CAMARA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

PARECER CONJUNTO
COMISSAO DE FINANGCAS, LEGISLAGCAO E JUSTICA
COMISSAO DE SERVICOS PUBLICOS MUNICIPAIS
COMISSAO DE ORCAMENTO E TOMADA DE CONTAS

PROJETO DE LEI N° 18/2017

Dispde sobre a estrutura organizacional e o
dimensionamento de cargos e funcdes do Poder
Legislativo do Municipio de Ponte Nova, autoriza a
realizacdo de concurso publico e da outras
providéncias.

A Comissdo de Financas, Legislacdo e Justica, a Comissdo de Servicos Publicos
Municipais e a Comissédo de Orgcamento e Tomada de Contas reunidas para apreciar o
Projeto de Lei epigrafado, sdo de parecer que o mesmo €é constitucional, atende o
interesse publico e ndo contraria as normas orcamentéarias e financeiras, devendo ser
discutido e votado pelo plenario.

As Comissfes, ouvidas as sugestbes apresentadas pelas assessorias e demais
recomendacdes verbais da prépria Procuradoria-Geral de Justica do Estado de Minas
Gerais, de técnicos da Assembleia Legislativa de Minas Gerais, do Senado Federal e
outras instituicbes consultadas, bem como com o objetivo de aprimorar o projeto e
afastar quaisquer duvidas que possam ainda persistir sobre a constitucionalidade e
legalidade de alguns cargos/funcdes, propdem as seguintes emendas:

| — Alteracao dos cargos de Assessor Legislativo, de “Chefe de Setor de Contabilidade e
Informatica” e de “Chefe de Gabinete”, para funcbes gratificadas, mantidas as
atribuicbes e requisitos ja constantes da legislacéo vigente, limitada a remuneragéo ao
valor devido para o nivel C.C.1., bem como mantidas as demais disposi¢des da proposta
original, quais sejam, denominacdo, numero de vagas e igualdade do limite da
gratificacao;

Il - Alteragao do cargo de “Procurador Juridico”, para “Procurador Geral da Camara”;

Il — Detalhamento das atribuicbes dos cargos e funcbes, visando dar maior
transparéncia e melhor organizacao das atividades administrativas;

IV — extingdo do cargo efetivo de Assistente Administrativo I, permanecendo o cargo em
extincdo até ocorrer sua vacancia,
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Outrossim, de forma a evitar dificuldades de interpretacao e a facilitar a aplicacéo da Lei,
as Comissbes propdem projeto substitutivo, incorporando todas as disposicdes da Lei
Municipal n® 2.922/2006 com todas as modificacdes do Projeto original e emendas
sugeridas, conforme anexo.

Sala das Comissoes, 29 de novembro de 2017.

Ana Maria Ferreira Proenga José Rubens Tavares Juscelino da Silva Machado
CFLJ

Antonio C. Pracata de Sousa Carlos Alberto da Silva Francisco P. da Rocha Neto
CSPM

Sérgio Anténio de Moura Hermano Luis dos Santos José Gongalves Osoério Filho
COTC

2/41
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PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO N° 18/2017

Dispde sobre a estrutura organizacional e o
dimensionamento de cargos e funcbes da Camara
Municipal de Ponte Nova, autoriza a realizacdo de
concurso publico, revoga a Lei Municipal n°
2.922/2006 e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Ponte Nova aprova e eu, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Ponte Nova, o
guadro de dimensionamento de cargos e fungbes e as atribuicbes, tabela de
vencimentos e critérios de progressao por mérito, observaréo as disposicfes desta Lei.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E DAS ATRIBUICOES

Secéo |
Da Estrutura Organizacional

Art. 2° A estrutura administrativa organizacional da Camara Municipal de
Ponte Nova é composta dos seguintes unidades administrativas:

| — De natureza politico-institucional:

a) Plenario;

b) Mesa Diretora,

[l — De natureza politico-administrativa:

a) Divisdo Administrativa;

b) Procuradoria Geral da Camara;

c) Divisdo Técnica Legislativa;

d) Divisdo de Comunicacédo Social e Divulgacgao;
e) Divisdo de Gabinete e Relacao Institucional;
f) Divisdo de Contabilidade e de Tecnologia;

g) Secédo da Escola do Legislativo.

Paragrafo unico. A competéncia administrativa e institucional de cada setor
organizacional previstas nesta Lei ndo exclui aquelas decorrentes de outras normas e
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regulamentos vigentes, nem aquelas que, observada a competéncia e a natureza do
cargo ou funcédo, venham a ser delegadas pelo Presidente ou Mesa Diretora.

Art. 3° O vinculo administrativo e as relacdes hierarquicas de cada setor
estao representados no organograma, constante do Anexo | desta Lei.

Art. 4° Os setores de natureza politico-institucional estdo relacionados as
atividades precipuas do Poder Legislativo, conforme definido na Lei Organica e
Regimento Interno da Camara.

Art. 5° Os setores administrativos se vinculam a Mesa Diretora e a
Presidéncia, na forma prevista nesta Lei, respeitadas as respectivas atribuicoes.

Paragrafo anico. O dever de sigilo profissional e o respeito aos principios
constitucionais, em especial, o da legalidade, da impessoalidade, da razoabilidade, da
eficiéncia e da economicidade, decorrem do exercicio da funcdo publica, e independem
de notificacdo ou determinacéo expressa da chefia ou direcdo superior.

Secéo

Da Divisao Administrativa

Art. 6° A Divisdo Administrativa, subordinada diretamente a Presidéncia,
tem por atribuicbes prestar assessoria e apoio politico institucional a Presidéncia e a
Mesa Diretora no exercicio das funcdes de natureza administrativa, em especial:

| - gestdo de pessoal, no nivel estratégico, inclusive no que se refere as
anotacdes e registros funcionais, controles de frequéncia e de ponto, afastamentos,
licencas, férias e outros assuntos ligados a gestdo de pessoas;

Il — auxiliar na definicdo da politica de gestdo administrativa da Camara,
apresentando sugestdes e alternativas para as demandas e problemas operacionais;

Il — sistematizar e normatizar procedimentos administrativos, inclusive com
a instituicdo de formularios e mecanismos de controle, de forma a garantir que a Camara
desempenhe adequadamente sua funcao institucional;

IV — elaborar e gerenciar o plano de gestdo administrativa, zelando pelo
cumprimento das metas e objetivos fixados para cada setor, fornecendo a Presidéncia
relatérios de avaliacao;

V — autorizar, por delegacéo da Presidéncia:

a) as compras e contratacdes de servicos, observadas as disposi¢cdes da
legislacdo de licitagdo e as exigéncias contidas na Lei Organica e no Regimento Interno
da Camara;

4/41



CAMARA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

b) empenhos, bem como liquidar despesas, observados os preceitos legais
pertinentes;

VI — zelar pelo cumprimento das fungdes institucionais da Céamara,
adotando as medidas administrativas que se fizerem necessarias;

VIl — supervisionar os servicos de vigilancia, limpeza e de recepcao,
inclusive quando terceirizados, adotando as medidas gerenciais pertinentes;

VIII — gerir os contratos de prestacdo de servicos e de fornecimento de
materiais, zelando para seu fiel cumprimento.

Art. 7° Vinculam-se diretamente a Divisdo Administrativa o Chefe da
Divisdo, o Agente Administrativo de Controle Interno e um Agente Administrativo
Analista.

