: acbes de mesma natureza e finalidade em relacéo
ao conjunto de atribuicdes de um profissional;

VIIl - AtribuicBes do cargo: séo tarefas, atividades e conhecimentos técnicos
gue devem ser cumpridos visando atingir ao objetivo de um cargo;

IX - Objetivo do cargo: conjunto de acdes direcionadas e articuladas visando
o cumprimento do objetivo organizacional e dos interesses sociais;

X- Especificacdo do cargo: conjunto dos requisitos fisicos e mentais,
responsabilidades e condi¢cdes de trabalho exigidos dos ocupantes do cargo;

XI - Formacdo: conjunto de requisitos exigidos ligados a escolaridade
necessaria para o desempenho do cargo e, quando for o caso, registro no
respectivo conselho profissional;

XII'-  Qualificagdo: conjunto de aptiddes, profissionais ou néo, advindas da
experiéncia profissional ou pela vivéncia;

Xl -  Classe de cargos: € o agrupamento de cargos de atribuicbes de mesma
natureza, de denominacédo idéntica, do mesmo nivel de vencimento e graus de
dificuldade e de responsabilidade de atribuicdes;

XIV - Carreira: as carreiras serdo organizadas em classes de cargos,
observadas a escolaridade e a qualificacao profissional exigidas, bem como a
natureza e a complexidade das atribuicbes a serem exercidas por seus
ocupantes, na forma prevista na legislacéo especifica;

XV - Nivel: representado por simbolo alfanumérico correspondente ao
posicionamento do servidor na carreira, ocorrendo o enquadramento de acordo

com a obtencéo de qualificacéo profissional através da apresentacéo de titulos;
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XVI- Padrdo: parcela da escala de vencimento da carreira na qual se
posiciona o servidor, dentro de cada classe;

XVII - Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em lei.

XVIII - Vantagem: acréscimo pecuniario ao vencimento, a titulo de adicional ou
gratificagéo;

XIX - Remuneracdo: é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei;

XX - Progresséao funcional: passagem do servidor de um padréao para outro,
no mesmo cargo efetivo;

XXI - Progresséo por titulagdo: enquadramento do servidor no nivel da carreira
correspondente a qualificacdo profissional, comprovada mediante apresentacao
de titulos;

XXII - Quadro: conjunto que contém, em seus aspectos quantitativos e
qualitativos, a forca de trabalho necessaria ao desempenho das atividades
normais e especificas do Legislativo Municipal, indicando as classes, o0s titulos
dos cargos, o0 grupo, o nivel e as quantidades de vagas.

Art. 6° A jornada de trabalho dos servidores do Poder Legislativo é aquela
definida para o respectivo cargo na Lei Complementar n° 050 de 18 de dezembro
de 2008.

8 1° O servidor podera exercer suas atividades em jornadas reduzidas ou
ampliadas para atender a demanda, observando o minimo de 50% (cinquenta
por cento) da jornada normal, recebendo o seu vencimento proporcionalmente
as horas trabalhadas.

§ 2° As jornadas reduzidas ou ampliadas s6 poderé&o ser aplicadas em situacdes
superiores a 30 (trinta) dias.

Art. 7° Os valores dos niveis de vencimentos indicados na Lei Complementar n°
050 de 18 de dezembro de 2008, corresponderédo a duracédo normal do trabalho
dos respectivos cargos.

8 1° O acréscimo ao periodo de duracgéo normal do trabalho sera remunerado

proporcionalmente, observado o regime juridico do servigo extraordinario.
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§ 2° Somente sera autorizado servigo extraordinario para atender a situagéo
excepcional e temporaria, respeitado o limite maximo, por més, de 60 (sessenta)
horas.

8 3° Havendo interesse da Administracdo Publica e do servidor, podera este
prestar servicos com jornada reduzida ou ampliada.

8 4° Na hipdtese de ocorrer o disposto neste artigo, o servidor recebera
remuneracao proporcional & nova jornada, e ndo sera permitido o exercicio de
servigos extraordinarios para os servidores com jornada reduzida.

8 5° Havendo necessidade por servicos a serem exercidos com jornada
ampliada, esses deverdo ser prestados preferencialmente por aqueles que
estiverem obtendo os melhores desempenhos, conforme regulamento.

