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-+ - - PREFEITURA-MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
ESTADO DE MINAS GERAIS -

LEI N° 2.584/2008.

CRIA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ADMINISTRATIVA , E ESTABELECE O PLANO
DE CARGOS E CARREIRA DOS SERVIDORES
DA CAMARA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS,

A Céamara Municipal de Lagoa Santa aprovou e eu, Prefeito
Municipal sanciono a seguinte lei:

| CAPITULO |
. DAESTRUTURA BASICA

Art. 1° - Esta Lei vem compilar toda a legisiagdo existente
referente & Estrutura Administrativa e Planos de Carreira da Camara Municipal

estabelecendo nova estrutura organizacional da Cémara Municipal de Lagoa Santa,
-adequando 6 Plano de Cargos e Salarios do Legislativo.

Paragrafo Unico. A nova Estrutura Organizacional sera
composta das seguintes unidades administrativas:

I - CORPO LEGISLATIVO

.1 - Gablnete da Presidéncia

.2 - Gabinete dos Versadores

1.3 — Assessoria de Comunicagéo
- a)8ervigo de Informéatica

1.4 — Secretaria Legislativa

Il - AREA ADMINISTRATIVA

I1.1 - Departamento Juridico

a} Assessoria Juridica ao Legislativo
b) Assessoria Juridica

I1.2 — Departamento de Administragéo
a) Setorde Pessoal; - ‘
b) Setor de Patriménio e Arquivo:
c) Setor de Transporte;
d) Setor de Servigos Gerais
&) Setor de Licltagdes e Compras
f) Setor de Almoxarifado

. RUA SA0 1040, 290 - CENTRO - CEP 33400-000 - LAGOA SANTA/MG




--PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Il .3 — Departamento Financeiro
a} Setor de Contabilidade;
b) Setor de Tesouraria
b.1 — Contas a Pagar

CAPITULO 1
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES

SEGAO |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

_ Art, 2° - Compete ao Gabinete da Presidéncia através de.seu. - -~ - - -

~ Chefe e demais assessores:

| - assistir o Presidente da Camara Municipal no desempenho de suas atribuicées
politico-administrativas, dando a este condigées de exercer suas fungées precipuas
com eficécia, quer no relacionamento com os servidores, Vereadores e demais
-autoridades e ainda com o publico em geral;

It - auxiliar o Presidente da Cdmara e os demais Vereadores na condugéo politica das
‘relagles entre o Poder Leglslativo e o Poder Executivo, bem assim com as demais
autoridades da esfera dos Governos Estadual e Federal e também atendimento aos
cidadéos em geral; :

i - receber, organizar e acompanhar a tramitagéio dos projetos de lei enviados pelo
Prefeito Municipal; ' ‘

IV - promover a divulgagéio dos projetos e agies empreendidas pela Camara:;
'V ~organizar o cerimonial de todos os eventos realizados pela Camara;
VI - incumbir de toda a correspondéncia oficial recebida e expedida pelo Gabinete;.

VIl - encarregar-se do intercdmbio entre a Camara e a Prefeitura, bem como as
demais autoridades de outros municipios, do Estado e da Federag#o;

VIl - atender a todos quantos procurarem o Presidente, encaminhando solugdes e
providenciando o que for necessario para a resolugdo dos assuntos afetos ao
:Gabinete; : L

IX - zelar pela ordem e regularidade dos trabathos do Gabinete, .
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SECAO I
DO GABINETE DOS VEREADORES

Art. 3° - O Gabinete dos Vereadores desempenhardo as
fungdes de atendimento das suas atividades politico administrativas, do atendimento
-a0 plblico em geral, sendo a Assessoria Parlamentar responséavel por:

| - Atender a todos quanto procurarem o Gabinete do Vereador, encaminhando
solugdes e providenciando o que for necessério para a resolugéo dos assuntos;

H - Prestar assisténcia ao Vereador no tocante as suas atividades legislativas, bem
como coordenar todas as atividades do Gabinete;

I} - Assessorar os Vereadores na Condugdo Politica das relagdes entre o Poder

Legislativo e o Poder Executivo, bem assim.com-as demais autoridades da esferados- ~ ~ -~ -

Governos Estadual e Federal e dos cidaddos em geral;

IV - Pesquisar e elaborar projetos, indicagdes, requerimentos, mogdes, oficios,
justificativas; ‘

V - Orientar os parlamentares nas questdes referentes a desenvoivimento politico-
‘social;

VI - Assessorar 0 Vereador em eventos e/ou reunibes.

SECAO I
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Art. 4° - A Assessoria de Comunicagdo deverd atuar em
sintonia com os departamentos, servigos, segdes e comissées, otimizando projetos
‘conjuntos para divulgagao dos trabalhos do Legislativo informando a sociedade de
forma correta e transparente. Além de colaborar diretamente com os parlamentares a
Assessoria de Comunicagéo Social é responsdvel pela manutengéo e permanente
-atualizacdo do site da Camara. Acompanhar o trabalho dos Vereadores, além de
culdar das publicages obrigatérias de todo o servico da Camara Municipal Lagoa
-Santa. Dentre oufras tarefas, compete 4 Assessoria de Comunicagéo:

| - Fazer a cobertura jornalistica e fotografica dos Vereadores e a todos os eventos
relacionados & Camara Municipal;

i - Fazer intercBmbio com os vefculos de comunicagéo para a divuigacdo das
:atividades inerentes a esta Casa;

il - Promover cobertura as datas comemorativas e outras;
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IV - Cadastrar e registrar 0 arquivo publicitério desta Casa;

V - Acompanhar os Vereadores em eventos sociais, publicos efou de quaiquer outra
natureza a fim de coletar dados para o Informativo Mensal desta Egrégia Casa;

VI - Checar, juntamente com as respectivas comissées, as dentincias que chegam
-até-esta Casa; :

VIl - Acompanhar as reunides ordindrias, extraordinérias e solenes, cooperando na
-organizacéo do cerimonial de todos os eventos realizados pela Cémara.