Secao Il

Da Procuradoria Geral da Camara

Art. 8° A Procuradoria Geral, cujo titular € o Procurador Geral da Camara,
subordinada diretamente a Presidéncia, tem por atribuicbes prestar assessoria juridica a
Presidéncia e & Mesa Diretora no exercicio de suas fun¢des institucionais, em especial:

| — representar a Céamara judicial e extrajudicialmente, bem como
administrativamente junto aos 6rgaos de controle e demais instituicbes publicas, nas
esferas federal, estadual e municipal;

Il — emitir pareceres sobre o0s projetos de lei e demais proposicdes sujeitas
a deliberagcdo da Camara, opinando quanto a sua constitucionalidade e legalidade,
acompanhando, quando necessario, as reunides de Comissdes, permanentes e
temporarias;

[l — emitir pareceres sobre as matérias administrativas, inclusive quanto a
gestao de pessoas;

IV — avaliar os procedimentos administrativos quanto a sua legalidade e
pertinéncia juridica, de forma a garantir que a Camara desempenhe adequadamente sua
funcao institucional,

V — prestar aos demais setores assessoria juridica, emitindo pareceres
conclusivos sobre as matérias que lhe forem submetidas;

VI — acompanhar a Mesa Diretora, a Presidéncia e as Comissdes nas
reunides, audiéncias publicas, missfes ou viagens de interesse do Municipio ou da
Céamara, quando requisitado;
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VIl — prestar assisténcia as reunides plenarias, emitindo opinides ou
pareceres, inclusive verbais, sobre os procedimentos do processo legislativo e matérias
deliberadas em reunido, quando requisitado pela Mesa Diretora ou pela Presidéncia.

Art. 9° Aplica-se ao Procurador Geral da Camara, no que nao conflitar com
a presente Lei, as disposi¢cOes pertinentes do Estatuto da Ordem dos Advogados do
Brasil e o Cédigo de Etica e Disciplina da OAB.

Secao IV

Da Divisdo Técnica Legislativa

Art. 10. A Divisdo Técnica Legislativa, subordinada diretamente a
Presidéncia, tem por atribuicbes prestar assessoria a Presidéncia e a Mesa Diretora no
exercicio de suas funcdes institucionais, bem como aos vereadores e as Comissodes, em
especial:

| — assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora quanto a observancia dos
procedimentos afetos ao processo legislativo, inclusive no que se refere a interpretacao
e aplicacado do Regimento Interno;

Il — acompanhar as reunides de Comissdes, permanentes e temporarias,
guanto a analise e apreciacao das proposicées submetidas a deliberacdo da Camara;

Il — elaborar projetos de lei e demais proposi¢cdes demandadas pelos
vereadores e/ou Comissoes;

IV - acompanhar a Mesa Diretora, a Presidéncia e as Comissdes nas
reunides, audiéncias publicas, missdes ou viagens de interesse do Municipio ou da
Céamara, quando requisitado;

V — avaliar os procedimentos administrativos, de forma a garantir que a
Céamara desempenhe adequadamente sua fungéo institucional;

VI — prestar aos demais setores da Camara assessoria técnica, emitindo
pareceres conclusivos sobre as matérias que lhe forem submetidas, notadamente
guanto a sua pertinéncia e adequacdo ao interesse publico e viabilidade politico-
institucional,

VIl — prestar assisténcia as reunides plenarias, emitindo opinides ou
pareceres, inclusive verbais, sobre os procedimentos do processo legislativo e matérias
deliberadas em reunido, quando requisitado pela Mesa Diretora ou pela Presidéncia;
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VIII — prestar apoio técnico a Escola do Legislativo, assessorando nos
procedimentos e demais matérias afetas ao aperfeicoamento, capacitacdo e
disseminagéo do conhecimento sobre o Poder Legislativo e suas fungdes institucionais;

IX — supervisionar os servicos de disponibilizacdo dos atos normativos
municipais no sitio da Camara na rede mundial de computadores.

Art. 11. Estdo vinculados diretamente a Divisdo Técnica Legislativa a
Secao da Escola do Legislativo, o Agente Administrativo Especialidade Educacional, um
Agente Administrativo Analista, um Assistente Administrativo e as duas funcdes
gratificadas de Assessor Legislativo.

Subsec&o Unica

Da Secao da Escola do Legislativo

Art. 12. A Escola do legislativo tem os seguintes objetivos:

| — oferecer aos parlamentares e servidores suporte conceitual e
treinamento para a elaboracéo e interpretacdo de leis e para o exercicio da funcao de
fiscalizacdo, bem como capacitacdo de natureza técnico-administrativa e politica,
pertinentes as atividades do Poder Legislativo em geral,

Il — oferecer aos servidores da Camara Municipal de Ponte Nova
conhecimentos basicos para o exercicio de suas funcdes, considerando suas lotacfes e
atribuicoes;

[l — propiciar aos servidores da Camara Municipal de Ponte Nova a
possibilidade de complementar e aprimorar sua qualificacdo profissional nas suas
atividades de suporte técnico-administrativo;

IV — desenvolver programas de ensino e de capacitacdo nas atividades do
legislativo abertos ao publico, objetivando a integracdo da Camara Municipal de Ponte
Nova a sociedade civil organizada e aos 6rgaos publicos;

V — integrar e gerir convénios, especialmente com o Senado Federal, com
a Camara dos Deputados, com a Assembleia Legislativa de Minas Gerais, com as
camaras municipais e respectivas associa¢des, com o Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais e com instituicbes de ensino superior para propiciar a participacdo de
parlamentares e servidores em cursos, seminarios e outros eventos voltados a
capacitacdo técnica e formacdo académica ou pos-académica;

VI — desenvolver atividades de treinamento e de adaptacéo de servidores
em estagio probatorio;
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VIl — estabelecer, no periodo de transicdo e ao inicio de cada legislatura,
cursos de ambientacdo aos novos vereadores;

VIII — constituir repertério de informacgfes para subsidiar a elaboracéo de
proposicgoes legislativas;

IX — promover programas de conscientizagao politica do cidadao;

Paragrafo unico. A Escola do Legislativo tera autonomia pedagodgica e
didatica no planejamento, na execucao e na avaliacdo de seus programas e atividades.

Art. 13. A Escola do Legislativo, 6rgdo vinculado a Divisdo Técnica
Legislativa, responde diretamente a Presidéncia e Mesa Diretora, com a seguinte
estrutura organizacional:

| — Coordenador Geral;

Il — Coordenador Técnico;

[l — Coordenador de Ensino;
IV — Conselho Pedagdgico.

Art. 14. O Coordenador Geral e o Coordenador Técnico serdo designados
pela Mesa Diretora entre os vereadores titulares, ndo fazendo jus a qualquer
remuneracao ou indenizacdo pelo exercicio das respectivas fungdes junto a Escola do
Legislativo.

8 1° Ao Coordenador Geral competem as fungbes de representacdo e
gestdo da agenda e atividades da Escola do Legislativo.

§ 2° Ao Coordenador Técnico competem a aprovagado dos temas que seréao
incluidos na pauta de trabalhos da Escola do Legislativo e a orientacao técnica dos
assuntos em geral.

Art. 15. A coordenacdo do ensino sera de responsabilidade do servidor
efetivo detentor do cargo de Agente Administrativo Especialidade Educacional, com os
requisitos e atribuicdes estabelecidas nesta Lei.

Art. 16. O Conselho Pedagogico tem a seguinte composigao:

| — o Presidente da Camara Municipal;

Il — 0 Coordenador Geral da Escola do Legislativo;

Il — o Coordenador Técnico da Escola do Legislativo;

IV — 0 Chefe da Divisdo responsavel pela comunicacéo social;
V — o Coordenador de Ensino da Escola do Legislativo.

