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LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N2 040 DE 26 DE ABRIL DE 2017

Altera vencimentos dos Cargos em
Comissdo do Poder Legislativo Municipal e
ratifica demais termos da Lei Complementar
Municipal n? 038, de 26 de setembro de
2016, e da outras providéncias.

-~

O Povo do Municipio de Paraguagu, por seus representantes aprova, e eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 12 - O ANEXO II, da LEl COMPLEMENTAR N2 038, DE 26 DE SETEMBRO DE 2016,
correspondente as nomenclaturas dos cargos em comissdo do Poder Legislativo, niveis de
vencimento e numero de vagas, passa a ter a seguinte redagao:

Anexo - 1l
ASSESSOR JURIDICO \Y
ASSESSOR PARLAMENTAR Il
- DIRETOR CONTABIL v

CONTROLADOR INTERNO 1
COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO I
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Art. 22 - O ANEXO VI, da LEl COMPLEMENTAR N2 038, DE 26 DE SETEMBRO DE 2016,
correspondente a tabela de vencimentos dos cargos de provimento em comissdo do Poder
Legislativo Municipal, passa a ter a seguinte redagao:
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NIVEL VENCIMENTO
ccl 2.100,00
~ ccl 2.200,00
ccl 2.800,00
cclv 3.200,00
| ccv 3.826,98

h Art. 32 - Os termos do ANEXO VII, da LEl COMPLEMENTAR N2 038, DE 26 DE SETEMBRO DE
2016, correspondente as atribuigbes dos cargos e requisitos minimos para a fungdo de cargos
efetivos do Poder Legislativo Municipal, passam a ter a seguinte redagdo:

DENOMINAGAO DO CARGO

REQUISITOS MINIMOS PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
~ ASSESSOR DE Compreende as atribuicdes que se destinam a desenvolver estratégias
IMPRENSA/JORNALISTA eficazes de divulgagdo dos fatos relevantes referentes a atividade
e Ensino Superior em | legislativa; producdo de pautas sobre assuntos de interesse publico;
Comunicagdao Social - | redagdo de release, de press-kit, de clipping, de mailing-list; redacdo de

Habilitagdo Jornalismo, com | matérias, reportagens e editoriais; producdo e edicdo de textos;
inscricdo no Ministério do | diagramagdo do periédico "Tribuna Livre"; criagdo de pautas para
Trabalho quaisquer veiculos de comunicagdo; assessoramento aos Vereadores
quanto a produgdo de textos e entrevistas; atendimento e prestagdo de
informagdes a imprensa, as autoridades e ao publico em geral; mestre de
ceriménias; execuc¢do de outras tarefas similares que forem determinadas
pelos Vereadores. Critérios de habilitagdo: Experiéncia comprovada em
fun¢do publica ou registro na CTPS na fungdo, ou ainda contrato com
jornais ou periddicos da iniciativa privada..

ASSISTENTE LEGISLATIVO Compreende as atribuigdes que destinam a acompanhar e executar
° Ensino Médio Completo | trabalhos diretamente ligados ao Presidente e aos Vereadores com
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pequena margem de autonomia, embora com diretrizes pré-estabelecidas,
compreendendo dentre outros servigos: atender o publico em geral,
realizar servicos externos ("office-boy"), realizar e atender telefonemas,
transmitir e receber fax, conferir, anotar e informar expediente que exija
algum discernimento e capacidade critica e analitica, transmitir e
encaminhar avisos recebidos, receber, guardar e conservar
correspondéncias e demais documentos sob sua responsabilidade,
executar outras tarefas similares que forem determinadas pelos

Vereadores.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
- e Ensino Médio Completo pessoalmente, ou por meio de oficios e processos ou através das

ferramentas de comunicacdo que Ihe forem disponibilizadas; efetuar e
auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢des e outros
impressos; otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a
utilizagdo dos meios postos a sua disposigdo, tais como, telefone, fax,
correio eletrdnico, entre outros; monitorar e desenvolver as dreas de
protocolo, servigo de malote e postagem; instruir requerimentos e
processos, realizando estudos e levantamentos de dados, observando
prazos, normas e procedimentos legais; organizar, classificar, registrar,
selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos,
relatérios, periédicos e outras publicagdes; operar computadores,
utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos
a sua disposic3o, contribuindo para os processos de automagdo,
alimentacdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativas a sua
area de atuagdo; redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com
observancia das regras gramaticais e das normas de comunicagdo oficial;
realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o