8 6° Havendo necessidade por servigos extraordinarios de servidores, esses
deveréo ser prestados preferencialmente por aqueles que estiverem cumprindo
jornada ampliada.

Art. 9° O quadro de pessoal do Poder Legislativo esta estruturado em:

| - cargos, descritos segundo a natureza geral e objetivo do trabalho, as tarefas
tipicas e a complexidade e responsabilidade a elas inerentes e a escolaridade;
Il - classes, reunido de cargos da mesma categoria funcional, com identidade de
atribuicdes, responsabilidade e vencimentos;

lll - niveis, posicdo do servidor na escala vertical de vencimento da carreira,
conforme o enquadramento por qualificacdo profissional através da obtencédo de
titulacao;

IV - padrdes, parcela da escala horizontal de vencimento da carreira na qual se
posiciona o servidor, dentro de cada classe e respectivo nivel.

Art. 11 Compete ao Presidente da Camara Municipal:

| - aprovar todo edital de concurso publico, previamente visado, sob pena de
nulidade, pela Procuradoria Juridica;

Il — editar os atos de progressao.

Art. 16 A natureza dos cargos e a escolaridade exigida para seu desempenho
estao definidas na Lei Complementar n® 050 de 18 de dezembro de 2008.

Art. 21 Toda carreira se organizara em classes, padrdes e niveis.
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8§ 1° A organizagdo em carreira visa assegurar ao servidor publico, ocupante de
cargo efetivo, movimentacdo em classes, niveis e padroes.

§ 2° N&o se integram ao sistema de carreira, os cargos de livre provimento, sejam
eles de recrutamento amplo ou limitado.

Art. 22 A investidura em cargo da carreira dar-se-4 por concurso publico de
provas ou de provas e titulos, sempre no primeiro padrao da respectiva carreira
e no respectivo nivel, conforme qualificacdo profissional do servidor,
comprovada mediante apresentacao de titulos.

Art. 23 O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a pela movimentacao
horizontal de um para outro padréao, quando se tratar de progresséao funcional, e
de um nivel para outro, no mesmo cargo, quando se tratar de qualificacdo
profissional, mediante a apresentacéo de titulagéo, que para efeito de alteracao
de nivel ndo sdo condicionados a obtencéo posterior a investidura no cargo.
Art. 24 A movimentacao do servidor na carreira é condicionada a comprovacao
de desenvolvimento pessoal e de desempenho favoravel do cargo, segundo
fatores pré-estabelecidos, conjugados com o tempo de servi¢o, sob a inspiracao
de profissionalizar-se no exercicio da fun¢ao publica.

8 1° Presumir-se-&4 favoravel, para o efeito de progressédo, o desempenho de
servidor, titular de cargo de provimento efetivo, enquanto este permanecer no
exercicio de cargo em comissao.

§ 2° N&o se contara, para o efeito de progressdes, o periodo de licenca para
tratar de interesse particular, observado o Estatuto dos Servidores.

§ 3° Sera comprovado o desenvolvimento pessoal do servidor, com base no
crescimento profissional, titulagéo e formacéao.

84° Ainda que em periodo de estagio probatério, o servidor tera direito as
progressodes de que trata esta lei.

8 5° A movimentacao do servidor entre niveis e padrbes observara as regras de
progressao.

Art. 25 O desenvolvimento dos servidores nos cargos de provimento efetivo das
Carreiras dos Quadros de Pessoal do Poder Legislativo dar-se-4 mediante

progressao funcional e progresséao por titulacao.
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81° A progresséo funcional é a movimentacdo do servidor de um padréo para
outro, dentro do mesmo nivel, observados 0s seguintes requisitos:

| — aprovagéo na avaliagdo formal de desempenho;

Il —participacdo em curso de aperfeicoamento, observada o acumulo de cursos
gue totalizam carga horaria de, no minimo, sessenta horas, e no maximo, cento
e vinte horas.

82° A progressao por titulagdo permite o enquadramento do servidor no nivel da
carreira correspondente a qualificacdo profissional, comprovada mediante
apresentacao de titulos.

| — S&o considerados titulos: Certificado de conclusdo do Ensino Médio; Diploma
de Graduacao em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC; Certificado de
pés-graduacéo lato sensu, com carga horaria minima de 360 horas; Diploma de
pos-graduacdo stricto sensu — Mestrado; Diploma de pdés-graduacdo stricto
sensu — Doutorado.