SUBSEGAO |
Art, 5° - Compete ao Servigo de Informaética;

~ |- Crfar, implantar, organizar e estruturar o sistema de processamento de dados dos

diversos setores e servigos da Camara;

Il - Formular sistema de arquivo geral da legislagdo da Gamara e do Municipio,
-inclusive, implantando processo de consulta publica das Leis do Municipio;

Il - Organizar e integrar, de forma sistematizada, os controles dos diversos
departamentos ¢ setores da Camara, de modo a permitir agilizago dos trabalhos
burocraticos; :

IV - Auxiliar 0s demais setores na criagéo e implantagéo de sistemas e controles de
pracessamentos, arquivos e elaboragéio de programas;

V - Criar, implantar e organizar os servigos de mala direta da Camara Municipal;

VI - Digitacéo de matérias que compbem o informativo desta Egrégia Casa.

SECAO IV
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art, 6° « A Secretaria Legislativa tem suas atividades
coordenadas por Diretor, tem a incumbéncia de coordenar as atividades legislativas
plenarias, bem como zelar pela documentacio legislativa da Camara Municipal,
competindo-~the : , . S . :

I - Auxiliar.o Secretario da Mesa Diretora no tocante 4s suas atividades;

It~ Elaborar as pautas das reunites da Camara-Municipal;

Il - Acompanhar o tramite de processos legislativos junto ao plenario da Camara e
Jjunto ao Poder Executivo;
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IV - Zelar pelo arquivamento dos documentos da Secretaria da Camara Municipal;
V - Dar suporte técnico aos Vereadores durante as Reuni¢es;

VI - Fazer publicar os atos legislativos que requeiram fal providéncia.

SECAO V
DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 7° ~ O Departamento Juridico da Camara de Lagoa Santa,
e:composto por duas Assessorias, compreendendo a Parte de Assessoramento direto
-aos Vercadores e as questbes legislativas e a Parte de Assessoramento as demais

Unidades Administrativas da Estrutura do Legislativo.

Art. 8° - Compete a Assessoria Juridica ao Legislativo :

I - Assessorar o Presidente da Camara e os Vereadores, quando solicitado, emitindo
iparecer sobre Projetos de Leis e demals assuntos relacionados com a fungéo
legislativa;

Il - Assessorar o Presidente da Cdmara e os Vereadores, relativamente as questdes
Juridicas pertinentes ao processo legislativo e ao Poder Legislativo Municipal

i~ Defender a Camara em todas as questdes judiciais em que for envolvida:
V' - Acompanhar as reunites em Plenario quando solicitado.

Art. 9° - Compete a Assessoria Juridica das demé_is
Unidades: '

| - Atuar nos processos administrativos internos da Camara Municipal, na fungdo que
|hefor atribuida pela Mesa diretora:

I - Dar assessoria a todos os departamentos da Camara Municipal, guanto a
inormatizagéo, regulamentos e leis.

Il - Analisar previamente os aspectos legais dos contratos celebrados pela Camara
Municipal e das obrigagtes por esta contraldas:

IV-- Ajuizar agtes de interesse do Municipio,.quando solicitado:

V- - Representar a Camara Municipal e suas Unidades Administrativas juridicamente,
emjufzo ou fora dele;

VI - Promover a defesa do patriménio piiblico e da moralidade administrativa,
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SEGAO VI |
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 10 - Compete ao Departamento Administrativo, como
orgéo central da Administragéio da Camara, coordenar, organizar, apoiar, executar e
supervisionar os trabalhos de fodo o pessoal, congregando os demais
-departamentos.

Art. 11 . As atribuigbes de cada Setor vmculado ao

Departamento de Administragfio s#o as seguintes;

| - Compete ao Setor Pessoal:

a) coordenar, avaliar, controlar e executar as athdades

_relativas ao desenvolvimento.dos.recursos humanos; - - — - -

b) organizar e manter atuatazados 0s registros e controles
funcionais dos servidores, cargos e fungdes;

¢) elaborar a folha de pagamento dos servidores e cuidando do
controle e atualizagéo das fichas financeiras;

d) controlar o expediente diario da Cémara e horério de
trabalho dos servidores;

e) executar, de maneira global, toda a politica do pessoal,
‘inclusive na coordenagéo de concurso publico, sugerindo, também medidas de
- aperfeigoamento dos trabalhos da Camara.

il - Compete ao Setor de Patrimdnio e Arquivo:

a) manter atualizado o cadastro e o inventério geral dos bens
da Camara,; _

b) zelar pela seguranga, conservagéo e manutengéo de todos
os beris; '