§ 1°. Os participantes do Conselho Pedagodgico ndo serdo remunerados
pelo exercicio das funcdes atinentes ao Conselho.
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§ 2° O Conselho Pedagogico sera presidido pelo Coordenador de Ensino.
Art. 17. Competem ao Conselho Pedagdgico:

| - fixar as diretrizes gerais de atuacéo da Escola do Legislativo;

Il — aprovar o planejamento anual de atividades;

[l — avaliar programas, projetos, procedimentos, parcerias e curriculos
atinentes as atividades;

IV — definir as linhas tematicas e as diretrizes de organizacdo e
funcionamento dos nucleos de estudos e pesquisas;

Y

V — estudar e propor a Mesa Diretora medidas que visem ao
aprimoramento das atividades;

VI — propor atos normativos pertinentes as atividades;
VIl — opinar sobre os demais assuntos submetidos ao seu exame.

Art. 18. A Divisdo Técnica Legislativa e a Procuradoria Geral forneceréo a
Escola subsidio técnico na consecucéo de seus objetivos, inclusive com a realizacéo de
palestras, cursos de treinamento e capacitacédo, conforme deliberacdo da Presidéncia.

Secéo Vv

Divisdo de Comunicacao Social e Divulgacéo

Art. 19. A Divisdo de Comunicac¢do Social e Divulgacédo, subordinada
diretamente a Presidéncia, tem por atribuicdes prestar assessoria a Presidéncia e a
Mesa Diretora no exercicio de suas fung¢des institucionais, bem como aos vereadores e
as Comissoes, em especial:

| - gerir as acgOes estratégicas de comunicac¢do institucional voltadas para a
divulgacao das atividades do Poder Legislativo;

Il — assessorar a Presidéncia e & Mesa Diretora na definicdo da politica de
divulgacdo oficial e publicidade institucional da Camara, atuando como porta voz do
Poder Legislativo junto aos 6rgdos e entidades de comunicacdo social escrita, falada e
eletronica;

Il - gerir as a¢les estratégicas de comunicacdo institucional voltadas para
a formacédo da opinido publica, a construgdo e o monitoramento da imagem institucional
e o estabelecimento de canais permanentes de interlocu¢cdo com os diversos publicos da
instituicao;
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IV — prestar apoio a mesa Diretora, a Presidéncia, as Comissbes e aos
vereadores, no exercicio de suas funcbes institucionais, quando requisitados,
elaborando e revisando discursos e outros mecanismos de comunicagdo publica,

qgquando vinculados a atividade institucional ou em reunides, audiéncias publicas,
missdes ou outras atividades afetas ao exercicio da vereanca;

V — acompanhar as reunides de Comissfes, permanentes e temporarias,
de forma a colher subsidios para a divulgacao oficial e institucional,

VI - acompanhar a Mesa Diretora, a Presidéncia, as Comissdes e 0s
vereadores nas reunides, audiéncias publicas, missdes ou viagens de interesse do
Municipio ou da Camara, quando requisitado;

VIl — promover no ambito interno e externo a divulgagéo oficial e a
publicidade institucional das acdes, programas e deliberacfes da Presidéncia e/ou da
Mesa Diretora, de forma a garantir a publicidade e disseminacéo da informacéo;

VIl — manter arquivo dos programas, noticias e demais pecas de
divulgacéo oficial e publicidade institucional produzidos ou contratados pela Camara;

IX — gerenciar e executar todos os servicos de divulgacdo oficial e de
publicidade institucional da Camara, inclusive supervisionando os contratos relacionados
a essas atividades;

X — gerir e executar 0s servicos de elaboracdo, producdo e
acompanhamento das producdes jornalisticas para a divulgacao oficial e publicidade
institucional em todos os tipos de veiculos de comunicacdo, inclusive producdo de
audios e videos para uso em redes sociais e boletins internos e externos;

Xl — desenvolver roteiros e projetos dos servigos de divulgacdo oficial da
Camara e estruturar o plano de midia, avaliando periodicamente os resultados
alcancados de forma a garantir o acesso, disseminagao e difusdo das campanhas,
programas e agdes institucionais da Camara;

XIl — proceder ao controle sistematizado das producdes e insercbes dos
materiais de divulgacdo quanto a observancia dos limites constitucionais e legais
relativos a divulgacéo pessoal e montante de despesas;

XIII — executar os servicos de cerimonial, com locucao e apresentacao das
reunides solenes, audiéncias e demais eventos promovidos ou que tenham participacao
efetiva da Camara.

Art. 20. Estédo vinculados diretamente a Divisdo de Comunicacdo Social e
Divulgacéo, o Chefe da Divisdo, o Agente Administrativo Especialidade Comunicacéo
Social e um Agente Administrativo Analista.
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Secao VI

Divisdo de Gabinete e Relacéo Institucional

Art. 21. A Divisdo de Gabinete e Relagéo Institucional, subordinada
diretamente a Presidéncia, tem por atribuicdes prestar assessoria a Presidéncia e a
Mesa Diretora no exercicio de suas func¢des institucionais, bem como aos vereadores e
as Comissdes, em especial:

| — Quanto ao Processo Legislativo:

a) fornecer ao Presidente, a Mesa Diretora e demais vereadores as
informacdes e documentos necessarios para 0 encaminhamento, discussao e votagao
de propostas sujeitas a deliberagdo da Camara;

b) proceder ao controle dos prazos de apreciacdo de projetos e demais
matérias sujeitas a deliberacdo da Camara, fornecendo a Presidéncia relatérios
periodicos;

c) elaborar e proceder a correcdo e coleta de assinatura das atas das
reunides plenarias e de comissoes;

d) realizar o controle de assinatura dos livros de presenca, de inscricao
para manifestacdo na palavra livre e da apuracéo de votos nas reunifes plenarias;

e) gerir os procedimentos afetos ao Processo Legislativo, inclusive durante
as reunides Plenarias, de Comissfes, audiéncias e demais eventos promovidos pela
Céamara;

f) proceder a inscricdo dos interessados para manifestacdo na Tribuna
Livre, nos termos do Regimento;

g) elaborar conjuntamente com a Presidéncia as pautas das reunifes
plenérias;

h) elaborar conjuntamente com os respectivos presidentes, as pautas das
reunides das comissodes, permanentes e/ou temporarias;

i) redigir as indicacOes apresentadas pelos vereadores, encaminhando os
oficios e documentos pertinentes aos respectivos interessados, bem como controlar os
prazos de resposta e de encaminhamento das informacdes, nos casos pertinentes;

j) adotar as providéncias pertinentes a realizacdo das sessdes solenes e
extraordinarias, inclusive a de posse da Mesa Diretora, de vereadores e eventuais
suplentes, bem como realizar os registros e arquivamento das atas, documentos e
demais informacdes obrigatdrias quanto a posse;
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k) manter e controlar o arquivo de documentos afetos ao processo
legislativo;

l) gerenciar o uso do plenario e do empréstimo e uso do espaco multiuso,
com apoio da Secéo da Escola do Legislativo;

Il — Quanto a relagdo institucional:

a) gerir e executar os servicos de protocolo de correspondéncias,
expedidas e recebidas, inclusive propostas normativas sujeitas a deliberacdo da
Céamara;

b) encaminhar aos setores competentes as correspondéncias internas e
externas, sujeitas a andlise de mais de um setor ou departamento, controlando os
prazos de resposta, quando necessarios;

c) redigir e encaminhar oficios, convites, convocacfes e demais
correspondéncias expedidas pela Camara;

d) manter o controle do arquivo, impresso e digital, das leis, decretos e
demais normas sujeitas a deliberacao e/ou controle pela Camara;

e) manter o cadastro de autoridades publicas e de representantes de
instituicbes de classe, associacdes e demais entidades publicas ou privadas,
correlacionadas com as func¢des institucionais da Camara;

by pY

f) fornecer a Presidéncia e a Mesa Diretora suporte e informacoes
estratégicas, para elaboracdo do programa de gestdo e planos de metas e acbes do
Poder Legislativo;

g) elaborar, gerir e executar, juntamente com a Divisdo de Comunicacao
Social e Divulgacao, os servigos de cerimonial, zelando pela organizacéo, estruturacéo e
divulgacdo de reunibes, audiéncias e demais eventos promovidos ou que tenham
participacdo efetiva da Camara.