- 1 manuseio de materiais, os prazos de validade, as condigdes de
armazenagem nas diversas unidades da Administragdo Municipal
relacionadas as suas competéncias, e efetivando o registro e o controle
patrimonial dos bens publicos; auxiliar nos processos de leildo, pregdo e
demais modalidades licitatdrias de bens e servigos; colaborar em
levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagdo de planos,
programas, projetos e agdes publicas; zelar pela guarda e conservagao dos
materiais e equipamentos de trabalho; zelar pelo cumprimento das normas
de saude e seguranca do trabalho e utilizar adequadamente equipamentos
de protegdo individual e coletiva; ter iniciativa e contribuir para o bom
funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas tarefas;
propor a geréncia imediata providéncias para a consecugdo plena de suas
atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisigdo, substituicdo,
reposi¢do, manutengdo e reparo de materiais e equipamentos; manter-se
atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional
da Administragdo Municipal; participar de cursos de qualificagdo e
requalificagdo profissional e repassar aos seus pares informagdes e |
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conhecimentos técnicos proporcionados pela Administragdo Municipal;
manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; tratar com zelo e
urbanidade o cidaddo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

e Compreendem as atribuigdes que se destinam a executar servigos

J 42 Série do Ensino gerais nas areas de limpeza, jardinagem, vigilancia, copa-cozinha,

Fundamental portaria, mandatos internos e externos e outras tarefas afins.
Executar servigos office-boy, postagem de correspondéncias, etc.

MOTORISTA e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme

e Ensino Fundamental solicitagdo, zelando pela seguranga. Cumprir escala de trabalho.

Completo Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e

luminosa. Efetuar a presta¢do de contas das despesas efetuadas com o
veiculo. Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de
materiais, encaminhando-os ao local destinado. Preencher relatérios de
utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, horario de
saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho.
Informar-se sobre o itinerdrio e conduzir veiculo em viagens. Controlar
o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e
lubrificacdo de veiculos, mdquinas e equipamentos, bem como prazos
ou quilometragem para revisdes. Zelar pela conservagdo e seguranga
dos veiculos, méquinas e equipamentos, providenciando limpeza,
ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar manuten¢do quando
necessario. Manter-se atualizado com as normas e legislagdo de
transito. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos. Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

PORTEIRO/RECEPCIONISTA
° Ensino Fundamental
Completo

e Prestar servicos de apoio a &rea administrativa, atendendo' a
populagdo;

e Executar servicos auxiliares de apoio administrativos de acordo
com as normas preestabelecidas;

e Auxiliar nos servicos de atendimento ao publico;

e Executar outras atribuigdes afins.@

TESOUREIRO
e Ensino Fundamental

Completo

Efetuar trabalhos de digitagdo e arquivo;

Protocolar documentos, emissdo de guias e certificados diversos;
Efetuar levantamento de dados;

Emitir notas fiscais;

Atender ao publico em geral;

Acompanhar processos diversos;

Efetuar cadastros e emitir documentos diversos;

e Controlar os cartdes de ponto; \
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Calculo da contagem de tempo dos servidores;

Emissdo de notas de empenho;

Atender a telefonemas, transmitindo recados;

Receber, classificar e distribuir correspondéncias;

Operacdo de maquina copiadora (xerox);

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

DENOMINAGAO DO CARGO
REQUISITOS MiNIMOS

Art. 42 - Os termos do ANEXO VIII, da LEl COMPLEMENTAR N2 038, DE 26 DE SETEMBRO DE
- 2016, correspondente as atribuicdes dos cargos e requisitos minimos para a fungdo de cargos em
comissdo do Poder Legislativo Municipal, passam a ter a seguinte redagdo:

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

ASSESSOR JURIDICO
* Graduagdo em Direito com
inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil

Compreende as atribui¢des que destinam a Assessorar Técnica e
Juridicamente a Mesa Diretora e Vereadores, em especial para: organizar,
orientar e controlar os atos administrativos da Camara dentro das
formalidades exigidas pela legislagdo; auxiliar comissdes designadas para os
procedimentos administrativos, bem como as Comissdes Especiais de
Inquérito; revisar, no que concerne a legalidade, oficios e mensagens a
serem enviados ao Orgdo do Executivo Municipal; revisar e emitir pareceres
sobre atos oriundos do Executivo, para aprovagao ou veto, tais como, \
Projetos de lei, Mensagens, etc.; ajudar o Legislativo, em sua fungdo de
fiscalizagdo da execugdo dos atos administrativos do Chefe do Executivo, a
fim de que sejam os mesmos executados dentro das normas legais; vistoriar
e emitir pareceres sobre minutas de editais, contratos, convénios, etc.,
originarios do Legislativo ou Executivo local; comparecer perante o Chefe do
Executivo ou outros érgos representativos, desde que agendado
previamente, para explicagdes acerca de projetos, planos e atos de governo;
acompanhar junto aos Tribunais de Contas ou de Justi¢a, processos ou
diligéncias, de interesse da Camara; elaborar Projetos de Lei, Oficios,
Pareceres, de interesse individual de cada Vereador, para posterior
apresentagdo em plendrio; elaborar, mediante autorizacdo por Resolugdo,
peca de INFORMAGCOES em Mandado de Seguranga, tendo como Autoridade
Coatora o Presidente da Camara.

ASSESSOR PARLAMENTAR

I- Promover o apoio as atividades do plenario;
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Ensino Médio Completo

Il - Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servigos de som e gravagdo
das reunides da Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e similares,
providenciando sua transcrigdo quando necessdrio, em articulagdo com os
setores correspondentes;

Il - Fazer registrar e arquivar as gravagdes originais das reunides e fornecer
copias mediante solicitagdo por escrito, em articulagdo com os setores
correspondentes da Diretoria;

IV - Assessorar as comissOes técnicas, especiais e permanentes, no que
concerne a formalizagio de demandas, requerimentos, proposi¢bes e
encaminhamentos;

V - Acompanhar o trdmite legislativo dos projetos de leis, proposicdes e
demandas inerentes aos trabalhos das comissdes parlamentares;

VI - Efetuar o controle e acompanhamento de determinagdes legislativas
das sessdes;

VIl - Manter, conservar e controlar equipamentos sob sua responsabilidade;
VIII - Executar outras atividades correlatas ao cargo

DIRETOR CONTABIL
Superior  Completo em
Ciéncias Contdbeis e registro
no Conselho Competente

Consolidar os balancetes da Camara Municipal integrando valores ao
sistema de contabilidade atendendo a legislagdo;

conferir os langamentos em relatérios ou no sistema;

conferir as notas de empenho emitidas verificando se estdo em acordo com
o plano de contas;

controlar e informar as dota¢des orgamentdrias as areas da administragdo
municipal;

realizar balancetes mensais para acompanhar a situagdo da Camara
Municipal em obediéncia ao tribunal de Contas;

prestacdes de contas quanto a variagdo das receitas e despesas e outros de
exigéncia legal e fiscal do Tribunal de Contas;

elaborar o orcamento anual a partir das receitas e despesarealizadas no
exercicio e as previsdes de crescimento ou redugdo, bem como as despesas
que poderdo ser autorizadas para o préximo exercicio e obras a serem
realizadas e bens a serem adquiridos;

emitir relatérios para, Tribunal de Contas e outros érgdos estaduais e
federais para controlar e cumprir leis;

atuar na coordenagdo, execu¢do e acompanhamento de PPA, LDO e LOA;
supervisdo dos investimentos publicos, bem como o controle dos
investimentos e da capacidade de endividamento;

planejar, acompanhar e avaliar agdes e processos relacionados ao
orcamento, deforma a garantir o desempenho das atividades do Municipio;
propor ajustes orgamentarios quando necessario;

executar e acompanhar os sistemas e demais exigéncias impostas pelo
Tribunal de Contas correlatas aos assuntos..

CONTROLADOR INTERNO
Curso Superior Completo em
Direito e/ou Ciéncias

| - desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas
através de atos proprios, despachos ou ordens verbais do Presidente da
Camara; \
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Contabeis, e Registro no
Conselho Competente

Il - efetuar o controle de agbes e atos da administragdo da Camara
Municipal;

lIl - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes que regem a administragdo
publica;

IV - sistematizar as normas da administragdo da Camara Municipal e de
controle interno;

V - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentdria,
financeira e patrimonial da Cdmara Municipal, com vistas a regular e
racional utilizagdo dos recursos e bens publicos;

VI - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, no
tocante a administragdo de pessoal da Camara Municipal;

VIl - acompanhar a avaliagdo do servidor durante o estagio probatorio,
orientando a Secretaria da Cdmara Municipal quanto a avaliagdo de
desempenho do pessoal;

VIl - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes,
responsaveis por licitagdes e compras, administragdo da frota de veiculos,
estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