¢) organizar e coordenar o arquivo geral de toda a
documentagéo da Camara, inclusive no que diz respeito aos documentos relativos a
prestagéo das contas do Prefeito Municipal e do Presidente da Mesa Diretora;

d) sugerir e propor aquisigdo de materiais necessarios a0 setor,
propondo, quando necessario, a alienag@io de bens e materiais inserviveis do
‘patriménio da Camara,

Il - Compete ao Setor de Transporte:
a) organizar, coordenar e executfar o transporte do Gabinete da

Presidéncia da Camara, de Vereadores e demadis semgos necessér:os 4 execugéo
‘dos trabalhos,;
b) zelar e manter os veiculos e‘m condw&es de uso,

comunicando sobre qualquer alteragéo ocorrida com as viaturas;
c) fazer anotagbes e relatérios das viagens, tais como duragéo,
|tmeréno quilometragem percorrida e consumo.
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IV - Compete ao Setor de Servigos Gerais:

a) organizar e cuidar da limpeza interna e externa da Cémara,
bem assim dos méveis e utensilios existentes;

b) cuidar dos patios, jardins e gramados;

¢) organizar, coordenar e exscutar os servicos da copa e
cozinha.

V -« Compete ao Setor de Compras e Licifagdes:

a) organizar, executar e controlar todas as compras realizadas
pela Camara, observando, no que for necessario, o preceito ditado pela Lei de
Licitagtes;

b) criar, organizar e lmplantar sistema de cadastro de
fornecedores, hem como elaborar todo e qualquer processo de coleta e levantamento
' despreg:os

relativos a Ilcitagéo para aquisigéo de materlais e utensflios para a CAmara,

VI - Compete ao Setor de Almoxarifado:

a) organizar, controlar e ter sob sua custédla o estoque de
todos os materiais, utensiiios e os objetos necessarios do funcionamento da Camara;

b) atender as requisigbes das demais Unidades da Camara,
fazendo o exato controle das entradas e saidas de materiais.

SECAO VII
DO DEPARTAMENTO FINANGEIRO

Art, 12 - Compete ao Departamento Financeiro controlar,
contabilizar, apurar, registrar ¢ demonstrar todas as questées ligadas as despesas e
recursos financeiros atinentes a Camara Municipal, cumprindo e fazendo cumprir os
preceitos da Lei 4.320/64, a Lei Organica Municipal e demals dispositivos relativos a
matéria financeira.

Art. 13 - As atribuigbes de cada Setor do Departamento
Financeiro s40 as seguintes:

|- Compete ao Setor de Contabilldade

a) observar e ocumprir, na execugdo orcamentaria, as
disposigtes da Lei Federal 4,320/64; '

b) emitir empenho e notas de empenhos;
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c) acompanhar as etapas da receita e despesa;

d) controlar, organizar e executar a escrituragdo contabil da
Carnara, nos moldes das normas téonicas da Contabilidade Publica;

g) elaborar balancetes mensais da receita e despesa, nos
terros da Lei; .

fy manter atualizados o plano de contas e 08 controles dos
registros dos atos e fatos da gestdo orgamentaria e financeira,

g) organizar, elaborar e acompanhar a documentacao relativa a
prestacéo de contas do Presidente da Mesa Diretora, bem assim a relativa ao Chefe

do Executivo Municipal,

[l - Compete ao Setor de Tesouraria:

Uy prévidenciar todos os  pagamentos e ‘Tecebimentos, |

controlando a movimentagéo financeira e demais valores da Camara;

b) preencher cheques, notas de autorizagéo de pagamentos,
otdens bancérias e controle das respectivas contas;

c) elaborar, mensalmente, através de quadros demonstrativos,
aiprevisdo das despesas da Camara.

CAPITULO Il
DO PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES

Art. 14 - O sistema de carreira da Céamara Municipal de Lagoa
.Santa, destinado a organizar os cargos publicos de. provimento efetivo e em
.comissdo, tem a finalidade de assegurar a continuidade da agdo administrativa ‘e
-eficiéncia do servigo plblico.

Art. 15 - Os cargos efetivos da Camara Municipal seréo
providos em carreira, observadas as diretrizes estabelecidas nesta Lei ¢ através de
concurso ptiblico de provas ou de provas e titulos,

Ar. 18 - O servidor habilitado em conourso publico e

empossado no cargo de provimento efetivo terd direito & estabilidade no servigo.

pliblico, apds trés anos de efetivo exercicio, desde que aprovado nos critérios do
“Estagio Probatorio, através da avaliagéo de desempenho. ‘

A ~Art. 17 - A avaliagho. de desempenho sera procedida por
‘comissdo permanente especialmente designada e observando critérios astabelecidos
para este fim. . :

Pardgrafo Unico.” A Camara podera contratar assessoria
externa para proceder a avaliagéo de que frata o capuf deste arligo.
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| SECAO |
DA ORGANIZAGAO E PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 18 - S#0 requisitos de escolaridade para o ingresso nos
cargos efetivos da Camara Municipal de Lagoa Santa, os definidos nos anexos | e |i
desta Lei,

Art. 19 « O provimento de carge em comissédo serd feito
mediante nomeagio por livie escolha do Presidente da Camara, denire pessoas que
satisfagam 0s requisitos legais para a investidura no Servigo Publico Muntclpal

‘ Baragrafo Uniso. Os cargos em comissfo serdo plowdos de
duas formas.

a) Recrutamento Amplo - por pessoas que preencham os
-requisitos menclonados no artigo, podendo ou néo ser servidor do quadro '

_ b) Recrutamento leatado - restrtto excluswamente dentre Qs
servidores do quadro de pessoal efetivo.

