2
S
[y

construindo uma orande histp

NP 20.635.201/

PROJETO DE LEI N.° _[4 /2017

( ;,(dt’@ra o Plano Geral de Cargos, Carreiras e VenC/mept/os\:'os

Por iniciativa da Mesa Diretora da Camara Municipal de Capelinha,
Estado de Minas Gerais, os Vereadores, legitimos representantes dos municipes,
na plenitude de suas fungdes constitucionais legislativas, APROVAM, e eu
Prefeito Municipal, REGISTRO a seguinte Lei:

Art. 10 - O art. 24, da Lei n°. 1.547/2009, passa a vigorar com a
seguinte redagdo:

"Art. 24 - S50 de recrutamento amplo ou limitado e provimento em

Comiss&o os cargos constantes no Anexo I desta Lei. "

Art. 29 - Considerando o disposto no art. 1°, o Anexo I - "Quadro
de Pessoal Comissionado” constante na Lei n°, 1.547/2009 e sua alteragao pela
Lei Complementar no. 1.929/2015, passa a consignar a redacdo constante no
Anexo I da presente Lei, constando os respectivos cargos, niveis de escolaridade/

requisitos, numero de vagas, vencimentos e forma de recrutamento.

Art. 3° = Ficam alteradas as atribuigbes dos cargos comissionados
previstos no Anexo I - "Quadro de Cargos Comissionados”, quais sejam: Diretor
Geral, Assessor Parlamentar, Secretario Legislativo, Controlador Interno,
Coordenador, Assessor Financeiro e Contdbil e Assessor Especial, ficando
estabelecidas na forma do Anexo II desta Lei.

Paragrafo Unico - Ficam incorporados ao Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Capelinha, Lei n.0 1547/2009 e
sua alteracdo pela Lei Complementar n°. 1.929/2015, a descrigdo sumaria dos
cargos de provimento em comissdo definidas nesta Lei, Anexo II, permanecendo

inalterados o estabelecido quanto aos cargos nao explicitados.
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Art. 4° - O Anexo I - "Quadro de Cargos Comissionados" constante
na Lei Complementar n® 1.547/2009, e sua alteracdo pela Lei Complementar n°.
1.929/2015, acrescido das vagas de Assessor Parlamentar (2 vagas), passa a
consignar a redagdo constante no Anexo I da presente Lei Complementar,
constando os respectivos cargos, numero de vagas e vencimentos.

§ 1°. Considerado o disposto no caput deste artigo, o Anexo I -
"Quadro de Cargos Comissionados” restou acrescido das seguintes vagas:

I - Assessor Parlamentar - 02 Vagas.

Art. 5° - As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de

dotacdes ja existentes no orgamento da CAmara Municipal de Capelinha.

Art. 60 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao,

revogadas as disposigoes em contrario.
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EMENDA ADITIVA N° 005/2017 AO ANEXO Il DO PROJETO DE LEI N° 019/2017

Os vereadores abaixo assinados, vem na forma regimental desta Casa
Legislativa, apresentar a seguinte emenda aditiva ao anexo Il do Projeto de Lei n°
019/2017, para o qual aguardam deliberacdo favoravel do Plenario dessa Camara
Municipal, para que, caso aprovada, siga com o respectivo Projeto de Lei para serem
sancionados.

ART. 1° - ACRESCENTE-SE AO ANEXO Il DO PROJETO DE LEI N° 019/2017, NA
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS DO CARGO DE CONTROLADOR
INTERNO, AS SEGUINTES ATRIBUIGOES:

“ (...) assessoramento, controle e auditoria nas licitagées realizadas: acompanhamento
e assessoramento a execugdo de obras e servigos de engenharia; assessoramento e
acompanhamento da administragéo de pessoal; controle das contas a pagar e restos a
pagar; acompanhamento e assessoramento do controle de almoxarifado;
assessoramento do controle das despesas com transporte e manutengdo do veiculo
da Camara, observadas a sua manutengédo, conservagéo seguranca; fiscalizagdo do
uso do veiculo por pessoas apenas devidamente habilitadas; responder solidariamente
com o Presidente por todos os atos provenientes do cargo”
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Earana do Capelindia

ANEXO I - QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

* Vagas criadas (art. 4°).