Art. 22. Estdo vinculados diretamente a Divisdo de Gabinete e Relacao
Institucional, o Chefe da Divisdo, Assistente Administrativo de Libras, dois Agentes
Administrativos Analistas e dois Assistentes Administrativos.

Secéo Vi

Divisdo de Contabilidade e Tecnologia

Art. 23. A Divisdo de Contabilidade e Tecnologia, subordinada diretamente
a Presidéncia, tem por atribuicdes prestar assessoria a Presidéncia e a Mesa Diretora no
exercicio de suas funcgdes institucionais, em especial:

12/41



CAMARA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

| — Quanto aos servicos de contabilidade e tesouraria:

a) realizar e controlar a execucao orgcamentaria, financeira e patrimonial da
Camara, observadas as disposi¢cées normativas vigentes;

b) proceder a emissdo, assinatura e arquivamento de empenhos e
documentos correlatos e realizar o registro e controle patrimonial e de almoxarifado,
realizando os registros pertinentes;

c) elaborar os projetos de plano plurianual, da lei de diretrizes
orcamentarias e o orcamento anual, bem como as metas mensais de desembolso e
outros instrumentos do planejamento e execuc¢ao orcamentéria, financeira e patrimonial,

d) avaliar e controlar os acervos patrimoniais e verificacdo de haveres e
obrigacdes, para quaisquer finalidades e avaliacdo dos fundos e apuragédo dos valores
patrimoniais, inclusive quanto a depreciacdo e exaustdo dos bens materiais e dos atos
de amortizacdo dos valores imateriais;

e) proceder a escrituracdo regular de todos os fatos relativos ao patriménio
e as variacdes patrimoniais da Camara, por quaisquer métodos, técnicas ou processos;

f) realizar a classificacdo dos fatos para registro contabil e abertura e
encerramento de escritas contdbeis e planificacdo das contas, com a descricdo de suas
funcdes e do funcionamento dos servicos contabeis;

g) gerir e executar os controles de formalizacdo, guarda, manutencéo ou
destruicdo de livros e outros meios de registro contabil, bem como dos documentos
relativos a vida patrimonial;

h) elaborar balancetes e demonstracbes do movimento por contas ou
grupos de contas, de forma analitica ou sintética e analise de balancos e elaboragéo de
orcamentos de qualquer tipo, bem como conciliacdo de contas;

i) elaborar e organizar os processos de prestacdes de contas, remetendo-
as aos 6rgaos competentes;

j) prestar aos orgaos federais, estaduais e municipais as informacoes
guanto a execucao or¢camentaria, financeira, patrimonial e demais fatos contabeis, de
forma a permitir a fiscalizacdo, consolidacdo de contas e elaboracdo das pecas
or¢camentarias comuns, nos termos dos regulamentos proprios;

K) controlar e analisar as prestacfes de contas de diarias e adiantamentos
entregues para custear despesas de locomoc¢do dos agentes publicos, na forma do
regulamento proprio;

[) elaborar e controlar a divulgacéo no sitio da Camara na rede mundial de
computadores das informacfes pertinentes a execucdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, na forma e nos prazos exigidos pelos regulamentos préprios;
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m) elaborar a folha de pagamento dos agentes publicos, bem como manter
0s registros pertinentes atualizados;

n) gerir, executar e controlar os arquivos da contabilidade e tesouraria;

0) controlar as receitas extraorcamentarias, retencdes e realizar o0s
repasses aos 6rgaos pertinentes, na forma regulamentar;

p) proceder ao controle de numerarios, depdsitos bancarios, bem como
manter atualizados os cadastros junto as instituicdes financeiras;

q) efetuar pagamentos de empenhos, realizar as transferéncias bancarias,
monitorando as aplicagdes financeiras e autorizacdo de pagamentos, inclusive com
emissao de extratos e relatorios de controle financeiro para subsidiar a tomada de
decisoes;

Il — Quanto a gestéo de tecnologia:

a) fornecer o suporte técnico e realizar manutencdo dos equipamentos de
informatica da Camara;

b) zelar pelo adequado funcionamento dos aplicativos e demais
ferramentas da tecnologia da informacéo utilizados pela Camara;

c) zelar pelo funcionamento dos sistemas de monitoramento por video e
demais recursos tecnoldgicos pertinentes;

d) manter copias de seguranca dos bancos de dados dos aplicativos, das
informacgdes do portal e demais sistemas de uso administrativo;

e) supervisionar os servicos dos fornecedores de equipamentos e solucdes
de tecnologia, de forma a garantir o correto cumprimento dos contratos e a
disponibilidade dos servi¢os;

by

f) zelar pelo adequado funcionamento dos servicos de conexao a rede
mundial de computadores, das ferramentas do sitio da Camara e dos demais recursos
inerentes;

g) propor novas solucdes e a adocao de outros recursos tecnoldgicos, de
forma a garantir a compatibilidade do conjunto de ferramentas tecnolégicas utilizadas
pela Camara com as tecnologias e ferramentas existentes no mercado;

h) fornecer treinamento e capacitacdo aos servidores e agentes politicos
para o uso adequado das ferramentas e recursos tecnolégicos disponibilizados pela
Céamara;

i) fornecer a Presidéncia e a Mesa Diretora suporte e informacoes
estratégicas, para elaboracdo do programa de gestdo e planos de metas e acdes do
Poder Legislativo.
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Art. 24. Estdo vinculados diretamente a Divisdo de Contabilidade e
Tecnologia, o Chefe da Divisdo, o Agente Administrativo Especialidade Contabilidade,
dois Agentes Administrativos Analistas e o Assistente Administrativo de Informética.

CAPITULO Il
DOS CARGOS EFETIVOS

Secéo |

Da Composicéo

Art. 25. O quadro de servidores efetivos da Camara € composto pelos
seguintes cargos:

| - Agente Administrativo Analista, 07 (sete) vagas;
Il - Agente Administrativo Especialidade Contabilidade, 01 (uma) vaga.

Il - Agente Administrativo Especialidade Comunicacdo Social, 01 (uma)
vaga,

IV - Agente Administrativo Especialidade Educacional, 01 (uma) vaga;
V - Agente Administrativo de Controle Interno, 01 (uma) vaga;

VI - Assistente Administrativo, 03 (trés) vagas;

VII - Assistente Administrativo de Informatica, 01 (uma) vaga;

VIII - Assistente Administrativo de Libras, 01 (uma) vaga;

Art. 26. Os cargos efetivos serdo providos mediante concurso publico, de
provas ou de provas e titulos, observadas as regras do estagio probatorio previstas
nesta Lei como requisito de efetivacao.