SEGAO Ii
DO VENCIMENTO E DA PROGRESSAQ

Art. 20 - Os vencimentos dos cargos em Comisséo e de
provimento efetivo seréo deﬁmdos conforme os niveis indicados no Anexo desta Lei.

Art. 21 - A progressfio salarial para os servidores [otados nos
-cargos efetivos da Camara Municipal se daré na forma prevista no estatuto do
-setvidor municipal. .

CARITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22 - Ao servidor de carreira, designado por ato do
Presidente da Camara, para exercer cargo em comisséo fica-lhe assegurado o
retorno ao seu cargo anterior, apds o témino da designagio.

Axt, 29 < O servidor do guadre efelivo que vier a ocupar cargo
cofnissionado ou fungéo grafificeda perceberd, unicaments, o0s vencimenios
cotrespondentes a este cargo ou fungéo podendo optar no momento da posse pela

-remuneracio do carge efetivo de origem. -

Art, 24 - O servidor terd direito, quando designado para prestar
sewvigo fora do Municlpio, para ressarcimento de despesas de alimentagéo,
‘transporte e hospedagem, a uma didria fixada em Resolugéio, na mesma proporgéo
-deferida ao servidor do Pader Executive.
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Art. 25 - O servidor designado por ato do Presidente da
Camara, para substituir o titular, terd direito enquanto durar a substituiggo, desde que
-jgual ou superior a 30 (trinta) dias, a diferenca entre o vencimento de seu cargo e 0
vencimento do cargo do substituido, compuiando-se 1/30 (um trinta avos) para cada
dig, apds o trigésimo dia de substituigao.

Ari, 26 - Nos concursos publicos serfio computados como titulo
auefetiva prestacdo de servigos a Camara Municipal de Lagoa Santa, Computar-se-do
@1 (um) ponto para cada ano ou fragéo igual ou superior a 00 (s€is) meses, até o
limite de 10 (dez) pontos.

Art. 27 - Nos concursos publicos, havera reserva de 10% (dez
por cento) das vagas de cada cargo para preenchimento por deficientes fisicos,
reconhecidos por entidade plblica habilitada, desde que cumpram 0s requisitos

rinimos, e e

_ Art. 28 - A carga horéria semanal estabelecida em anexo desia
Lei-é a maxima a ser cumprida pelos respectivos acupantes dos cargos, podendo a
Mesa Diretora da Cémara fixar carga menor, em atendimento as necessidades de
funcionamento da Camara, sendo que tal fixagéo teré caréter precério, nio gerando
-direitos de permanéncia

Art. 29 - As descricdes das atribuigdes bdsicas dos cargos
correspondem ao nicleo das atividades a serem desempenhadas pelo seu ocupante
no-exerclcio funcional, devendo ainda ser desenvolvidas, sempre que necessario,
outras atividades correlatas e compativeis com os requisitos de investidura,
independentemente do setor ou unidade organizacional que as demandar, no
interesse da eficiéncia do servigo publico, sob pena de infragéo disciplinar:

Art. 30 - O servidor respondera peranie a Administragéo por

qualquer. dano ou-prejuizo-a que der causa, -inclusive -multas’ administrativas e de

transito, salvo se demonsirar & improcedéncia desta ou a ocorréncia de caso fortuito
ou: forga maior, ou ainda se provar que a responsabilidade pelo fato & de outro
. servidor ou vereador. '

Art. 31 - Os servidores ocupantes de cargos criados por
normas anteriormente vigentes, legaimente investidos, serdo mantidos no mesmo
nivel, consideradas as fungbes respectivas e requisitos exigidos, podendo ter o seu
cargo nova nomenclatura de.forma a adeguar a Estrutura Administrativa criada por

asia Lei,

Art. 32 - Ficam mantidos o0s cargos de provimento efetivo e em

.comiss#o constantes da Resolugéo 008/2003, e da Lei n°.2494/2005, de 17 de junho

de 2005, com as devidas alteragbes posteriores compilados nesta Lei nos Anexos | e

I, para atendimento da Estrutura prevista nos capitulos | e Il desta Lei, com os
respectivos niimeros de vagas, demonstragtes, simbolos, vencimento e lotagao.

RUA SAD JOAD, 290 - CENTRO ~ CEP 33400-000 ~ LAGOA SANTA/MG

[P P — |




. PREFEITURA-MUNICIPAL DE LAGOA SANTA =
ESTADO DE MINAS GERAIS

Art, 33 - Ficam criadas as Fungdes de Coordenador em
numero de 08 {oito), para aiuag#o na area Administrativa, ficando sua destinagéo
restrita aos Funciondrios efetivos da Cémara Municipal, tendo sua remuneragéo
situada entre 10% (dez por cento) a 60% (sessenta por cento} do valor do cargo
-efetivo do funcionério designado para fal.,

Paragrafo Primeiro: Fica autorizado a contratagéo, em carater
tamporério e precério, de servidor para cobrir a vaga dos indicaclos para ocupar as
functes de coordenador, previstas nos caput deste artigo, mediante contrato
atitninisirativo, pelo perfodo que durar a coordenagéo; limitando-se ao prazo maximo
de doig anos. :

Paragrafo Segundo: A contratagho de que trata o paragrafo

anterior, destina-se a atender os casos de contiatagdo por tempo determinado para -

aterider a necessidade ternporéaria de excepcional Interesse publico; e o contratado

__tera:como remunerago e fungdo a mesma-do-servidor-que ele-estiver substituindo: - - -

_ Art. 34 - Fica criada a gratificacéo de 10% (dez por cento) a
B0% (sessenia por cento) do valor do Salério do Funciondrio que estiver em
adjuncéio, sem dnus para o Legislativo, enquanto durar a adjungéo.

