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IARILA

" LEI COMPLEMENTAR N° 70, DE 09 DE FEVEREIRO DE 2023.

CERTIFICO que este ato fol publicaclo
no quadro de publicagdes da Camara

Municipal de Marilac. Dispde sobre a organizacdo do Plano de
Marilac (MG) Em_QA GO0 . Cargos, Carreira e Vencimentos dos
\'a) : Servidores da Camara Municipal de Marilac.

SECRETARIA DA CAMARA

A Camara Municipal de Marilac, Estado de Minas Gerais, por seus representantes,
aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - Esta Lei organiza o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores
da Camara Municipal de Marilac, com os seguintes objetivos:

I - assegurar aos servidores integrantes do quadro de pessoal da Camara Municipal
remuneracdo condizente com a natureza e complexidade do trabalho e qualificagdo
para seu exercicio;

I - assegurar isonomia de vencimentos para cargos de atribuicdes iguais ou
assemelhadas;

II - organizar as atividades de cada classe, de modo que fique assegurado maior
dinamismo e modernidade nos procedimentos préprios do Legislativo.

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - Classe: agrupamento de cargos de idéntica natureza, denominagdo e qualificacdo
profissional;

IT - Cargo Publico: o conjunto de atribuices e responsabilidades cometidas a um
servidor, previsto na estrutura organizacional;

III - Carreira: o agrupamento de classes de cargos dispostos de acordo com a
natureza profissional e complexidade de suas atribuicoes;

IV - Grupo Ocupacional: o conjunto de classes reunidas segundo as dreas de atuagéo;

V -identifica a sua situacdo na estrutura de vencimento de cada cargo.

VI - Quadro: o conjunto de carreiras que indica a quantidade e qualidade da forga de
trabalho necessaria ao desempenho das atividades normais e especificas da Camara
Municipal.

Art. 3° - O Regime Juridico dos Servidores da C
estatutario, estando os Servidores sujeitos as di i
instituiu o Estatuto dos Servidores Public

a Municipal de Marilac é o
es contidas na LC 001/2002 que
is de Marilac.
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Parégré—fo Unico — Todos os servidores que integram o quadro de Servidores do
Poder Legislativo Municipal de Marilac sdo vinculados ao RGPS e INSS.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal é composto do Quadro de
Provimento Efetivo e Quadro de Provimento em Comissao.

§ 1° - O Quadro de Provimento Efetivo é constituido de classes de cargos
organizados e providos em carreiras, ou ndo, mediante prévia habilitacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificacdo e o prazo de sua validade, de 2 (dois) anos, prorrogavel por igual
periodo.

§ 2° - O Quadro de Provimento em Comissdo é constituido de cargos de livre
nomeagao e exoneragdo pela Mesa Diretora, cumprindo, em qualquer hipdtese o
requisito de qualificagao.

Art. 5° - A denominacdo, areas de atuagao, niumero, sintese das atribuic¢des, tarefas
tipicas, jornada de trabalho, escolaridade e requisitos para provimento dos cargos de
provimento efetivo e em comissdo integrantes do quadro de pessoal da Camara
Municipal sdo os constantes dos Anexos desta Lei.

SECAO1
Dos Cargos Efetivos

Art. 6° - Os cargos de provimento efetivo do quadro de servidores da Camara
Municipal, acessiveis aos brasileiros ou cidaddos de nacionalidade equiparada, terao
investidura no padrdo inicial da classe, atendidos os requisitos de escolaridade e
habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico - Os cargos de provimento efetivo, compdem os seguintes grupos
ocupacionais:

I - Administrativo;

II - Direcao;

Art. 72 - O Grupo de Diregao Legislativa é constituido de classe de cargo com
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competéncias legais e das atribui¢Ges diretamente delegadas pela Mesa Diretora ou
pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 8% - O provimento dos cargos € de competéncia da Mesa Diretora.

Art. 9° - Concluidas as etapas do concurso e homologado os seus resultados, serdo
nomeados os candidatos habilitados, obedecida a ordem de classificagao.

§ 1° - Aprovagdo em concurso publico ndo cria direito a nomeagdo ou admissao, mas
o provimento, quando se fizer, respeitara a ordem de classificagdo dos candidatos.

§ 2° - As regras relativas aos concursos publicos serdo estabelecidas nos editais
especificos para cada concurso.

§ 32 - O candidato aprovado em concurso publico, uma vez nomeado, cumprira
estagio probatdrio, observado o periodo de 3 (trés) anos estabelecido no art. 6° da
Emenda Constitucional n® 19, de 04 de junho de 1998.

§ 42 - Os concursos publicos para preenchimento de vagas deverdo observar prazo
minimo de 30 (trinta) dias entre o inicio das inscrigGes e a realizacdo das provas, além
do minimo de 10 (dez) dias uteis para inscrigoes.

§ 5° - Para ingresso no servico publico da Camara Municipal devera ser observada
idade minima de 18 (dezoito) anos.

Art. 10 - As classes de cargos efetivos serdo organizadas de acordo com os niveis de
escolaridade, experiéncia, responsabilidade, condic¢des de trabalho e complexidade,
exigidos para o seu exercicio.

Art. 11 - As classes efetivas serdo organizadas verticalmente em niveis, que
corresponderdo ao padrdo de vencimento atribuido a cada uma delas.

SECAOII

Dos Cargos e Fungdes de Provimento em Comissdo

Art. 12 - Os cargos de provimento em comissao, de livre provimento, exoneragdo, ou
dispensa, compdem 0s seguintes grupos ocupacionais:

I - Assessoria Geral do Legislativo;

1T - Orgéos de Apoio ao Legislativo;

IIT - Gabinete da Presidéncia.