IX - elaborar, apreciar e submeter a Mesa da Camara estudos com propostas
de diretrizes, programas e acgdes que objetivem a racionalizagdo da
execucdo da despesa e aperfeicoamento da gestdo orgamentdria, financeira
e patrimonial no &mbito da administragdo da Cdmara Municipal;

X - acompanhar a execugio fisica e financeira dos projetos e atividades, bem
como da ampliagdo, sob qualquer forma, de recursos publicos;

X| - subsidiar os responsédveis pela elaboragdo de planos, orgamentos e
programagdo financeira, com informagdes e avaliagdes relativas a gestdo
dos 6rgdos da Camara Municipal;

XIl - executar os trabalhos de auditoria contabil e financeira, administrativa
e operacional junto as unidades do Poder Legislativo;

XIll - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagdo,
utilizagdo ou guarda de bens e valores publicos e de todo aquele que, por
acdo ou omissdo, der causa a perda, subtragdo ou estrago de valores, bens
materiais de propriedade ou responsabilidade da Cdmara Municipal;

XIV - emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as
contas e balanco geral da Cdmara Municipal;

XV - organizar e manter atualizado o cadastro dos responsdveis por
dinheiro, valores e bens publicos sujeitos a auditoria pelo Tribunal de
Contas do Estado;

XVI - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a
execugdo dos Programas e do Orgamento da Camara Municipal;

XVII - propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execugao
do Plano Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e o Orgamento Anual da
Camara Municipal;

XVIII - estabelecer normas de controle interno de todos os atos da
administracdo, nas areas administrativa, financeira, patrimonial e de custos;
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XIX - elaborar o demonstrativo que evidencie a real situagdo da execugdo da
despesa;

XX - realizar o controle e 0 acompanhamento da despesa;

XXI - controlar o crédito suplementar autorizado;

XXII - executar as atividades relativas a classificagdo, observada a legislagdo
pertinente, das despesas devidamente autorizadas pela lei orgamentéria;
XXIII - receber e conferir os documentos geradores da despesa orgamentaria
encaminhados pelos érgdos da Camara Municipal;

XXIV - assessorar o Presidente da Cidmara quando designado;

XXV - exercer outras atividades correlatas.

COORDENADOR DA ESCOLA DO

LEGISLATIVO

Ensino Superior Completo;

| — Criar e manter as condi¢cdes adequadas para desenvolvimento das
atividades da Escola Legislativa;

Il - manter atualizados os registros dos participantes alunos;

Il - manter base de dados de profissionais, instrutores, especialistas e
entidades conveniadas;

IV - prover as necessidades de material e
desenvolvimento das a¢Bes da Escola Legislativa;
V - lavrar as atas das reunides inerentes a Escola Legislativa;

VI - manter os servigos administrativos da Escola Legislativa;

VIl - desenvolver programas que promovam a aproximagdo da Camara
Municipal com escolas de educagdo basica e institui¢des de ensino superior;
VIIl - desenvolver programas que promovam a aproximagdo da Camara
Municipal com a sociedade organizada e a comunidade em geral;

IX - desenvolver programas que objetivem a formagdo e a qualificagdo de
liderangas comunitarias e politicas;

X - acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos projetos especiais;

XI - exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas.

infraestrutura para o

DIRETOR DE SECRETARIA

e Ensino Superior Completo

Compreende as atribuigdes que destinam a dirigir e executar trabalhos '
administrativos que apresentem alguma complexidade com pequena
margem de autonomia, embora com diretrizes pré-estabelecidas,
compreendendo dentre outros servigos, redigir correspondéncias e outros
atos administrativos, estudar e informar processos de pequena
complexidade, conferir, anotar e informar expediente que exija algum
discernimento e capacidade critica e analitica, transmitir e encaminhar
ordens e avisos recebidos, receber, guardar e conservar processos, livros e
demais documentos sob sua responsabilidade, dirigir os trabalhos setoriais
quando para isso for designado, executar outras tarefas similares que forem
determinadas pelos seus superiores, coordenar os servigos das demais
unidades administrativas da Camara, proceder a liquidagdo das despesas e
autorizar os pagamentos das mesmas
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Art. 52 - Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicagdo e/ou afixagdo

em quadro préprio.

DECLARACAO

Declaro que a Lei Complementar Municipal n® 040 de
26 de abril de 2017, foi publicada através de afixagdo
em quadro proprio localizado no sagudo da Prefeitura
Municipal de Paraguagu, Estado de Minas Gerais.

,ﬂ\\G) 26 de abril de2017
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