Art. 356 - A concesséo da gratificagdo citada no artigo 34, e a
designacg&o para as fungdes gratificadas constantes do artigo 33, ficaréo a cargo do
Presidente da Camara, que a efetivara atraves de Portaria. :

: Art, 36 - As despesas decorrentes da aplicagéio desta Lel
colrerdo por conta da dotagéic orgamentéria prevista no orgamento e demais
-alteracbes adicionals e suplementares que se fizereim necessarias.

Art S‘? - Os niveis de vencimentos dos cargos da Camara néo
-podergo exceder ao pagos pelo Poder Executivo. :

Paragrafo primeiro; Para os fins deste artigo, os niveis de
vencimento dos cargos da Cémara teréio seus correspondentes nha tabela de
vencimento do Executivo (Lei 2.307/2003), sendo corrigidos, atualizados ou

madificados, da mesma forma e datas utilizadas para o Executivo, mantendo-se
.sempre a igualdade de remuneragio entre os cargos, observado os limites do aitigo

38 desta Lel

_ Parggrafo segunde: Para os fins desta Lei, a paridade dos
-cargos do Legislativo ¢ Executivo, bem como 0 nivel de vencimentos, so 0s
constantes no aneXo VII, - Com e e '

: Art. 38. A Camara municipal ndo gastara mais de setenta por
.cento de sua receita com folha de pagamento, inclufdo o gasto com o subsidio dos
Vereadores.
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Art. 39 - Revogadas as disposigoes em contréio, inclusive
todas as Resoiugbes e Lels que trataram dessa matéria anteriormente, entrando esta
Lei em vigor na data de sua publicaggo, com efeitos retroativos a 1° de fevereiro de
2008,

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA, 24 DE FEVEREIRO DE 2006.

3’3; gy N’@

i

/T-’s:? 70 M
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© o - PREFEITURA-MUNICIPAL DE LAGOA SANTA -
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO I

TABELA DE CORRELAGAO DE CARGOS

CARGO ATUAL

CARGO ANTERIOR

Auxiliar de Jardinagem

- Auxiliar de Jardinagem

Auxillar de Servigos Gerais

Auxillar de Servigos Gerais

B Extinto Supervisor de Jardinagem
Agente de Seguranga Agente de Seguranca
Recepclonista Recepcionisia
- Agente Administrativo ~ Agente Administrative -
Motorisia Motorisia
-Advogado Advagado
Assessor da Diretoria Administrativa
Assgssor da Diretoria Jurldica L
s - = -Assegsor da Secretaria Legistativa T T [T T T
Assassor | Assessor de Cerimonial e Eventos
Assessor Legislativo -
Assessor do Departamento Jurldico
Assessor do Servico de Informatica
Assessor da Preskdéncia.
Assessor i Assessor Legislativo [t
Assassor Parlamentar Assessor Parlamentar
Assessor de Comunicagéo Inexistente
Coordenador do Setor de Arquivo do Legisiativo
Extinto Coordenador do Sefor de patrimdnio e Compras
Goordenador do Setor de Transporte
Diretor 1 Diretor do Departamento de Pessoal
Diretor da Secretaria Legisiativa
Diretor do Depariamento de Informética
Diretor Diretor do Departamento Administrativo
: - Diretor de Finangas e Pessoal-
Diretor It Diretor Adjunto do Juridice Legislativo

Diretor do Departamento Jurldico

Diretor do Departamento Juridico

Chefe de Gabinete da Presidéncia

Chefe de Gabinete da Presidéncia
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ESTADO DE MINAS GERAILS

ANEXO IV

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS
TITULG : ADVOGADO

ATRIBUIGOES DO CARGO:

= Prestar orientaggo técnico-juridica aos setores da Camara Municipal quanto &s suas
atividades; '

= Ajuizar agbes de interesse do Municipio efou da Camara Municipal, quando solicitado;

= Representar a Camara Municipal e sgus Orgéos juridicamente, em juizo ot fora dele,
quando determinado por sua chefia Imediata, em conjunto com esta ou
separadamente; .

. ,9,,.AS:.SJ_SIi.Laos_\(e.r.eador,esl..durarrte..asseéﬁes plenarias e.demais.reunides, dentro-de-sua - - — -~

drea de atuagéo;

= Analisar previamente os aspectos legais dos contratos celebrados pela Cémara
‘Municipal e das obrigagbes por esta contraida;

=> Emitir pareceres jurfdicos necessarics, com ou sem a participacdo 'de sua chefia,

segundo deliberacéo desta;
- Manter sua chefia imediata informada sobre o andamento dos trabalhos, elaborando

relatdrios quando solicitado;
=>:Observar as nomas de higiene e seguranga do frabalho, colaborando para a
manutengiio de um ambiente de trabalho produtivo.