83° Quando aprovado na avaliacdo de desempenho, cumulada com a
participacdo em cursos de aperfeicoamento, resultando na carga horaria de, no
minimo, sessenta horas, e no maximo, cento e vinte horas, o servidor tera direito
a movimentar, anualmente, um ou dois padrées, respectivamente.

84° A analise dos certificados dos cursos de aperfeicoamento e dos titulos de
qualificacdo profissional serd realizada por comissdo composta por 3 (trés)
servidores efetivos.

85° Para efeitos de contagem da carga horaria dos cursos de aperfeicoamento,
serdo considerados os cursos relacionados as atribui¢cdes dos cargos, bem como
aqueles ligados a tematicas que abranjam Administracdo Publica, Gestao
Publica ou Poder Legislativo.

86° A movimentacdo entre niveis ocorrera mediante a apresentacdo do
respectivo titulo.

87° Nao serdo considerados os titulos que representam requisito minimo de
escolaridade para ingresso na carreira.

88° Os niveis ndo sao cumulaveis entre si.
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Art. 26 O acréscimo nos vencimentos em decorréncia das progressdes sera
devido no més da verificagdo e aprovacdo dos procedimentos de analise da
documentacéo realizados pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional.

Art. 38 A Avaliacdo de desempenho do Servidor sera realizada na forma definida
por regulamento da Camara Municipal, observada a Legislacdo Municipal que
trata sobre a matéria.

Art. 39 A avaliacdo de desempenho sera feita, pelo menos, uma vez a cada ano.
81° Nao haverd progressao funcional sem a devida avaliacdo de desempenho
do servidor no intersticio.

82° Sera imputada responsabilidade pessoal a quem causar, direta ou
indiretamente, a omissdo da Administracdo Publica na avaliacdo de
desempenho do servidor no exercicio de seu cargo.

Art. 46 Por suas diversas classes, sob critérios de propor¢cdo compativeis com a
complexidade e abrangéncia da carreira, a movimentacdo do servidor se dara,
com o respectivo cargo, através de niveis e padrdes observados os paragrafos
seguintes.

8§ 1° A tabela de Vencimentos é composta por niveis e padrdes.

§ 2° Cada classe de vencimento sera formada por 30 trinta padrdes.

83° Os niveis variam de um a seis para os cargos de nivel fundamental, um a
cinco para os cargos de nivel médio e um a quatro para os cargos de nivel
superior.

| — para os cargos de nivel fundamental o nivel dois, que corresponde a
conclusédo do ensino médio, é calculado obtendo-se o resultado da multiplicacéo
entre o nivel um e o coeficiente 0,1, acrescido do total do nivel um; o nivel trés,
que corresponde a graduacdo, € calculado obtendo-se o resultado da
multiplicac@o entre o nivel um e o coeficiente 0,2, acrescido do total do nivel um;
0 nivel quatro, que corresponde a pos-graduacao lato sensu, € calculado
obtendo-se o resultado da multiplicacdo entre o nivel um e o coeficiente 0,3,
acrescido do total do nivel um; o nivel cinco, que corresponde a pds-graduacao
stricto sensu mestrado, € calculado obtendo-se o resultado da multiplicacéo
entre o nivel um e o coeficiente 0,4, acrescido do total do nivel um; o nivel seis,

gue corresponde a pés-graduacao stricto sensu doutorado, é calculado obtendo-
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se o resultado da multiplicacéo entre o nivel um e o coeficiente 0,5, acrescido do
total do nivel um;

Il — para os cargos de nivel médio, o nivel dois, que corresponde a graduacéo,
€ calculado obtendo-se o resultado da multiplicacdo entre o nivel um e o
coeficiente 0,2, acrescido do total do nivel um; o nivel trés, que corresponde a
pés-graduacéo lato sensu, € calculado obtendo-se o resultado da multiplicacédo
entre o nivel um e o coeficiente 0,3, acrescido do total do nivel um; o nivel quatro,
que corresponde a pdés-graduacao stricto sensu mestrado, é calculado obtendo-
se o resultado da multiplicacéo entre o nivel um e o coeficiente 0,4, acrescido do
total do nivel um; o nivel cinco, que corresponde a pos-graduacgao stricto sensu
doutorado, € calculado obtendo-se o resultado da multiplicacdo entre o nivel um
e o coeficiente 0,5, acrescido do total do nivel um;