Art. 13 - O Grupo de Assessoramento é constituido de classes de cargos diretamente
7
subordinado a Mesa Diretora ou ao Presidente

aamara ou lotados nos orgaos de

Administrativo, comando, execucao e
coordenacdo dos servigos juridicos yreendendo cargos com atribuigdes de

Praga Presidente Tandre
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assessoramento, de orientagdo e assisténcia juridica e contabil as atividades legais e
administrativas da Camara Municipal.

§ 1° - O provimento dos cargos de Assessoria Geral do Legislativo é de competéncia
da Mesa Diretora.

§ 2° - O provimento de cargos de Assessoria do Gabinete da Presidéncia é de
competéncia do Presidente da Camara.

§ 3° - O provimento dos cargos dos Orgdos de Apoio Legislativo é de competéncia da
Mesa Diretora, a partir da indicagdo de cada Vereador.

Art. 14 - Para o exercicio dos cargos em comissdo e fun¢bes gratificadas, sera
observado o perfil profissional correspondente as exigéncias do cargo ou fungéo.

Subsecio I
Dos Orgios de Apoio Legislativo

Art. 15 - Sdo considerados 6rgaos de apoio legislativo, os gabinetes de cada Vereador,
responsaveis pela assisténcia direta ao respectivo titular nos atos de seu interesse,
desde que guardada relagdo com o exercicio do mandato.

Art. 16 — Os Gabinetes dos Vereadores, em conjunto, terdao direito ao provimento de,
no maximo, 3 (trés) Assessores de Gabinete de Vereador, conforme as denominacdes,
vencimentos e atribui¢cdes constantes dos Anexos desta Lei.

Parégrafo Unico - O Assessor de Gabinete de Vereador devera ter escolaridade de
ensino médio completo.

Art. 17 - O provimento do cargo em comissdo de Assessor de Gabinete de Vereador
sera procedido por Portaria, em atendimento ao §3° do art. 13 desta lei.

CAPITULO III
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO
Art. 18 - Vencimento ¢é a retribui¢do pecuniaria pelo exercicio de cargo publico.
Art. 19 - Remuneragdo € a retribui¢do correspondente a soma do vencimento do

cargo efetivo com os adicionais e vantagens
temporarias estabelecidos em lei.

ecuniarias, permanentes ou

Praga Presidente Tancredo 79, CENTRO, MARILAC - MG.
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Art. ZH%&%OS vencimentos das classes de provimento efetivo e de provimento em
comissdo sao os constantes dos Anexos desta Lei.
§ 1° - A remuneracdo do servidor investido em cargos de Direcdo e Assessoramento é
a constante dos Anexos desta Lei.
§ 2° - O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater permanente,
¢ irredutivel.
§ 32 - A jornada normal de trabalho do servidor é de 30 (trinta) horas semanais, sendo
6 (seis) horas diarias.
§ 4° - A jornada inferior a fixada no paragrafo anterior, pode ser modificada,
mediante lei especifica, lei que regulamente a profissdo ou ocupacao.
§ 5% - O servidor, ocupante de cargo comissionado, nao tera direito a reducao de
jornada ou remuneracao de horas trabalhadas, além do expediente normal.
§ 6° - O servico extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta
por cento) sobre o valor da hora normal de trabalho, calculada em relacdo ao
vencimento basico e ndo constituirda base de calculo para nenhuma vantagem
estabelecida nesta lei.
§ 7° - Somente sera permitido servico extraordinario, mediante autorizagdo da
Presidéncia da Camara Municipal, através de Portaria, para atender a situagdes
excepcionais e tempordrias, respeitado o limite maximo de 2 (duas)horas diarias,
podendo ser prorrogado por igual periodo, diante de situacdes inadiaveis cuja
inexecugdo possa acarretar prejuizos irreparaveis.

Art. 21 - E instituido no ambito da Camara Municipal de Marilac a gratificagdo
legislativa, equivalente a R$ 106,26 (cento e seis reais e vinte e seis centavos) para
todos os servidores, sejam efetivos ou em comissao.

§ 1° - A gratificacdo sera reajustada, automaticamente, na mesma data e nos mesmos
indices aplicados na revisao geral anual dos servidores.

§ 2? - Somente sera devida a Gratificagdo Legislativa aos servidores que previamente
convocados, prestem servicos de apoio as reunides ordinarias, extraordinarias,
especiais, solenes e audiéncias publicas.

§ 3% - Os servigos de apoio a que se referem este artigo, se relaciona a redacdo,
digitacdo, processamento, arquivamento de proposi¢bes, acompanhamento de midia,
assessoria e outros expedientes relacionados ao processo legislativo e também
aqueles de apoio considerados complementares, de transporte, sonorizagao,
informatica, reprografia, portaria, telefonia, recepcéo, cantina e limpeza.

§ 4° - A gratificagdo, ora mencionada, ndo incorpora os vencimentos para nenhum
efeito.

pletar 5 (cinco) anos, conforme
data de nomeagdo, recebendo o equ _ 10% (dez por cento) sobre os

RO, MARILAC - MG.
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CAPITULO IV

DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

SECAOI
Da Progressido Funcional por Antiguidade

Art. 23 - Os cargos de provimento efetivo sdo estruturados em intersticios horizontais
nomeados em letras de A até K, com vencimentos escalonados em ordem crescente,
guardada a diferenca de 5% (cinco por cento), a cada 3 (trés) anos, conforme novo
quadro II - Quadro de Provimento Efetivo.