TITULO : AGENTE  ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES DO CARGO:

— Alender as unidades da Camara Municipal, as quais the tenham solicitado aos

servicos diretamente ou através de sua chefia imediata, no tocante & realizagéio de

todas as atividades administrativas gerais ¢ de escritdrio, proporcionando-lhes suporte
nas tarefas que ndo exijam habilitagho especifica, de forma a dinamizar as atividades
destas unidades, durante o tempo que lhe for determinado;

=5 Zelar @ organizar os documentos e materiais que The forem confiados;

—, Assistir aos vareadores em suas alividades legisiativas, quando deferminado por sua
chefia imediala; '

— ASSIGHF @06 Voreadores durante as segbes plendrias e demais reunides, quando

Crequisitado; oL L Lo T e e -
= Realizar atividade especifica que lhe seja atribuida, provendo sua manutengao e
informando & sua chefia imediata sobre o andarento e as contingéncias do servigo;
= Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho, colaborando para &

manutengdo de um ambiente de frabalho produtivo. -
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ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO: AGENTE DE SEGURANGA

ATRIBUICOES DO CARGO:

= Zslar pela protecéo dos iméveis pertencentes a Camara Municipal, ou a ela confiados,
o pela guarda dos bens materiais neles existentes, providenciando que estes estejam
devidamente guardados em local apropriado e fechados 0s acessos;

=» Impedir 0 acesso as dependéncias da Camara por pessoas nao autorizadas ou fora
dos hordrios de atendimento ao pablico,

- Comunicar as-autoridades competentes fatos estranhos as atividades cotidianas, com
éntrada e salda de pessoa em horério diferente do horéario de funcionamento;

— Prover a verificacto do estado de seguranca das francas ¢ demais dispositivos
destinados a proteger 0s bens acima referidos,

— Observar as normas de higlene e seguranga do trabalno, colaborando para &
manutengso de um ambients de trabaiho produtivo;

— Executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior imediato.

TITULO: AUXILIAR DE JARDINAGEM

CATRIBUIGOES DO CARGO :

— Efetuar servigos de jardinagem e limpeza nos jardins da Camara Municipal, inclusive a
poda de plantas e do gramado;

—» Observar e cumptir as normas de higiene e seguranga do trabalho;,

= Executar oufras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

= Cooperar com os Auxiliares de Servigos Gerals em todas as suas atividades,
exaocutando os servicos de limpeza interna e externa das dependéncias, méveis e
utensilios da Camara ou do local onde venharm a ocorrer evenios por esta promovidos;

= Zelar pelos materiais de limpeza e alimentares, buscando & gconomia no seu uso.

TITULO : AUXILIAR SERVIGOS GERAIS

ATRIBUICOES DO CARGO:

- Executar 0s servicos de limpeza interna e externa das dependéncias, moveis e
utensilios da Camara ou do local onde venhaim a ocorrer eventos por esta promovidos;

— Executar os servicos da cantina da Cémara, preparando e servindo lanches e calé;

= Zelar pelos materiais de fimpeza e alimentares, buscando a economia No seu uso;

= Observar & cumprir as norras de higiene e seguranca do trabatho,

— Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
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TITULO : MOTORISTA

ATRIBUICOES DO CARGO:

= Dirigir os veloules da Camara Municipal em atendimento as necessidades dos setores
da casa, e tambémn dos vereadores, quando autorizado pela sua chefla imediata;
= Zelar pelo bem funcionamento e conservagao dos veiculos, bem como por sua
limpeza e abastecimento;
= Fazer relatérios sobre o uso gastos dos velculos;
= Informar & chefia sobre a necessidade de conserto, abastecimento, lubrificagéo,
limpeza, troca de pheus, alinhamento @ outras manutengdes corretivas ou preventivas
que se fizerem necessarias;
- Qbrigar-se pala fiel observancia e cumprimento de todas as normas de transito
— Comunicar imediatamente a sua chefia sobre qualquer acidenie ou ocorréncia
envolvendo direta ou indiretamente o velculo ,
= Manter em dia e ao alcance dos Usudrios a documentagao obrigatdria do veiculo,
— Observar as normas de higiene e seguranga do {rabaiho, colaborando para a
manutengao de um ambiente de trabalho produtivo.

TITULO : RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES DO CARGO:

=» Recepcionar e atender aos cidados que procurarem a Camara Municipal,
encaminhando-os aos setores ou pessoas competentes, ou registrando 03 recados e
repassando-os as pessoas devidas;

— Executar as tarefas relafivas & utilizaglo de equipamentos de telecomunicagdes
necessarias aos trabalhos das demais repattices da Camara; .

— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho, colaborando para a
manutengiio de um ambiente de trabalho produtivo.

— Executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior imsdiato;
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ANEXO V
CARGOS EM COMISSAO.

TITULO: ASSESSOR |

ATRIBUICOES DO CARGO:

= Interagir com as demais repartigbes da Camara Municipal a fim de possibilitar a
obtengo da maxima eficiéncia do servigo plblico

- Executar atividades inerentes a sua drea de Assessoria dentro da Rstrutura
Administrativa da Camara Municipal,. realizando todos os atos, pesquisas, consultas
externas, observar normas e procedimentos para o fiel cumprimento da suas tarefas;

= Assessorar 0s Vereadores no tocante &s suas atividades; . _

. = Observar.e.cumprir.as normas de.higiene-e seguranga-do trabalhe; - -~ — -~ -

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

— Fiscalizar o cumprimento de normas administrativas por parte dos servidores da
Céamara que estiverem sob sua chefia imediata.