** Recrutamento alterado (art. 1° e 2°).

~ CODIGO | DENOMINAGAO | NiVEL DE ESCOLARIDADE | RECRUTAMENTO
t DOS CARGOS _ REQUISITOS ‘ ‘ o
COMLEGO001 | Diretor Geral Ensino Médio completo, no 01 R$ 5.000,00 Amplo
minimo, com  nogdes de
Administragdo.
COMLEGOO | Assessor Ensino Médio completo, no 02 R$ 2.400,00 Amplo
2 Parlamentar¥* minimo, com nogdes de
Administragdo.
COMLEGO003 | Secretdrio Ensino Médio completo, no 01 R$ 2.000,00 Amplo
Legislativo minimo, com  nogbes de
Processo e Procedimento
Legislativo.
COMLEGO004 | Procurador Ensino Superior Completo - 01 R$ 3.000,00 Amplo
Juridico curso de Direito e registro na
Ordem dos Advogados do Brasil.
COMLEGO05 | Controlador Ensino Superior ou Técnico 01 R$ 2.400,00 Limitado
Interno** em Contabilidade, com
nogdes de Administragdo,
Financas e Orgamento
Piblicos.
COMLEGO006 | Coordenador Ensino Médio completo com 01 R$ 1.700,00 Amplo
nogdes de Administragdo Publica
e Processo / Procedimento
Legislativo.
COMLEGO07 | Assessor Ensino Médio completo ou 01 R$ 2.400,00 Amplo
Financeiro e Técnico em Contabilidade, com
Contabil nogdes de Administragéo,
Finangas e Orgamento PUblicos.
COMLEG008 | Assessor Especial Ensino Médio completo com 01 R$1.700,00 Amplo
no¢Bes de Administragdo Publica
e Processo / Proced. Legislativo.
TOTAL (CARGOS / VAGAS) 09
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ANEXO II
ANEXO 1V
(..)
DESCRICAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(...)
CARGO

DIRETOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer a direcdo, supervisio e coordenagdo das atividades administrativas e
operacionais da Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de
suas atribuigdes institucionais, de forma a assessorar e auxiliar a Presidéncia da Mesa
Diretora.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Responsabilizar-se  pela diregdo, supervisdo e coordenacdo das atividades
administrativas e operacionais da Cadmara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito
desenvolvimento de suas atribuicbes institucionais, de forma a assessorar e auxiliar a
Presidéncia da Mesa Diretora; Prestar consultoria e assessoramento direto a Mesa
Diretora e ao Presidente da Cadmara, com o apoio da estrutura administrativa da Casa;
Programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar a execugdo de todos os
servicos legislativos da Cémara Municipal; Representar a Camara Municipal perante
6rgdos publicos e privados; Responsabilizar-se pela interlocugdo entre o Poder
Legislativo Municipal com os demais 6rgdos publicos, organizagdes de interesse publico e
toda a sociedade capelinhense, assessorando a Presidéncia no atendimento aos pleitos
que surgirem; Responsabilizar-se pelo planejamento, coordenacdo, orientagdo e
supervisdo das atividades que prestam apoio aos trabalhos legislativos, o que engloba a
consultoria e assessoramento técnico e institucional aos trabalhos das Comissdes
Permanentes e Temporarias, Mesa Diretora, Presidéncia e demais servidores integrantes
do Poder Legislativo Municipal; Expedir ordens de servigos e demais atos necessarios a
execugdo dos trabalhos da Cémara Municipal; julgar justificadas ou ndo faltas ao
servigo dos servidores, de acordo com a legislacdo vigente, adotando as medidas de
apuracdo cabiveis; Assessorar a Presidéncia da Mesa Diretora na apreciagdo das
demandas que surgirem e na tomada de decisbes, bem como responsabilizar-se pelas
decisSes tomadas no Ambito de sua competéncia; propor medidas a Mesa Diretora que
visem a facilitar e melhorar os servicos da Cdmara Municipal, adotando-as mediante

decisdo prépria, na medida do possivel e de suas atribuicdes e encargos; Promover
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reunides com a Mesa Diretora, Vereadores e Servidores, para tratar de assuntos
relacionados com os servigos da Cdmara; comunicar-se com outras repartigbes publicas,
sempre que necessario, para a decisdo e resolucdo de assuntos de interesse da Camara
Municipal; prestar esclarecimentos em Plenario, quando solicitado; assessorar a Mesa
Diretora nos atos e decisdes de servigos da Cdmara Municipal; assessorar a Mesa e os
Vereadores em matéria de sua competéncia; autorizar a prestagdo de servigos
extraordinarios por parte dos funciondrios da Camara; Zelar pela observancia dos
preceitos do Regimento Interno e das demais normas relativas aos servigos da Camara;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas.