Paragrafo tnico — Os atuais servidores do Quadro de Pessoal Permanente serdo
enquadrados no grau/letra previsto no Quadro II — Quadro de Provimento Efetivo
considerando o tempo de servigo que possuirem na data de publicagdo desta Lei.

Art. 24 - Progressao Funcional por Antiguidade € a passagem automatica do servidor
efetivo ao intersticio imediatamente superior da mesma classe.

§ 1° - A progressdo por antiguidade dar-se-a trienalmente e sera adquirida na
carreira.

§ 2° - Tem direito a progressao funcional por antiguidade o servidor que completar
1095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe.

§ 3% - O intersticio para a primeira progressdo é contado da data em que se der a
investidura do servidor no cargo.

§ 4° - O valor do padrdo correspondente a progressao por antiguidade sera devido a
partir da data que o servidor houver completado o intersticio exigido.

§ 5° - Aos servidores integrantes do Quadro de Classe Efetiva, a regra de progressio
funcional por antiguidade devera ser garantida a continuidade de concessdo do
adicional, bem como as vantagens adquiridas até a aprovagado desta Lei.

SECAO II
Do Adicional Por Formacgao Profissional

Art. 25 - O adicional por formagao profissional é conferido ao servidor do Quadro de

Provimento Efetivo que, por meio de recursos proprios, eleva seu grau de
. '/ P 4

atidura no cargo ou obtém ttulos de

formacgao académica.

Praca Presidente Tan Meves, 79, CENTRO, MARILAC — MG.
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Art. 26 - O adicional por formagdo se constitui em valores fixos ndo cumulativos,
recompostos anualmente, conforme indices de recomposi¢do dos vencimentos, nos

termos da Tabela do Anexo desta Lei.

Art. 27 - Sdo requisitos para que o servidor tenha direito ao adicional por formagéao:

I - aquisigdo da estabilidade constitucional;

II - cumprimento dos intersticios temporais;

IIT - analise dos critérios exigidos para a formagdo adquirida, realizada pelo Conselho
Deliberativo de Analise de Titulos.

§ 12 Os intersticios temporais serdo de 36 (trinta e seis), 54 (cinquenta e quatro) e 72
(setenta e dois) meses de efetivo exercicio do cargo.

§ 2° O acesso diretamente ao segundo ou terceiro valor de adicional de formacéo
podera ser concedido ao servidor, desde que este cumpra os prazos dos intersticios.

§ 3° O grau de escolaridade ou os titulos de formagdo académica relativos as carreiras
de ensino fundamental e médio deverdo guardar pertinéncia com as atividades
desenvolvidas pela Camara Municipal, a exce¢do do "ensino médio” e "médio
técnico”.

§ 4° O grau de escolaridade ou os titulos de formacgdo académica relativos as carreiras
de ensino superior deverdo guardar pertinéncia com a Tabela de Correlagdo dos
Cursos e/ou Areas de Conhecimento correlatas com a formacio exigida para a
investidura nos cargos.

§ 5° A regulamentagdo dos demais critérios a serem adotados para andlise dos graus
de escolaridade e dos titulos de formacéao, além da tabela de correlagdo dos cursos
e/ou éareas de conhecimento, deverdo ser definidos em ato préprio pelo Conselho
Deliberativo de Anadlise de Titulos constituido, com a devida aprovagdo da Mesa
Diretora.

§ 6° O Conselho Deliberativo de Analise de Titulos serd composto por 3 (trés)
membros, nomeados pelo Presidente da Camara Municipal entre servidores efetivos,
comissionados e vereadores, sendo 1 (um) representante de cada.

Art. 28 - As escolaridades e titulos que permitem a concessdo do adicional por
formacdo estdo definidos na tabela do Anexo desta Lei.

§ 1° E facultado ao servidor a utilizacio de nivel de escolaridade ou titulos de
formagao académica superior ao exigido com o cumprimento do intersticio temporal
para obtencdo do adicional por formagao.

§ 2° No caso do § 1° deste artigo, aplicar-se-a o valor previsto para o intersticio
temporal cumprido.

§ 3° Um mesmo grau de escolaridade ou titulo de fg
ser utilizado mais de uma vez pelo servid

acdo académica ndo podera
ggsao do adicional por formacao.

{TRO, MARILAC - MG.
el: 033 - 32921108
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§ 4° Fica facultada aos servidores a utilizagdo de grau de escolaridade ou titulo de
formacdo académica adquirida antes da publicagdo da presente Lei, desde que
atendam aos requisitos legais fixados.

Art. 29 - Os prazos mencionados neste Capitulo em meses serdo contados
considerando-se a equivaléncia de 1 (um) més a 30 (trinta) dias e os mencionados em
anos serdo contados considerando-se a equivaléncia de 1 (um) ano a 365 (trezentos e
sessenta e cinco) dias.

CAPITULOV
DAS DISPOSICAO TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 30 - A implantacao deste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara
Municipal de Marilac implicara em:

I - revisdo e racionalizacdo da estrutura organizacional, bem como das atividades
sistémicas e comuns;

II - redimensionamento da forga de trabalho.

Art. 31 - As demais vantagens ja incorporadas aos vencimentos dos servidores
efetivos e que ndao constam desta Lei, passam a denominar-se Vantagem Pessoal
(VP), a partir da publicagdo desta.

Paragrafo Unico - As gratificagdes das fungdes gratificadas extintas, cujos valores
respectivos ndo foram incorporados nominalmente aos vencimentos dos servidores
do Quadro de Classes Efetivos, passam a vigorar como vantagens permanentes e
valores individualizados, que incorporam a remuneragao destes servidores.