TITULO; ASSESSOR Hi

ATRIBUICOES DO CARGO:

=» Além das atribuicOes previstas para o Assessor | acima descritas:

= Assessorar dirstamente os membros do corpo juridico da Camara Municipal, quais
sejam na area juridica , dando suporte em pesquisas, redagéo de textos e discursos ,
coordenando as atividades para instrugéo de processos legislativos, elaborando
relatérios.necessarios, se estiver na Assessoria na aréajuridica; - - - - R

= Elaborar e redigir documentos, organizando arquivos e pastas, além de organizar os
compromissos e acompanhar o Primeiro Secretdric em suas missGes oficiais e
deslocamentos, se estiver prestando sua assessoria na Primeira Secretaria da
Camara; . '

= Acompanhar e auxiliar os trabalhos do plendrio durante as reunies,

= Elaborar estudos e relatérios relativos ao desempenho das atividades do Presidente
da Camara, assessorando-0, proporcianando-the autonomia e desembaraco para a
realizagfio de suas fungbes politicas, se estiver na assessoria da Presidéncia;

> Assessorar o acompanhar o Presidente em suas misses oficiais @ deslocamentos,

além de assisido duranie as segbes plendrias e outras reunibes em que for

requisitado, se estiver exercendo suas atividades de Assessor no Gahinete da

Presidéncia.
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ESTADO DE MINAS GERAILS

TITULO: ASSESSOR PARLAMENTAR

ATRIBUICOES DO CARGO:

. = Além dasg atribuictes previstas para os cargos de Assessor I, inclui-se a
seguints:

~> Elaborar projetos de Lei e demais projetos proposigbes legislativas alem de emitir

' pareceres juridicos quando solicitado;

> Assessorar o Primeiro Secretério da Mesa Diretora no tocante as suas atividades
politicas, administrativas e parlamentares,. elaborando estudos, e relatdrios relativos,

— Prestar assessoria a cada um dos vereadores da Camara Municipal no desempenho
da suag atividades legislativas, provendo coplas de decurmnentos © proposigbes, bem
como demals materiais necessarios a rezlizagio das reunides da camara municipal,
quando sua assessoria for na drea do legislativo.

TITULO : ASSESSOR DE COMUNICAGAO
- ATRIBUIGOES DO CARGO:

— |nformar a sociedade de forma coireta e transparente sobre os trabalhos da Camara;

= Manter permanentemente atualizado o site da Camara;

—<Acompanhar ¢ trabalho dos vereadores, cuidando das publicagbes obrigatérias de
tado o servigo da Camara Municipal Lagoa Santa;

= Fazer a cobertura jornalistica e fotogréfica dos vereadores € a todos os eventos
relacionados & Camara Municipal;

- Eazer intercimbio com os veiculos de corunicagio para a divulgacéo das allvidades
inerentes a esta Cass;

=» Promover cobertura as datas comemorativas e outras,

=» Cadastrar e registrar o arquivo publicitario desta Casa; "

=> Acompanhar os vereadores em eventos socials, puiblicos e/ou de gualquer outra
natureza a fim de coletar dados para o Informativo Mensal desta Egrégia Casa;

=» Checar, juntamente com as respeclivas comissies, as dentngias que chegam até esta
Casa;

=» Acompanhar as reunifes ordinarias, extraordingrias e solenes, cooperando na
organizagéo do cetimonial de todos os eventos realizados pela Camara.

TITULO ; CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENGIA

ATRIBUICOES DO CARGO:

= Assessorar 20 Presidente da Camara, coordenando as atividades de representagéo
social & politica, bem como as de apoio administrativo pertinentes ao gabinete;
= Coordenar e chefiar as atividades do Gabinste da Presidéricia;
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= Manter atualizados os livros e o protocolo da Camara;

= Preparar o expediente externo e interno a ser assinado ou processado pelo Presidente
da Camara;

=> Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

= Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imadiato.

| TITULO : DIRETOR!
-ATRIBUICOES DO CARGO:

= Auxiliar o Chefe do Poder Lagistativo no tocante as suas atividades;

= Zelar pala manutengo dos equipamentos de informatica da Camara;

= Orientar, supervisionar e providenciar a compra de materiais de consumo e
equipamentos de informatica;

=> Efetuar o controle dos arquivcs informatizados de documentos da Camara;

- =y Coordehar 8 supervisionar ¢ 'Setor de Pessoal, aprésentando reiatorios sobre 6

desenvolvimento de suas atividades, gquando solicitado;
Auxiliar o Chefe do Poder Legislativo no tocante as suas atividades;

~— Realizar o controle das rotinas de pessocal dos servidores da Camara;

=».Zelar pelo controle e manutengdo do arquivo de documentos da Camara Municipal de
Lagoa Santa;

=.Chefiar e coordenar as atividades da Secretaria Legislativa da Carnara Municipal;

= Auxillar o Secretério da Mesa Diretora no tocante as suas atividades;

= Elaborar pauta das reuniées da Camara;

| - = Acompanhar o tramite de processos legistativos junto ao plenario da Camara e junto

ao Poder Executivo;

= Zelar pelos documentos da Secretaria da Camara,;

= Fazer publicar os atos legislativos,

=> Coordenar e supetvistonar ¢ Departamento Administrativo, apresentando relatdrios
sobre o desenvolvimenio de suas atividades, quando solicitado;

‘= Supervisionar o controle das compras de materiais de consumo e do patnmonao da

Camara Municlpel;
= Coordenar os servigos basicos da Camara: vigilancia, zeladoria, cantina, arquivo e

transporte.