Paragrafo Unico. Em qualquer caso, além dos requisitos especificos de
cada cargo, para a posse e exercicio regular o servidor devera:

| — no ato da posse, comprovar a inexisténcia de fato impeditivo ao
exercicio de cargo publico;

Il - para cargos que exijam formacéo técnica ou superior, comprovar, no ato
da posse e anualmente, sua regularidade perante o respectivo 6rgdo ou conselho de
classe, sob pena de suspensdao e/ou demissdo, mediante regular processo
administrativo.
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Secao Il

Dos Agentes Administrativos

Art. 27. Os cargos de Agente Administrativo Analista tém por requisito
formacéao de nivel superior em qualquer especialidade, fazendo jus ao vencimento inicial
do nivel 38 e progressao até o nivel 58, com carga horaria semanal de 30 (trinta) horas e
as seguintes atribuicdes gerais:

| - exercer atividades técnico-administrativas, auxiliando na supervisao de
setores do trabalho e no planejamento de organizacdo e métodos a fim de contribuir
para a implantacdo de normas e melhorias, processos e rotinas de trabalho;

Il — redigir, datilografar ou digitar os servicos da Secretaria e supervisionar
estes servicos quando executados por outros servidores;

[Il - atuar junto as unidades administrativas da Camara na organizacao,
controle e manutencao de arquivos, cadastros e protocolo;

IV - realizar os atos administrativos necessarios ao bom andamento do
processo legislativo, de acordo com a Lei Organica e o Regimento Interno;

V - participar de reunibes com as comissdes da Camara ou reunides
plenérias, secretariando e lavrando atas;

VI - colecionar leis, decretos, portarias e demais atos normativos
municipais, estaduais e federais de interesse da Camara;

VII - organizar, manter e controlar o acervo de livros, jornais, revistas e
outras publicacfes de interesse da Camara;

VIII - organizar, manter e controlar o acervo de midias eletrbnicas com
conteudo de interesse da Camara;

IX - controlar os empréstimos de materiais de consulta aos vereadores e
servidores da Camara;

X - pesquisar textos de interesse dos vereadores e servidores;
XI - pesquisar titulos relevantes para ampliagdo do acervo da Biblioteca;

XIl - pesquisar na rede mundial de computadores para captacdo de
material de interesse do Legislativo;

XIII - prestar orientacdo aos vereadores e outros servidores sobre a correta
interpretacéo da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno da Camara;

XIV - exercer atividades técnico-administrativas na area de tesouraria,
planejando e elaborando o cronograma de despesas, providenciando o requerimento e o
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depdsito dos valores dos duodécimos, preparando cheques e quitacdo de despesas
junto aos fornecedores, elaborando conciliacdes bancarias e termos de conferéncia de
caixa, emitindo relatérios financeiros, mantendo a guarda de documentos de receitas e
despesas e efetuando aquisicbes de materiais e servigos;

XV - controlar os estoques de materiais de uso corrente e providenciar as
aquisicoes necessarias, acompanhando a correta utilizacdo dos materiais adquiridos;

XVI - responsabilizar-se pelos assuntos referentes ao pessoal préprio e
terceirizado, mantendo pastas de histérico funcional, acompanhado a aquisicdo de
direitos, participando de comissdes de avaliacdo de desempenho e outras para as quais
for designado, preparando escalas de férias e de substituicdes, e elaborando
requerimentos, oficios e portarias relativos a pessoal;

XVII - participar de reunides com as comissfes da Camara, reunides
plenédrias, audiéncias e sessdes solenes e demais eventos promovidos pela Camara,
guando convocado;

XVIIlI — participar de comissfes internas, destinadas a execucgdo de
servicos administrativos, tais como comissdo de licitacdo, de processo disciplinar e de
sindicancia, de avaliacdo de desempenho e de avaliagao patrimonial;

XIX — participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento promovidos
pela Camara ou para os quais tenha sido designado;

XX - exercer outras atividades afins.

Art. 28. O cargo de Agente Administrativo Especialidade Contabilidade tem
por requisito formacdo de nivel superior em Ciéncias Contabeis, fazendo jus ao
vencimento inicial do nivel 38 e progressao até o nivel 58, com carga horaria semanal de
30 (trinta) horas e as seguintes atribuicdes gerais:

| — propor e auxiliar o aperfeicoamento e adequagédo da legislacéo, na
elaboracdo de normas e manuais, na sistematizacéo e padronizagdo dos procedimentos
de auditoria, fiscalizacéo e avaliacdo de gestéo, visando a uniformizacao das atividades;

Il — supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacédo de
veiculos, maquinas, moveis, utensilios e instalagbes ou participar desses trabalhos,
adotando os indices apontados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das
disposic¢des legais pertinentes;

Il — elaborar e/ou revisar relatorio sobre a situacao patrimonial, econémica
e financeira da Camara, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para
fornecer os elementos contabeis necessarios aos relatorios oficiais e a tomada de
decisbes pela atividade superior;
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IV — proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas,
examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servicos;

V — verificar os registros de classificagdo de materiais adquiridos,
orientando quanto aos procedimentos para baixa e alienagao de bens;

VI — elaborar, organizar e assinar balancetes, balangcos e demonstrativos
de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais
da situacao patrimonial, econdmica e financeira da Instituicéo;

VIl — gerir e executar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos,
analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar a observacao do plano
de contas adotando normas contabeis oficiais;

VIl — controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliagdo de
contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e eliminando os possiveis erros,
para assegurar a correcao das operacdes contabeis e dos demonstrativos contabeis;

IX — examinar a documentacdo referente a execucdo do orcamento,
verificando a contabilizacdo dos documentos de comprovacdo de despesas e se 0S
gastos com investimentos ou custeio se comportam dentro dos niveis autorizados pela
autoridade competente;

X — avaliar e fiscalizar a aplicacdo dos recursos repassados a terceiros, a
gualquer titulo, analisando as prestacfes de contas;

Xl — recomendar a inscricdo em responsabilidade nos casos em que
constatado que determinado ato tenha dado causa a prejuizo ou lesao ao erario;

Xl — participar, quando requisitada, de equipes multidisciplinares
destinadas ao exercicio das fun¢des institucionais da Camara de fiscalizacdo do Poder
Executivo, emitindo pareceres e notas técnicas no ambito de sua competéncia;

Xl — propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servigos e controles;

XIV — analisar atos e fatos técnicos apresentando solucdes e alternativas
técnicas inerentes a sua area de atuacao;

XV — manter atualizado material informativo de natureza técnica
compativeis com sua érea de atuacao;

XVI — analisar, diagnosticar e avaliar programas, projetos e agdes inerentes
a sua area de atuacao;

XVII — fornecer subsidios técnicos para elaboracdo de anteprojeto de leis e
decretos relacionados a assuntos de sua area de competéncia, notadamente dos planos
plurianuais, das leis de diretrizes orcamentarias e dos orcamentos anuais;
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XVIII — assessorar a Presidéncia em questdes de cunho financeiro,
contabil, administrativo e orcamentario, dando pareceres técnicos a fim de contribuir
para a correta elaboragéo de politicas e instrumentos de acao;

XIX — prestar aos demais setores assessoria e/ou consultoria relativas a
assuntos de sua area de atuacao;

XX — elaborar os estudos de impacto orcamentario e financeiro relativos
aos projetos, programas e acdes desenvolvidos pela Camara;

XXI — elaborar. emitir, assinar e conferir empenhos, os livros diario e razao,
balancetes e balancos, prestacdes de contas anuais e demais documentos obrigatérios
da contabilidade, observados os regulamentos proprios;