Art. 32 - A elaboracdo dos estudos destinados a discussdo dos padrdes de
vencimento e indices de reajustamento é de competéncia da Mesa Diretora, que
levara em conta:

I - disponibilidade or¢amentaria e financeira;

IT - pesquisa de mercado;

IIT - devera ser feita por meio de Projeto de Resolu¢do no més de margo de cada ano;
Paragrafo Unico - Os indices de reajustamento aplicdveis aos vencimentos dos
servidores corrigirdo também o valor dos Cargos em Comissao.

Art. 33 - A critério exclusivo de sua Mesa Diretora, que para tanto formalizara o
pedido, o Chefe do Executivo podera autorizar a transferéncia, em carater definitivo,
de servidores postos a disposigdo da Camara Municipgh
§ 12 - A transferéncia, do interesse da Camara ti_vada por opgdo do servidor.

Praca Presidente Tancredo Neve
Email: pmmarilac@uolfd
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§ 2° - Os demais critérios as transferéncias serao fixados através de Portaria da Mesa
Diretora.

Art. 34 - No prazo de 90 (noventa) dias da aprovagdo desta Lei, devera ser aprovada
Resolugdo que trata da Estrutura Organizacional da Camara Municipal.

Art. 35 - A Mesa Diretora baixara, por Portaria, os regulamentos necessarios a
execucao desta Lei.

Art. 36 - As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo a conta das
dotagdes orgamentdarias préprias do Legislativo.

Art. 37 - Ficam revogadas, expressamente, todas as disposi¢des em contrario contidas
em Leis, Resolucdes e Portarias, sobretudo a Lei Municipal 177/2013 e Resolucdo
76/2022.

Art. 38 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir de
sua publicagdo.

ANEXO 1

QUADRO DE DENOMINACAO DE CLASSES,
N° DE CARGOS E VENCIMENTOS

I - QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

I-A — Assessoria Geral do Legislativo

Denominagdo N¢ de Cargos Remuneracao
(R$)
Assessor Juridico 01 3.500,00
Assessor Contébil 01 3.500,00
Controlador Interno 01 3.500,00

I-B - Orgios de Apoio Legislativo

Denominacgao N°® de Cargos Remuneracao

(R$)

RO, MARILAC - MG.
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Assessor de Gabinete de Vereador 03 1.953,00
Auxiliar Legislativo 01 1.302,00
I-C — Gabinete da Presidéncia
Denominacao N° de Cargos Vencimento
(R$)
Assessor de Comunicagao Social 01 2.200,00
II - QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
Grupo Denominacdol N°de A B [ D E
Ocupacional Cargos | (0-3) (3-6) 6-9) (©-12) | (12-15)
Agente
ADMINISTRATIV(LegiSlatiVO 2 R$2.520,00| R$2.646,00| R$2.778,30|R$2.917,22 | R$3.063,08
DIRECAD  |°retor Geral 1 |R$2.800,00 R$2.940,00 R$3.087,00| R$3.241,35| R$3.403,42
do Legislativo
Grupo Denominacdol N°de F G H I J K
Ocupacional Cargos | (15-18) | (18-21) | (21-24) | (24-27)| 27-30) | (30-33)
ADMINISTRATIV( 851¢ 2 R$3.216,23 R$3.377,04 |R$3.545,89 R$3.723,19 |R$3.909,35 |R$ 4.104,81
Legislativo
DIRECAQ  |PretorGeddl 1 |R$3.573,59| R$3.752,27| R$3.939,88| R$4.136,88| R$4.343,72| R$4.560,90
do Legislativo
ANEXO II
CORRELACAO DE CLASSES
I - CLASSES DE PROVIMENTO EEETIVO
Denominag¢do Anterior ova Denominacao

Praga Presidente Tancredo Neves,
Email: pmmarilac@uol.¢
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Diretor Legislativo Diretor Geral do Legislativo

Agente Legislativo Agente Legislativo

I - CLASSES DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Denominagdo Anterior Nova Denominagao
Oficial de Gabinete Assessor de Gabinete de Vereador
Assessor Juridico Assessor Juridico
Assessor Contabil Assessor Contabil
Controlador Interno Controlador Interno
Auxiliar Legislativo Auxiliar Legislativo
Assessor de Comunicagdo Social Assessor de Comunicagdo Social
ANEXO III

Descrigdo das classes de provimento efetivo e provimento em comissao

QUADRO DE SERVIDORES - CLASSE DE PROVIMENTO EFETIVO

Agente Legislativo
JORNADA DE TRABALHO: 6 horas diarias — 30 horas semanais

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: 22 grau completo

FORMA DE SELECAO: Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
SINTESE DAS ATRIBUICOES: Executar tarefas administrativas de administragdo
geral e apoio legislativo, de maior complexidade, prestando assessoramento a
Direcédo Geral, as Comissdes Técnicas e a Mesa Diretora, sempre que solicitado, em
assuntos administrativos e legislativos, principalmente na organizacdo e execugéo
das normas, regulamentos e diretrizes estabelecidas para o funcionamento da
Camara Municipal, bem como atender ao puiblico que frﬁenta a Camara
Municipal, em geral.

Praga Presidente Tancredo Neveg;
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TAREFAS TIPICAS:

Minutar oficios, memorandos, despachos e outros documentos de média
complexidade.

Receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncia e outros
documentos, mantendo arquivos e ficharios.

Responder pela execugdo e desenvolvimento de métodos e rotinas técnico-
administrativas, visando a racionalizagdo dos servigos.

Secretariar reunides e desempenhar funcdes correlatas.

Redigir e/ou revisar relatorios, pareceres, informagdes, atos, despachos e
outros expedientes de maior complexidade.