Il — para os cargos de nivel superior, o nivel dois, que corresponde a pos-
graduacéo lato sensu, é calculado obtendo-se o resultado da multiplicacédo entre
o nivel um e o coeficiente 0,3, acrescido do total do nivel um; o nivel trés, que
corresponde a pos-graduacdo stricto sensu mestrado, € calculado obtendo-se
o resultado da multiplicacédo entre o nivel um e o coeficiente 0,4, acrescido do
total do nivel um; o nivel quatro, que corresponde a pés-graduacao stricto sensu
doutorado, é calculado obtendo-se o resultado da multiplicacdo entre o nivel um
e o coeficiente 0,5, acrescido do total do nivel um;

8 4° Os objetivos e atribuicdes de cada classe guardardo compatibilidade com
0S respectivos niveis de vencimento, em termos de complexidade e
responsabilidade.

Art. 47 A remuneracédo dos cargos devera obedecer aos seguintes preceitos:
Paragrafo unico. A amplitude horizontal e vertical corresponde ao percentual de
cento e cinquenta por cento do quociente entre o vencimento do ultimo padrdo
ou nivel de cada classe com a primeira, .

Art. 48 Os subsidios dos agentes politicos e a remuneracéo dos servidores do
Poder Legislativo do Municipio de Patrocinio serao revistos, na forma do inciso
X do artigo 37 da Constituicdo Federal, no més de dezembro de cada ano, sem
distincao de indices.

Art. 49 A revisao geral observara as seguintes condi¢des:
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| - autorizacéo na lei de diretrizes orcamentarias;

Il - definicdo do indice em lei especifica;

lll - previsdo do montante da respectiva despesa e correspondentes fontes de
custeio na lei orcamentaria anual,

IV - atendimento aos limites para despesa com pessoal de que tratam o artigo
169 da Constituicdo e a Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 57 O concurso publico somente podera ser aberto, sob pena de nulidade,
para o provimento dos cargos efetivos previstos na Lei Complementar n° 50 de
18 de dezembro de 2008.

Art. 65 Fica criada a Comissao de Desenvolvimento Funcional, constituida por 3
(trés) servidores efetivos designados pelo Presidente da Camara Municipal.
Paragrafo Unico. A alternancia dos membros da Comissédo de Desenvolvimento
Funcional verificar-se-4 a cada 3 (trés) anos de participacdo, podendo ser
alterada a qualquer tempo pelo Presidente da Camara.

Art. 66 A Comissdo de Desenvolvimento Funcional possui as seguintes
atribuicdes:

| - analisar periodicamente o Plano de Cargos e Carreiras;

Il - propor alteracGes ao Plano de Cargos e Carreiras, quando necessarias;

[l - funcionar como instancia intermediaria entre servidores e Mesa Diretora da
Camara Municipal em assuntos pertinentes ao Plano de Cargos e Carreiras.
Art. 67 As atribuicbes e funcionamento dos trabalhos da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional serdo regulamentados por ato do Presidente da
Céamara Municipal.

Art. 68 O quadro de cargos do Poder Legislativo, atribui¢cdes, carga horéaria e
vencimentos constam nos anexos da Lei Complementar n°® 50 de 18 de
dezembro de 2008.

Art. 4° Ficam revogados os anexos e os artigos 10,12,13,15, 27,

28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 40,41,50, 58 e 59 da Lei Complementar n° 78
de 20 de dezembro de 2010.
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Art. 5° As despesas decorrentes dessa lei serdo suportadas pela
dotacdo orcamentéria: 01.01.01.01.01.031.0001.00.2.001.3.1.90.11.00.001500.

Art. 6° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao oficial.

Leandro Maximo Caixeta
Presidente da Camara Municipal

Florisvaldo José de Souza Adriana Fatima de Paula Magalhaes
Vice-Presidente 1° Secretaria
Raquel Aparecida Rezende Morais Prof. Natanael Oliveira Diniz
2° Secretéria Tesoureiro
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