CARGO

ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Assessorar e Orientar o Presidente da Mesa Diretora e demais Vereadores na
organizagdo e na coordenagdo das atividades legislativas desempenhadas na Camara

Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Assessorar e Orientar o Presidente da Mesa Diretora e demais Vereadores na
organizagdo e na coordenagdo das atividades legislativas desempenhadas na Camara
Municipal; Assessorar os Vereadores nas matérias legislativas de seu interesse;
Assessorar os trabalhos realizados junto as ComissBes Permanentes e Temporarias
instaladas no Poder Legislativo Municipal; Organizar e manter servico de efetivagdo de
estudos e atualizagdo de matérias de interesse da populagdo, orientando os Vereadores
na satisfacdo dos anseios da sociedade; Organizar, acompanhar e realizar reunides com
a Presidéncia da Mesa Diretora, Vereadores e demais servidores, propondo medidas e
orientando nas demandas que surgirem; Orientar e Assessorar oS Vereadores, com 0
apoio da Procuradoria Juridica, sobre a legalidade constitucional e as técnicas
legislativas dos projetos para apreciacdo e votagdo; Coordenar os servicos afetos a sua
area, com o objetivo de atingir o melhor desenvolvimento das atividades sob sua
responsabilidade; Zelar pela observancia dos preceitos do Regimento Interno e das
demais normas relativas aos servigos da Camara; Executar outras atividades correlatas

as acirma descritas.
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CARGO

SECRETARIA LEGISLATIVA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar os Vereadores e a Presidéncia da Mesa Diretora e coordenar 0s servigos

administrativos em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Assessorar os Vereadores e a Presidéncia da Mesa Diretora e coordenar os servigos
administrativos em geral; dirigir, coordenar e orientar todas as atividades legislativas da
Casa, consoante a Constituigdo Federal e o Regimento Interno; acompanhar e
assessorar as sessbes plendrias e demais eventos de natureza técnico-politica
relacionados as atividades legislativas; Organizar, acompanhar e realizar reunites com a
Presidéncia da Mesa Diretora, Vereadores e demais servidores, propondo medidas e
orientando nas demandas que surgirem; Zelar pela observéncia dos preceitos do
Regimento Interno e das demais normas relativas aos servigos da Camara; Executar

outras atividades correlatas as acima descritas.

CARGO

CONTROLADOR INTERNO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Assessoramento ao Presidente da Mesa Diretora em atividades relacionadas ao Controle

Interno do Orgdo Legislativo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Assessoramento ao Presidente da Mesa Diretora em atividades relacionadas ao controle
Interno do Orgdo Legislativo; Chefiar o Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal; Proceder a avaliagdo da eficiéncia, eficacia e economicidade do sistema de
controle interno da Camara Municipal; Propor ao Presidente da Mesa Diretora as
reformas estruturais necessarias ao melhor funcionamento do sistema de controle
interno da CaAmara Municipal; Promover o estudo de casos com vistas a racionalizagao
do trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a redugdo de custos
operacionais; Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial da Camara, com vistas a regular e racional utilizagdo dos bens
publicos; Subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orgamentos e
programagdo financeira; apoiar 0 controle externo no exercicio de sua missao
institucional; normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais,
observadas as disposicdes da Lei Organica, Regimento Interno e demais normas do

Tribunal de Contas do Estado; Assessorar a Presidéncia da Mesa Diretora na tomada de decisdes,
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bem como responsabilizar-se pelas decisdes em sua algada de atuagdo; Coordenar o Setor com

organizacdo; Zelar pela observancia dos preceitos do Regimento Interno e das demais
normas relativas aos servicos da Cémara; Executar outras atividades correlatas as
acima descritas.

CARGO

COORDENADOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer atividades relacionadas a coordenacdo de agles, projetos ou programas
mantidos ou operacionalizados pela Camara Municipal, assessorando a Presidéncia da
Mesa Diretora na gestdo dos trabalhos desempenhados e tomando decisbes dentro de

sua algada de atribuigdes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Assessorar a Presidéncia da Mesa Diretora na tomada de decisGes no tocante as agdes,
projetos ou programas mantidos ou operacionalizados pela Camara Municipal;
Responsabilizar-se pela adogdo de medidas, deliberando e decidindo as matérias
inerentes as atribuicdes desempenhadas; Dirigir equipes de trabalho formadas por
servidores, vereadores e municipes para o estudo, implantagdo e ampliagdo das agdes,
projetos ou programas da Casa Legislativa; Propor & Mesa Diretora agbes que visem
melhorar o atendimento dos Municipes; Coordenar o encaminhamento das atividades
com os demais setores da Camara Municipal; Coordenar o setor de arquivo; além de
prestar consultoria e informagSes na elaboragdo de Projetos; Elaborar Projetos e
Programas para entidades, instituigdes e legisladores na busca dos recursos financeiros,
junto as esferas administrativas da Unido, do Estado e do Municipio; Ser o elo entre as
solicitacdes e pedido de providencias dos municipes sobre as agdes da Camara, bem
como com os demais 6rgdos e entidades da Administragdo Publica, em situagdes
relacionadas ao interesse da sociedade capelinhense; Manter estreita comunicagdo com
os representantes dos Poderes e Autoridades do Municipio, Estado e Unido; Zelar pela
observancia dos preceitos do Regimento Interno e das demais normas relativas aos