Coletar e levantar dados, através de consulta a documentos.

Efetuar calculos de média complexidade, para diversas finalidades.

Receber, conferir, selecionar e manipular dados para a escrituragdo de
formularios e impressos diversos.

Controlar e manter atualizados os arquivos e ficharios. Executar servicos de
digitagdo com eficiéncia.

Colecionar, atualizar e orientar a interpretacdo e aplicagdo de leis e normas
regulamentares.

Coordenar e executar atividades administrativas ligadas as areas de pessoal,
material, processamento de dados, finangas, contabilidade e patrimonio,
conforme sua area de atuacao.

Orientar trabalhos de recebimento, classificacdo, registro, codificagado,
catalogagdo, tramitagdo e conservagao de processos e documentos.

Assessorar, quando convocado, as reunides da Camara, atendendo os servigos
proprios das mesmas.

Atender as atividades de administragdo geral e apoio legislativo.

Dar e receber informacdes quando solicitado.

Atender ao publico em geral.

Substituir o Diretor Geral do Legislativo em suas fungdes, caso necessario.
Executar tarefas correlatas.

Diretor Geral do Legislativo

JORNADA DE TRABALHO: 6 horas diérias — 30 horas semanais

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: 22 grau completo ou 3 (trés) anos de exercicio
efetivo na fungao

FORMA DE SELECAQ: Concurso Ptblico de Provas ou de Provas e Titulos
SINTESE DAS ATRIBUICOES: Realizar todos os atos de coordenacio e execugéo ao

funcionamento da Camara Municipal.
TAREFAS TIPICAS:
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e Coordenar a execugao das atividades relativas a organizacdo dos servicos da

Camara; servigos de pessoal; atendimento ao publico; arquivos e tramitagédo
de documentos, entre outras atribuicdes definidas em Lei.

Coordenar as atividades especificas do Gabinete da Presidéncia da Camara,
estabelecendo articulagdo entre o mesmo e a administragdo geral da Camara
Municipal.

Prestar assessoria ao Presidente, Mesa Diretora e aos Vereadores nos aspectos
de processo legislativo e procedimentos regimentais, bem como as atribuicdes
de comando, execugdo e coordenacao estabelecidas na Lei.

Redigir e revisar textos da correspondéncia oficial, anteprojetos, textos
normativos, discursos, redagao final e demais atos legislativos.

Colaborar para o desenvolvimento e atualizacdo dos registros legislativos
internos, no tocante a linguagem e a forma.

Apresentar sugestdes e opinar sobre a padronizagao de técnicas de redagdo e
modelos de texto a serem utilizados.

Fornecer apoio consultivo as Comissoes e aos Vereadores, em assuntos afetos
as suas funcoes.

Redigir e revisar textos diversos, para atender as necessidades da Camara
Municipal.

Organizar todo o servigo do Gabinete, determinando e distribuindo as tarefas
delegadas.

QUADRO DE SERVIDORES - CLASSE DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Assessor de Gabinete de Vereador

JORNADA DE TRABALHO: 6 horas diarias / 30 horas semanais
ESCOLARIDADE / REQUISITOS: 2° grau completo

FORMA DE SELECAO: Cargo em comissio

SINTESE DAS ATRIBUICOES Prestar assisténcia aos Vereadores da Camara
Municipal.

TAREFAS TIPICAS:

Desenvolver pesquisas sobre temas diversos em atendimento as necessidades
institucionais do Vereador e para instrugdo de proposi¢Oes; assessorar na
analise das proposi¢cdes e pareceres; desempenhar atividades correlatas em
apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Atendimento as pessoas encaminhadas ao Gabinete, acompanhamento interno
e externo de assuntos de interesse institucionais do Vereador e do Gabinete;
desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

Desempenhar atividades de
arquivamentos de documentd
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e externas; desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos.

e Proceder ao acompanhamento de atividades gerais de apoio ao gabinete, como
expedigdo e recebimento de documentos; desempenhar atividades correlatas
em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

e Desempenhar atividades de secretariado, como protocolo, expedigdo e
arquivamento de documentos e telefonia; desempenhar atividades correlatas
em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

o Elaborar, redigir e revisar minutas de proposigdes, pareceres e outros textos de
interesse legislativo no ambito de sua drea de atuacao tematica, em
atendimento a solicitacdes de Vereador, de comissdo ou da Mesa.

e Participar, quando solicitado, do planejamento e execugao das atividades de
aprimoramento técnico-profissional e cientifico dos servidores da Camara
Municipal.

e Auxiliar o vereador na identificagdo de oportunidades e de caracteristicas
relativas ao municipio para se propor estratégias de agéo e criagdo de politicas
publicas.

Assessor juridico
JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Curso Superior Completo de Direito e Registro na
Ordem dos Advogados do Brasil

FORMA DE SELECAO: Cargo em comissao

STNTESE DAS ATRIBUICOES Prestar assisténcia juridica em areas relacionadas a
aplicagdo de leis, decretos e regulamentos, examinando processos especificos,
emitindo pareceres e elaborando documentos juridicos de interesse da Camara
Municipal.

TAREFAS TIPICAS:

o Pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor nas
areas legislativa, constitucional, fiscal e tributaria, de recursos humanos e
outras.

o Examinar processos especificos, emitir pareceres e elaborar documentos
juridicos pertinentes.

e Analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, peticdes, contestagoes,
réplicas, memoriais e demais documentos de natureza juridica.