XXII — gerir, executar e organizar os arquivos da contabilidade, bem como
orientar os processos de guarda e critérios de classificacdo documental, observados
regulamentos préprios;

XXIII — fornecer aos 6rgaos de controle interno e externo as informacdes
periédicas, na forma regulamentar, bem como manter disponivel e devidamente
organizado as pastas e documentos sujeitos a inspecao e auditoria interna e externa;

XXIV - controlar os estoques de materiais de uso corrente e providenciar as
aquisicdes necessarias, acompanhando a correta utilizacdo dos materiais adquiridos,
colocados a disposicao da contabilidade;

XXV — participar das atividades necessarias ao bom andamento do
processo legislativo, de acordo com a Lei Organica e o Regimento Interno;

XXVI - participar de reunides com as comissbes da Cémara, reunides
plenarias, audiéncias e sessfes solenes e demais eventos promovidos pela Camara,
guando convocado;

by

XXVIlI — participar de comissdes internas, destinadas a execucao de
servicos administrativos, tais como comissdo de licitagdo, de processo disciplinar e de
sindicancia, de avaliagdo de desempenho e de avaliagcdo patrimonial;

XXVIII — participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento
promovidos pela Camara ou para os quais tenha sido designado;

XXIX — participar, dentro de sua especialidade, de equipes
multiprofissionais na elaboracéo, anélise e implantacdo de programas e projetos;

XXX — executar demais atribuicbes compativeis com o cargo.

Art. 29. O cargo de Agente Administrativo Especialidade Educacional tem
por requisito qualquer formacao de nivel superior com licenciatura ou que contenha na
grade curricular habilitacdo pedagdgica, fazendo jus ao vencimento inicial do nivel 38 e
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progressao até o nivel 58, com carga horaria semanal de 30 (trinta) horas e as seguintes
atribuicbes gerais:

| — exercer a coordenacao pedagdgica da Escola do Legislativo, incluindo:
a) participar do planejamento e operacionalizar as acgoes;

b) avaliar as atividades desenvolvidas para assegurar a regularidade do
processo educacional, examinando os diversos processos envolvidos, para aferir a
eficacia dos métodos aplicados e levantar possiveis falhas a fim de propor as
reformulacbes adequadas;

c) realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades especificas da
area, utilizando as diversas fontes de informacdes disponiveis e analisar os resultados
de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o proprio campo de conhecimento,
buscando a exceléncia da Escola do Legislativo, com foco em exemplos bem sucedidos
de outras institui¢des;

d) participar da elaboracdo das politicas a serem implementadas a fim de
contribuir para a definicdo de objetivos e para a articulagdo de sua area com as demais;

e) organizar atividades e rotinas de trabalho com respaldo nas diretrizes
tracadas;

f) emitir e receber pareceres em assuntos de interesse da Escola do
Legislativo;

g) acompanhar o desenvolvimento cotidiano das atividades, buscando
solucgdes, tomando decisdes e sugerindo estudos pertinentes;

h) elaborar relatérios com registros e avaliacbes das atividades
desenvolvidas, para documentar informagdes e dados relevantes;

i) controlar os estoques de materiais de uso corrente e providenciar as
aquisicbes necessarias, acompanhando a correta utilizacdo dos materiais adquiridos,
colocados a disposicao da Escola;

Il — participar das atividades necessarias ao bom andamento do processo
legislativo, de acordo com a Lei Organica e o Regimento Interno;

[l - participar de reunides com as comissbes da Cémara, reunides
plenérias, audiéncias e sessdes solenes e demais eventos promovidos pela Camara,
guando convocado;

IV - colecionar leis, decretos, portarias e demais atos normativos
municipais, estaduais e federais de interesse da Camara, de forma a aprimorar as
atividades da Escola;

V - pesquisar textos de interesse dos vereadores e servidores;
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VI - pesquisar na rede mundial de computadores para captacdo de material
de interesse do Legislativo;

VIl — apoiar os demais setores na orientacdo aos vereadores e outros
servidores sobre a correta interpretacdo da Lei Organica Municipal e do Regimento
Interno da Camara;

VIII — participar de comissdes internas, destinadas a execucao de servicos
administrativos, tais como comissdo de licitacdo, de processo disciplinar e de
sindicancia, de avaliacdo de desempenho e de avaliacdo patrimonial;

IX — participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento promovidos
pela Camara ou para o qual tenha sido designado;

X - exercer outras atividades afins.

Art. 30. O cargo de Agente Administrativo Especialidade Comunicacéo
Social tem por requisito formacédo superior em comunicag¢do social/jornalismo, fazendo
jus ao vencimento inicial do nivel 38 e progressdo até o nivel 58, com carga horaria
semanal de 30 (trinta) horas e as seguintes atribui¢cdes gerais:

| - redigir atos administrativos pertinentes a sua habilitacdo, compativeis
com sua area de atuacao;

Il — promover a comunicacao interna da instituicdo, por meio da informacéo
e da divulgacéo;

Il - auxiliar nos processos de analise, diagndstico e avaliacdo dos
programas, projetos e acdes inerentes a sua area de atuacao;

IV - auxiliar na proposta de edicdo de normas e atos de natureza técnica ou
administrativa pertinentes a sua formacao e compativeis com a sua area de atuacao;

V - manter atualizado material informativo de natureza técnica;

VI - prestar assessoria e/ou consultoria aos agentes publicos relativas a
assuntos de sua area de atuacéo;

VII - desenvolver projetos, objetivando racionalizar e informatizar as rotinas
e procedimentos e aprimorar 0s sistemas administrativos;

VIII - participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais
na elaboracéo, andlise e implantacéo de programas e projetos;

IX - elaborar, redigir e desenvolver material para divulgagdo oficial e
publicidade institucional, para uso em redes sociais, sitio da Camara, divulgacdo em
radio e televisao;

X - apurar e produzir releases e publieditoriais para imprensa escrita, para
radio e para televisao;
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XI - atualizar o uso de técnicas de narracéo e recursos de audio;

XIlI - capturar reportagens da midia escrita e falada disponiveis na rede
mundial de computadores para producéo de clippings;

Xlll - controlar a veiculagdo dos textos nas redes sociais e midias
eletrbnicas produzidas pela Camara,;

XIV - divulgar eventos da Camara ou dos quais participem o Presidente, a
Mesa Diretora, vereador ou servidor, observadas as restricbes legais, desde que
vinculados as funcdes institucionais ou atividades administrativas oficiais;

XV - efetuar a producdo da pauta de cada edicdo dos boletins internos e
externos e realizar a divulgacao dos boletins;

XVI - produzir e divulgar fotos de reunides, eventos ou qualquer outro
evento de interesse da Camara;

XVII - efetuar a producdo de reportagens em audio e/ou video para
divulgacao eletrénica e/ou em veiculos de comunicacéo;

XVIIlI - manter os registros, documentos e as informacdes da area
continuamente atualizadas;

XIX - organizar e atualizar o mailing especifico de radio, TV e jornais;

XX - produzir textos, audios e videos para divulgar as acfes e programas
em midia eletrbnica, redes sociais e veiculos de comunicacao;

XXI - realizar levantamento de informacdes para reportagens, bem como
redigir as reportagens, selecionar noticias para divulgacéo oficial;

XXII - receber e encaminhar as demandas de jornalistas por informacdes;

XXl — participar de comissdes internas, destinadas a execugdo de
servicos administrativos, tais como comissdo de licitacdo, de processo disciplinar e de
sindicancia, de avaliacdo de desempenho e de avaliacdo patrimonial;

XXIV — participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento promovidos
pela Camara ou para os quais tenha sido designado;

XXV - exercer outras atividades afins.