servicos da Cdmara; Executar outras atividades correlatas as acima descritas.
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~CARGO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Responsabilizar-se pela gestdo financeira e contdbil de todo o Poder Legislativo
Municipal, assessorando a Presidéncia da Mesa Diretora na ado¢do de medidas visando

operacionalizar de forma sustentavel e moderna as atividades desempenhadas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Assessorar os vereadores em matérias orcamentarias, tributdrias, financeiras e outras
relacionadas a Contabilidade Publica, opinando e sugerindo possiveis emendas;
Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do
Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias, opinando e sugerindo possiveis
emendas; Manifestar, Assessorar a Presidéncia, bem como deliberar e tomar decisdes
atinentes a sua area e competéncia de atuagdo nos processos administrativos de ordem
financeira, Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgcamentarios,
econdmicos e financeiros da Administracdo Direta e Indireta; Coordenar reunides com
Vereadores, sugerindo e orientando na elaboragdo projetos de Lei e/ou Emendas sobre
matérias orcamentdrias e financeiras; Acompanhar o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal pelos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio, sendo que,
em relagdo a este Ultimo, imp8e-se orientar e assessorar a Presidéncia da Mesa
Diretora, Servidores da Casa Legislativa e Vereadores na devida observancia as
disposicBes de tal Lei, coordenando a adogdo de eventuais medidas necessarias ao
cumprimento dos indices e despesas da Camara Municipal; Atuar, em conjunto com a
Assessoria Juridica, orientando e assessorando-a nos assuntos eminentemente adstritos
a contabilidade publica; Zelar pela observancia dos preceitos do Regimento Interno e
das demais normas relativas aos servigos da Cédmara; Executar outras atividades

correlatas as acima descritas.

:CARGO

ASSESSOR ESPECIAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Responsabilizar-se pela interlocugdo entre o Poder Legislativo Municipal com os demais
brgdos publicos, organizagbes de interesse publico e toda a sociedade capelinhense,
assessorando a Presidéncia no atendimento aos pleitos que surgirem; Exercer atividades
relacionadas & assessoria acbes, projetos ou programas mantidos ou operacionalizados

pela Cdmara Municipal, inclusive de publicidade e divulgagado.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
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Responsabilizar-se pela interlocugdo entre o Poder Legislativo Municipal com os demais
6rgdos publicos, organizagdes de interesse publico e toda a sociedade capelinhense,
assessorando a Presidéncia no atendimento aos pleitos que surgirem; Executar servigos
e atividades de administragdo do Legislativo, seguindo as orientagdes do Presidente da
Casa, bem como tomando as decisdes atinentes 3 sua alcada de responsabilidade;
Exercer as atividades de representagdo politica da Mesa Diretora; Assessorar 0s
vereadores em suas atividades parlamentares, sugerindo e orientando medidas e
buscado solucdes as demandas que surgirem; Prestar atendimento e assisténcia ao
publico em geral, canalizando os assuntos para o Presidente e demais vereadores, bem
como promovendo o preliminar estudo das demandas para fins de orientar, nortear e
aconselhar os integrantes eleitos do Poder Legislativo Municipal; Participar de reunides
internas de interesse do Legislativo e dos Vereadores, orientando e assessorando no que
se fizer necessario; Coordenar, na auséncia do Presidente do Legislativo, as atividades
desenvolvidas pelos setores internos; Estudar e sugerir a implantagdo de novos servigos
ou modificacdes existentes, bem como coordenar os ja existentes e adstritos a sua area
de atividade; Expedir, sempre que necessario, instrucdes e ordens de servigos aos
demais servidores, visando ao bom desempenho dos trabalhos internos; Planejar,
supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de
imprensa e comunicagdo da Camara Municipal de Capelinha; Coordenar os servigos de
imprensa, relagdes publicas e publicidade das atividades da CAmara Municipal;
Coordenar a produgdo de todo o material grafico e audiovisual do Poder Legislativo;
Orientar e informar a imprensa externa sobre os trabalhos oficiais; Coordenar a
atualizagdo da pagina eletronica da Camara Municipal; Zelar pela observancia dos
preceitos do Regimento Interno e das demais normas relativas aos servigos da Camara;

Exercer outras atividades correlatas.
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