¢ Pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia.

o Emitir parecer, de acordo com sua éarea de atuagdo, sobre assunto de sua
especialidade.

e DPrestar informacdo juridica aos Ve
Municipal e aos servidores, qua
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‘B{a—;essorar com a apresentagdo de estudos e a adequagio técnica na elaboragio
de projetos que tratem da estrutura organizacional e dos servicos da Camara
Municipal.
assessorar e executar servigos pertinentes as atribuicdes legais e regimentais
da Presidéncia. .

Assessor Contabil
JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semana
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executar servigos relativos ao apoio administrativo ao integrante da Mesa, de
natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.

dar e receber informagdes, quando solicitado, e desempenhar outras
atividades correlatas no desenvolvimento dos trabalhos do Gabinete da
Presidéncia.

Representar a Camara em qualquer instancia juridica.

Promover a elaboragdo e revisdo de leis, bem como assessorar, juridicamente,
a administragio da CAmara nos assuntos relativos a pessoal, licitagéo,
contratos, convénios e outros correlatos.

assessorar no desenvolvimento de procedimentos, estudos, trabalhos e
andlises de assuntos relacionadas as funcSes legislativas, fiscalizatérias,
julgadoras e politico-parlamentar dos érgéos colegiados.

assessorar, acompanhar e controlar as providéncias decorrentes dos trabalhos
de Comissdes Parlamentares de Inquérito ou de outras Comissdes
Temporarias, classificando o assunto das demandas recebidas pelo drgao
colegiado.

assessorar na confec¢do ou na revisio de minutas de pecas e manifestagOes
pré-processuais ou processuais iniciais, antes da juntada nos autos dos
expedientes administrativos e dos processos legislativos, processo
investigatorio ou processo de julgamento.

organizar as pautas legislativas e politico-parlamentar da Comissio,
compatibilizando-as com as pautas das sessdes plenarias e audiéncias
publicas, ou reunides convocadas,

selecionar, dentre os processos ou expedientes administrativos submetidos ao
exame do orgdo colegiado, aqueles que versem sobre questdes de solugio ja
definida institucionalmente, para serem analisados pelo servico ou érgao,
interno ou externo, de execucio.

assessorar outros trabalhos compativeis com suas atribuigdes que forem
determinados pelo 6rgdo colegiado, ao qual se vincula por confianca e cujas
instrugdes deveré observar.

Desempenhar outras atividades especificas da profissio de Advogado.
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ESCOLARIDADE / REQUISITOS: urso Superior Completo de Ciéncias Contabeis e
Registro no Conselho Regional de Contabilidade

FORMA DE SELECAQ: Cargo em comissio

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Executar operagdes contabeis, tais como: corregéo de
escrituragdo, conciliagdes, exame de fluxo de caixa e organizagao de relatério;
elaborar plano, programa de natureza contabil, balangas e balancetes contabeis.
TAREFAS TIPICAS:

Planejar e conduzir plano e programa de andlise sobre o funcionamento
correto dos controles financeiros e contabeis, transa¢des, normas, rotinas e
procedimentos no sentido de salvaguardar os interesses, bens e recursos da
Camara Municipal.

Elaborar balancetes, balan¢os e outras demonstra¢des contabeis.

Efetuar conciliacdo de contas, detectar erros para assegurar a correg¢do da
operagao contabil.

Examinar fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificando os
documentos quanto a corregdao dos lancamentos.

Assessorar os setores da Camara em assuntos de sua competéncia.

Emitir parecer sobre assunto de sua especialidade.

Desempenhar outras atividades especificas da profissao de Contador.

Controlador Interno

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Em curso a partir do 72 Periodo em contabilidade
(Ciéncias Contabeis), Administra¢do, Ciéncias Econdmicas ou Direito ou 5 anos de
experiéncia na Camara.

FORMA DE SELECAQ: Cargo em comisséo

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Executar operagdes contabeis, tais como: corregao de
escrituragao, conciliagbes, exame de fluxo de caixa e organizacgdo de relatorio;
elaborar plano, programa de natureza contabil, balangas e balancetes contabeis.

I - organizar e executar, por iniciativa propria ou por determinagdo do Tribunal de
Contas do Estado, programacgdao de auditorias contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial da Camara Municipal de Vereadores, enviando ao Tribunal
os respectivos relatorios;

IT - realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo
relatorios, certificados de auditoria e pareceres, consignando quaisquer
irregularidades constatadas, indicando medidas para corre¢io das falhas
encontradas;
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tomada de contas especial sempre que tomar conhecimento de qualquer
irregularidade; :

IV - adotar providéncias com vista a instauracdo de tomada de contas especial para
apuracao dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificagdo do dano ao Erario,
sob pena de responsabilidade solidaria;

V - acompanhar junto ao Tribunal de Contas Estadual, Tribunal de Contas da Unido,
Ministério Publico, Poder Judiciario e Poder Executivo em suas diligéncias, inspe¢des
e auditorias;

VI - auditar sistematica ou isoladamente os registros contabeis e complementares, em
confronto com a documentacdo que os originou;

VII - fiscalizar a observancia de Leis, Decretos, Instrucdes, Regulamentos, Resolugées,
Ordens de Servigo, Portarias e demais atos legais;

VIII - verificar prévia, concomitante e subsequentemente, a legalidade dos atos de
execugao or¢amentaria;

IX - cumprir as normas estabelecidas por Auditoria Externa, determinadas pelo 6rgao
na esfera estadual, notadamente o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

X - auxiliar o controle externo exercido pelo Poder Legislativo Municipal, no exercicio
de sua missao institucional;

XI - examinar e certificar a legalidade e veracidade dos atos inerentes a realizagdes de
despesas;

XII - zelar para que seja observada a legislacdo Financeira, Licitatoria, Administrativa,
Tributaria e contratos pertinentes a obras, servigos e compras da Camara Municipal;
XIII - examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficacia da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo;