Art. 31. O cargo de Agente Administrativo de Controle Interno tem por
requisito formagdo superior em Administracdo, Direito ou Ciéncias Contébeis, fazendo
jus ao vencimento inicial do nivel 38 e progressdo até o nivel 58, com carga horaria
semanal de 30 (trinta) horas e as seguintes atribui¢cdes gerais:

| - avaliar a acdo governamental e a gestao fiscal dos administradores da
Camara Municipal, por meio da fiscalizacdo contabil, financeira, or¢camentaria,
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operacional e patrimonial, nos aspectos da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, economicidade e legitimidade, especificamente:

a) avaliar por exercicio financeiro o cumprimento das metas previstas no
plano plurianual, a execucdo dos programas de governo e os orgamentos do Municipio,
no gque se refere ao Poder Legislativo;

b) comprovar a legitimidade dos atos de gestéo;
c) exercer o controle dos direitos e haveres do Poder Legislativo;

d) acompanhar os processos licitatorios do Poder Legislativo e interagir
com os demais servidores responsaveis pelas licitacdes, objetivando o controle dos
procedimentos de conformidade com a legislacéo incidente, inclusive na execucédo dos
contratos supervenientes;

e) realizar o controle dos limites e das condicbes para a inscricdo de
despesas em restos a pagar;

f) supervisionar as medidas adotadas para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da legislacao pertinente;

g) realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do
Poder Legislativo municipal nos termos da Constituicdo Federal e legislacdo pertinente,
informando sobre a necessidade de providéncias;

h) apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

i) cientificar o Presidente da Camara quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na administracao do Poder Legislativo;

Il — verificar o cumprimento dos contratos, convénios, acordos, ajustes e de
outros atos de que resulte o nascimento ou a extingdo de direitos e obrigacfes para a
Céamara, e a sua conformidade com as normas e principios administrativos;

[l - avaliar os resultados da acdo governamental e da gestdo dos
administradores publicos, sem prejuizo de outros controles pertinentes;

IV — assessorar na analise das prestacfes de contas e demais documentos
atinentes a execucao orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Executivo;

V — apoiar e orientar previamente os demais setores para a correta
execucao or¢gamentaria, financeira e patrimonial da Camara;

VI - acompanhar as medidas de racionaliza¢do dos gastos publicos;

VII — gerir e executar as ac¢fes de divulgacdo dos dados pertinentes a
execucao orcamentaria, financeira e patrimonial, de forma a garantir a promocdo do
controle social, a partir da transparéncia da gestéao publica;

VIII — produzir informacgdes relativas a despesa e programas e acoes, para
subsidiar decisGes da Presidéncia e da Mesa Diretora,;
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IX — elaborar manuais e outras ferramentas de padronizacao das atividades
e procedimentos do Controle Interno;

X - realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial,

Xl - participar de reunides com as comissfes da Camara, reunides
plenarias, audiéncias e sessfes solenes e demais eventos promovidos pela Camara,
guando convocado;

XIlI — participar de comissfes internas, destinadas a execucdo de servicos
administrativos, compativeis com as funcdes e aptiddo do respectivo cargo;

XIll — participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento promovidos
pela Camara ou para os quais tenha sido designado;

XIV — gerir, executar e organizar os arquivos da contabilidade, bem como
orientar os processos de guarda e critérios de classificacdo documental, observados
regulamentos préprios;

XV — fornecer aos 6rgaos de controle externo as informacfes periddicas,
na forma regulamentar, bem como manter disponiveis e devidamente organizados as
pastas e documentos sujeitos a inspecao e auditoria externa;

XVI - exercer outras atividades afins.

Secao Il

Dos Assistentes Administrativos

Art. 32. O cargo de Assistente Administrativo tem por requisito minimo
formacdo de ensino médio completo, fazendo jus ao vencimento inicial do nivel 18 e
progressao até o nivel 38, com carga horaria semanal de 30 (trinta) horas e as seguintes
atribuigbes gerais:

| - executar servicos gerais de escritorio, segundo orientacdo e sob
supervisao, incluindo datilografia, digitacdo, célculos aritméticos, escrituracao de livros,
fichas e documentos, protocolo, arquivo, recebimento e registro de material de escritério;

II - auxiliar na elaboracao e desenvolvimento das atividades administrativas
da Camara;

Il - participar de reunides com as comissfes da Camara e reunides
plenarias, secretariando e lavrando atas;

IV - exercer atividades técnico-administrativas na area de tesouraria,
planejando e elaborando o cronograma de despesas, providenciando o requerimento e o
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depdsito dos valores dos duodécimos, preparando cheques e quitacdo de despesas
junto aos fornecedores, elaborando conciliacdes bancarias e termos de conferéncia de
caixa, emitindo relatérios financeiros, mantendo a guarda de documentos de receitas e
despesas e efetuando aquisicdes de materiais e servigos;

V - controlar os estoques de materiais de uso corrente e providenciar as
aquisicoes necessarias, acompanhando a correta utilizacdo dos materiais adquiridos;

VI - participar de reunies externas, audiéncias e sessdes solenes e
demais eventos promovidos pela Camara, quando convocado;

VII — participar de comissdes internas, destinadas a execucao de servigcos
administrativos, compativeis com as funcdes e aptiddo do respectivo cargo;

VIII — participar de cursos de capacitacado e aperfeicoamento promovidos
pela Camara ou para os quais tenha sido designado;

IX — executar e organizar os arquivos do respectivo setor, sob orientacéo
superior;

X — redigir, datilografar ou digitar os servicos da Secretaria, oficios e
demais documentos que Ihe forem solicitados pelos diversos setores;

Xl — zelar pela organizagcdo e manutencdo de arquivos, cadastros e
protocolo;

XIl - realizar os atos administrativos necessarios ao bom andamento do
processo legislativo, de acordo com a Lei Organica e o Regimento Interno;

XIlI - colecionar leis, decretos, portarias e demais atos normativos
municipais, estaduais e federais de interesse da Camara;

XIV - organizar, manter e controlar o acervo de livros, jornais, revistas e
outras publicacdes de interesse da Camara;

XV - pesquisar textos de interesse dos vereadores e servidores;
XVI - pesquisar titulos relevantes para ampliagdo do acervo da biblioteca;

XVII - pesquisar na rede mundial de computadores para captacdao de
material de interesse do Legislativo;

XVIII - exercer outras atividades afins.