TITULO : DIRETOR It
ATRIBUIGOES DO CARGO:

= Aldm das atribuiclas do carge de Dirstor ], o l!h}?}m? as seguinios:
= Supervisionar a execugio de obras o reformas na Camara;
= Coordenar os servigos administrativos no subordinados diretamente a ouira unidade;
= Colaborar com as outras unidades da Camara quanto & execugéo de suas atividades;
= Orientar @ acompanhar seus subordinados ha execugio das tarefas;
= Coordenar e supervisionar a Diretoria de Controle Financeiro e de Pessoal;
= Assessorar ao Chefe do Poder Legislativo na politica de pessoal da Camara Municipal;
= Ffeluar e controlar os pagamentos, de obrigagtes previdencidrias da Cémara
Municipal;
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TITULO : DIRETORH

ATRIBUICOES DO CARGO:

= Além das atribuig6es do cargo de Diretor i e il incluiu-se a seguinte:

=> Representar a Camara, em jufzo ou fora dels, quando assim designado pelo superior
hierarquico ou pelo Presidente, bem como elaborar defesas, pareceres, assessorar 0
Diretor Juridico e demais comissdes da Camara, quando solicitado.

TITULO ;. COORDEMADOR

ATRIBUICOES DA FUNGAD:

~ => Receber ¢ organizar os documentos enfregues para serem.arquivados;. ... .. . -
=» Organizar e coordenar o arguivo geral de toda a documentacéo da Camara, inclusive
no que diz respeito aos documentos relativos & prestagdo das contas do Prefeiio
Municipal e do Presidente da Mesa Diretora;

~iSugerir e propor aquisigio de materiais necessérios ao setor, propeonde, quando
“necessario, a alilenagdo de bens e materials inservivels do patrimonio da Camara.

— Auxiliar o Chefe do Poder Legislativo no tocante as suas atividades;

= Executar oulras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

= Zelar pelo controle e manutengdo do arquivo de documentos da Camara Municipal de
l.agoa Santa; _

= Manter atualizado o cadastro e o inventario geral dos bens da Camara;

= Zelar pela seguranga, conservagéo e mantttencéo de todos os bens do patriménio da
Camara,

- Elaborar relatorios demonstrativos da relaco de patrimonic da Cérnara, sempre que
solicitado por sua chefia imediata; ' ;

= -Auxiliar o Diretor Administrativo na elaboragéio de cadastro de fornecedores € de
pregos; :

— Receber ¢ dar andamento aos pedidos de materiais de consumo dos demais
departamentos da Camara,

- Realizar os processos de compras obedecendo aos ditames da Lel, & quando for ©
caso coordenar o processo licitatério em todas as suas fases;

= Coordenar & supervisionar o transporte da Cémara, apresentando relatorios sobre o
desenvolvimento de atividades, quando solicitado;

= Zelar pelo bom funcionamento ¢ conservagio dos velculos, bem como por sua
impaza; : ‘

= Dirgir veioulo da Gémara, em atendimenio as hecessidades dos selores da Gase, @
também dos Vereadores, quando autorizado pelo superior imediato.
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TITULO : DIRETOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO

ATRIBUICOES DO CARGO:

=> Atuar nos processos administrativos internos da Camara Municipal, na fungo que lhe
for atribulda pela Mesa Diretora;

= Revisar minutas de ates adminisirativos;

= Dar aséessoria a todos os brgfios da Camara Municipal, quanio a normatizagio,
regulamentos e lels;
=> Analisar previamente os aspectos legais dos contratos celebe acios pala Camara
l\ﬂumcrpal e das obrigagdes por esta contraidas,

=> Representar a Camara Municipal e seus érgéos juridicaments, em juizo ou fora dele,
em todas as instincias e érgéios, quando determinado por sua chefia imsdiata, em
conjunto com esta ou separadamente, observando_a legislago.e.os.prazos; — - - - -

5 Assessorar as Comissdes Especiais e Permanentes do Legislativo;
= Assistir & Mesa Diretora da Camara durante as secdes plendrias e demais reunides,
- dentro de sua area de afuacio;
= Emitir os pareceres juridicos solicitados pelo Presidents;
= Promover a defesa do patriménio publico e da moralidade administrativa;
=.Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho, colaborando para a
manutencio de um ambisnte de frabalho produtivo.
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ANEXO Wi

TABELA DE VENCIMENTOS, EM REAIS
CARGOS COMISSIONADOS E EFETIVOS

NIVEL
MIVEL VENCIMENTO | CORRESPONDENTE
: NO EXECUTIVO
i 400,63 . - veis
It 450,16 va24
W | soe2s Ve
v 640,08 vB23
Y 982,86 V846
Vil 1314,14 VB9
Vil 1627,77 VB5S
X 2.050,00 =t
X 2347,04 VB60

RUA SAQ JORO, 290 - CENTRO ~ CEP 33400-000 ~ LAGOA SANTA/MG