XIV - emitir pareceres em processos licitatorios, pertinentes a dotacdo orcamentaria
para acudir aquelas despesas;

XV - analisar e auditar os processos licitatorios para as contratagcdes de obras,
servigos, fornecimentos e outros, emitindo parecer quando solicitado;

XVI - auxiliar o controle externo nas operacdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Municipio, que necessitem de prévia autorizagdo
legislativa municipal;

XVII - analisar os processos de concessdo e prestacdo de contas de adiantamento e
diarias, emitindo parecer conclusivo acerca da legalidade e demais aspectos
formadores do processo;

XVIII - analisar e auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos,
reavaliacdes, concessdo de vantagens, previsdo na lei de diretrizes orcamentarias,
plano plurianual e orgamento;

XIX - apurar a existéncia de servidores em desvio de fungéo;

XX - analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade, portarias
e demais atos;
XXI - pronunciar-se quando das verificagoes, efgforadas pela Camara Municipal, dos
limites de despesa previstos na Lei At
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XXII - verificar o cumprimento do cronograma fisico financeiro dos contratos e tomar
as providéncias necessarias ao fiel cuamprimento dos prazos e metas estipuladas nos
documentos previamente aprovados;

XXII - acompanhar e orientar a implantacdo ou modificacgdo de métodos e
procedimentos que visem racionalizar o tramite processual interno;

XXIV - avaliar a suficiéncia e eficacia dos meios estabelecidos para a eficiente
utilizagao dos recursos do Legislativo Municipal;

XXV - avaliar a execugdo do orcamento do Poder Legislativo tendo em vista sua
conformidade com as destinacdes e limites previstos na legislacdo pertinente;
XXVI - acompanhar o cumprimento das instru¢des, normas e diretrizes estabelecidas
pela Presidéncia do Legislativo Municipal, com o objetivo de oferecer condi¢des a
funcdo legislativa e administrativa do Poder Legislativo Municipal;
XXVII - verificar a confiabilidade dos registros, relatérios e outros tipos de dados
administrativos e operacionais utilizados na execugdo das atividades do Legislativo;
XXIII - avaliar o cumprimento do orcamento da Camara Municipal, auxiliando em
sua elaboracdo e fiscalizando sua execugdo;

XXIX - avaliar os custos das obras e servicos realizados, apurados em controles
regulamentados na Lei de Diretrizes Or¢camentéria;

XXX - emitir parecer sobre as contratagdes e nomeagdes de pessoal no ambito do
Poder Legislativo Municipal;

XXXI - analisar e emitir pareceres sobra a investidura nos cargos e func¢des publicas, a
realizacao de concursos publicos, publicagao de editais, prazos, bancas examinadoras;
XXXII - verificar a fidelidade funcional dos agentes da administra¢do, responsaveis
por bens e valores ptblicos;

XXXIII - proceder com total interagdo com os ¢érgaos de controle do Poder Executivo,
a fim de consolidar informa¢Ses as quais serdo prestadas quando do
encaminhamento de documentos e informacdes aos Tribunais de Contas e 6rgdos
judiciais;

XXXIV - dar ciéncia ao Presidente da Camara Municipal de Vereadores de qualquer
irregularidade ou ilegalidade que tomar conhecimento, assim como sobre a
necessidade de medidas corretivas, instauracdo de tomada de contas especial e/ou de
processo administrativo, sob pena de responsabilidade solidaria, bem como executar
as tomadas de contas especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;
XXXV - comunicar o Tribunal de Contas do Estado acerca de irregularidades ou
ilegalidades, das quais ndo foram adotadas quaisquer providéncias para devida
correcao pelo Presidente da Camara Municipal de Vereadores, sob pena de
responsabilidade solidaria;

XXXVI - fiscalizar, no que couber ao Poder Legislativo Municipal, o camprimento do
disposto na Lei Complementar n° 101/2000 e demais legisla¢io correlata;

XXXVII - examinar e analisar os procedimentos contdbeis, da tesouraria, saldo de
caixa, pagamentos, recebimentos, cheques, empenhos, aplicacdes financeiras,
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integram os relatérios de Gestdo Fiscal e de contas, juntamente com o Presidente da
Camara e o Contador;

XXXIX - emitir relatério de andlise de gestdo, devendo o mesmo ser de
responsabilidade exclusiva do Controle Interno, e encaminhado ao Tribunal de
Contas do Estado;

XL - atentar para as normas editadas pelo Tribunal de Contas do Estado, estando
sempre atualizado em relagdo a Legislacdo e aos procedimentos que devem ser
adotados nas atividades proprias, bem como na condicdo de auxiliar do controle
externo;

XLI - fazer a remessa ao Poder Executivo das informacdes necessarias a consolidacgao
das contas, na forma, prazo e condi¢Ges estabelecidas pela legislacdo vigente;

XLII - realizar todas as atividades inerentes ao Orgdo de Controle Interno, com o fim
de atender o disposto na Lei Complementar n°® 101/2000, nas normativas do Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais, na presente Lei e demais legislacao correlata;
XLIII - acompanhar a gestdo do Portal da Transparéncia.

Auxiliar Legislativo

JORNADA DE TRABALHO: 6 horas diarias — 30 horas semanais
ESCOLARIDADE / REQUISITOS: 12 grau completo

FORMA DE SELECAQ: Cargo em comissao

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Executar, sob supervisdo, servigos de limpeza,
mensageiro, recepgdo e copa, de acordo com a necessidade do servigo e escala
preestabelecida de trabalho.

TAREFAS TIPICAS:

Executar atividades de conservagdo e limpeza dos diversos setores da Camara
Municipal, diariamente.

Preparar e servir café e lanches, mantendo rigorosamente limpos e em
condicdes de uso, os utensilios empregados nessas tarefas.

Receber, transmitir e distribuir correspondéncia e outros documentos sempre
que solicitado.

Encaminhar pessoas aos locais a que se destinarem dentro da Camara
Municipal. :

Manter vigilancia interna e externa nas dependéncias da Camara Municipal,
conforme determinagdo superior.

Executar tarefas correlatas.

Assessor de Comunicacao Social
JORNADA DE TRABALHQ: 6 horas diarias / 30 horas semanais

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Curso de graduagao de nivel superior em

Comunicacdo Social na area de Jornalismo recenk
competente, com diploma registrado, €
competente(s).

Ay

do pelo MEC ou orgéao estadual
troprofissional ativo no(s) orgao(s)
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FORMA DE SELECAQ: Cargo em comissdo

SINTESE DAS ATRIBUICOES Recolher, registrar, descrever e arquivar papéis e
documentos de conhecido valor histérico, além de coordenar as tarefas de arquivo
dos documentos de uso freqiiente do Legislativo.

TAREFAS TIPICAS:

e Escolher, entre os processos existentes (segundo as normas da arquivistica e
biblioteconomia) aquele que melhor se adapte a recuperacdo da informacao
contida nos documentos, de maneira racional e eficiente.

e Divulgar as informagdes registradas em qualquer tipo de documento, pelos
meios mais adequados, mantendo em servigo eficiente de orientacdo para a
pesquisa.

» Pesquisar e registrar informagdes, acontecimentos e fatos que contribuam para
identificar melhor o contexto historico do documento com aprego, para o
usuario.

e [Elaborar listagens sobre o material documental.

e Estudar e informar-se em sua area, a fim de prestar uma orientacao segura ao
pesquisador.

e Zelar pela conservac¢do dos documentos.

e organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas,
diretrizes, premissas basicas e atribui¢bes previstas para sua area de atuagéo.

e Planejar e executar as agdes de comunicagdo social da Camara Municipal, com
énfase na atuacao nos servigos da Camara a comunidade.

e Divulgar as atividades institucionais de acordo com a orientagao da Camara
Municipal.

e Redigir textos jornalisticos relacionados as atividades da instituicdo e divulga-
los nos meios de comunicagdo, apds analise e autorizagao da Presidéncia.

e Prestar assessoria de comunicacdo ao Presidente e a outras autoridades da
instituigdo.

e Assessorar e acompanhar o trabalho dos jornalistas de outros drgdos e
entidades que necessitarem de informagdes sobre as atividades da instituigao.

¢ Participar do planejamento, da execucdo e da avaliacdao de pesquisas de
opinido publica para fins institucionais.

e DPropor, participar da elaboragdo e acompanhar a execugdo de agles de
"marketing"” institucional e de publicidade de interesse da institui¢do.

e Participar da elaboracdo, da execucdo e da avaliagao de estratégias de
interlocugdo e posicionamento da instituigdo com seus publicos.

e Participar do planejamento, da execugdo e da avaliacdo de projetos especiais
de comunicagao. 7

e Coordenar a gestdao de contetido da
e nas redes sociais.
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Coordenar e executar o credenciamento dos jornalistas e dos meios de
comunicagao para a cobertura jornalistica das atividades institucionais.
Produzir, redigir roteiros e editar programas de entrevistas, reportagens,
telejornal, documentarios e videos institucionais.

Selecionar dudio e imagens para o arquivo permanente dos sistemas de radio e
TV da instituicao.

Coordenar a gravacdo e a transmissdo ao vivo de reunides e eventos
institucionais.

Ancorar jornal, debate ou entrevistas gravadas ou transmitidas ao vivo.
Redigir, gravar e enviar material jornalistico da instituicdo as emissoras de
radio que o solicitarem.

Coordenar o recebimento de matérias gravadas em audio enviadas a Camara
Municipal de Marilac por emissoras de radio.

Executar tarefas correlatas.

ANEXO IV
TABELA CARREIRAS, ADICIONAL POR FORMACAO PROFISSIONAL,
ESCOLARIDADE, VALORES

Carreiras de escolaridade de ensino fundamental

Escolaridade Valor do Adicional

Ensino médio ou ensino médio técnico R$ 200,00

Graduagao ou Tecnologo em ensino superior R$ 250,00

Segunda graduacao ou Tecndlogo em ensino superior ou uma pds graduagdo lato
sensu ou uma pds graduacao stricto sensu - Mestrado ou Doutorado R$ 300,00

Carreiras de escolaridade de ensino médio

Escolaridade Valor do Adicional

Graduacao ou Tecndlogo em ensino superior R$ 250,00

Segunda graduagao ou Tecndlogo em ensino superior ou uma pos graduagéo lato
sensu R$ 300,00

Duas pds graduagdes lato sensu ou uma
Doutorado R$ 500,00

Carreiras de escolaridade de ensi

uagao stricto sensu - Mestrado ou
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILAC

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ:18.409.193/0001-02

Esc{;laridade Valor do Adicional

Segunda graduacao ou Tecndlogo em ensino superior ou uma pos graduagao lato
sensu R% 300,00

Duas pds graduagdes lato sensu ou uma pés graduagdo stricto sensu - Mestrado R$
500,00 ’

Duas pos graduagdes stricto sensu -Mestrado ou uma pds graduagao stricto sensu -
Doutorado ou um pés Doutorado. R$ 700,00

Marilac - MG, 09 de fevereiro de 2023.
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