Art. 33. O cargo de Assistente Administrativo de Informatica tem por
requisito minimo formag¢do de ensino médio completo com habilitacdo técnica em
Informética ou curso superior em informatica, fazendo jus ao vencimento inicial do nivel
22 e progressdo até o nivel 42, com carga horaria semanal de 30 (trinta) horas e as
seguintes atribuicdes gerais:
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| - executar servicos gerais de escritorio, segundo orientacdo e sob
supervisao, incluindo datilografia, digitacdo, célculos aritméticos, escrituracdo de livros,
fichas e documentos, protocolo, arquivo, recebimento e registro de material de escritério;

II - auxiliar na elaboracao e desenvolvimento das atividades administrativas
e legislativas da Camara, com suporte técnico relacionado aos sistemas informatizados
da Camara e aplicativos em geral, tais como Windows, Linux, Word, Excell, Power Point,
Corel Draw, e internet;

[l - exercer atividades técnico-administrativas na area de tesouraria,
planejando e elaborando o cronograma de despesas, providenciando o requerimento e o
depodsito dos valores dos duodécimos, preparando cheques e quitacdo de despesas
junto aos fornecedores, elaborando conciliacdes bancérias e termos de conferéncia de
caixa, emitindo relatorios financeiros, mantendo a guarda de documentos de receitas e
despesas e efetuando aquisicbes de materiais e servigos;

IV - controlar os estoques de materiais de uso corrente e providenciar as
aquisicoes necessérias, acompanhando a correta utilizacdo dos materiais adquiridos;

V - participar de reunides com as comissdes da Cémara, das reunides
plenarias e demais sessfGes publicas da Cémara, prestando suporte na area de
informética;

VI — participar de comissdes internas, destinadas a execucado de servicos
administrativos, tais como comissdao de licitacdo, de processo disciplinar e de
sindicancia, de avaliagdo de desempenho e de avaliagcdo patrimonial;

VIl — participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento promovidos
pela Camara ou para os quais tenha sido designado;

VIII - realizar os atos administrativos necessarios ao bom andamento do
processo legislativo, de acordo com a Lei Organica e o Regimento Interno;

IX - pesquisar na rede mundial de computadores para captacdo de material
de interesse do Legislativo, bem como pesquisar textos de interesse dos vereadores e
servidores;

X — fornecer assessoria e treinamento aos vereadores e servidores quanto
ao uso das ferramentas da tecnologia da informacao, inclusive ministrando cursos de
capacitacdo, conforme requisitado pela Escola do Legislativo;

Xl - fornecer o suporte técnico e realizar manutencdo preventiva dos
equipamentos de informatica da Camara;

XIl — executar as atividades necessarias ao adequado funcionamento dos
aplicativos e demais ferramentas da tecnologia da informacéo, utilizados pela Camara;
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XIII - zelar pelo funcionamento dos sistemas de monitoramento por video e
demais recursos tecnoldgicos pertinentes;

XIV - manter cépias de seguranca dos bancos de dados dos aplicativos,
das informagdes do portal e demais sistemas de uso administrativo;

XV — acompanhar e gerir os servi¢gos dos fornecedores de equipamentos e
solucbes de tecnologia, de forma a garantir o correto cumprimento dos contratos e a
disponibilidade dos servicos;

XVI - zelar pelo adequado funcionamento dos servicos de conexao a rede
mundial de computadores, das ferramentas do sitio da Camara e dos demais recursos
inerentes;

XVII - propor novas solugdes e a adocao de outros recursos tecnolégicos,
de forma a garantir a compatibilidade do conjunto de ferramentas tecnoldgicas utilizadas
pela Camara com as tecnologias e ferramentas existentes no mercado;

XVIII — redigir, datilografar ou digitar os servicos da secretaria, oficios e
demais documentos que Ihe forem solicitados pelos diversos setores;

XIX — zelar pela organizacdo e manutencdo de arquivos, cadastros e
protocolo;

XX - exercer outras atividades afins.

Paragrafo anico. Consideram-se validos como formacéao técnica na area de
informética para fins do requisito de formacgdo técnica prevista no caput, 0S cursos
regulamentares de Técnico em Informética, Técnico em Manutencdo e Suporte em
Informéatica e 0s cursos superiores que contenham na grade curricular matérias
inerentes a manutencao de equipamentos e sistemas informatizados.

Art. 34. O cargo de Assistente Administrativo de Libras tem por requisito
minimo formacdo de ensino médio completo com certificado de habilitacdo como
tradutor e intérprete da Lingua Brasileira de Sinais na forma da legislacdo especial,
fazendo jus ao vencimento inicial do nivel 22 e progressdo até o nivel 42, com carga
horaria semanal de 30 (trinta) horas e as seguintes atribuicdes gerais:

| - executar servicos gerais de escritorio, segundo orientacdo e sob
supervisdo, incluindo datilografia, digitacdo, célculos aritméticos, escrituragdo de livros,
fichas e documentos, protocolo, arquivo, recebimento e registro de material de escritério;

II - auxiliar na elaboragéo e desenvolvimento das atividades administrativas
da Camara, inclusive redigir, datilografar ou digitar os servicos da secretaria, oficios e
demais documentos que Ihe forem solicitados pelos diversos setores;

Il - exercer atividades técnico-administrativas na area de tesouraria,
planejando e elaborando o cronograma de despesas, providenciando o requerimento e o
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depdsito dos valores dos duodécimos, preparando cheques e quitacdo de despesas
junto aos fornecedores, elaborando conciliacdes bancarias e termos de conferéncia de
caixa, emitindo relatérios financeiros, mantendo a guarda de documentos de receitas e
despesas e efetuando aquisicdes de materiais e servicos;

IV - controlar os estoques de materiais de uso corrente e providenciar as
aquisicoes necessarias, acompanhando a correta utilizacdo dos materiais adquiridos;

V - participar de reunides com as comissfes da Camara, das reunides
plenérias e demais sessdes publicas da Camara, para efetuar comunicacéo entre surdos
e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos-cegos, surdos-cegos e ouvintes, por meio
da Libras para a lingua oral e vice-versa;

VI - participar de gravagfes audiovisuais a serem retransmitidas ao publico
em geral a fim de possibilitar a comunicacdo com os deficientes auditivos;

VII - atuar no apoio a sua acessibilidade aos servicos e as informacdes da
Camara Municipal,

VIII — participar de comissdes internas, destinadas a execucao de servigcos
administrativos, tais como comissao de licitacdo, de processo disciplinar e de
sindicancia, de avaliagdo de desempenho e de avaliacdo patrimonial;

IX — participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento promovidos
pela Camara ou para os quais tenha sido designado;

X - realizar os atos administrativos necessarios ao bom andamento do
processo legislativo, de acordo com a Lei Organica e o Regimento Interno;

XI - pesquisar na rede mundial de computadores para captacao de material
de interesse do Legislativo, bem como pesquisar textos de interesse dos vereadores e
servidores;

Xl — zelar pela organizacdo e manutencdo de arquivos, cadastros e
protocolo;

XIll — fornecer assessoria e treinamento aos vereadores e servidores
guanto ao uso e aplicacado da Lingua Brasileira de Sinais, inclusive ministrando cursos
de capacitacdo, conforme requisitado pela Escola do Legislativo;

XIV - exercer outras atividades afins.

CAPITULO 1l
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS
Secéo |
Das Disposi¢cdes Gerais
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Art. 35. Os cargos em comissdo e as funcbes gratificadas do nivel
estratégico, de direcao superior e assessoria direta a Presidéncia e & Mesa Diretora, sédo
de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Presidente da Céamara, com carga horaria
semanal minima de 30 (trinta) horas, podendo ser convocados sempre que necessario.

Paragrafo unico. Os cargos em comissao e as fungdes gratificadas nao
fardo jus ao recebimento de horas-extras, devendo eventuais horas extraordinarias
serem compensadas, conforme autorizacdo da Presidéncia.

Art. 36. Os cargos em comissdo e as fungbOes gratificadas possuem
independéncia hierarquica, mas se correlacionam no dmbito de competéncia de cada
divisdo administrativa e se sujeitam aos regulamentos e procedimentos fixados pelas
respectivas areas de gestao.

Secao Il

Dos Cargos em Comissao de Natureza Ampla

Art. 37. Sao de recrutamento amplo, os seguintes cargos:

| - Chefe de Divisdo Administrativa, 01 (uma) vaga, subordinado
diretamente a Presidéncia, tendo por requisito a formacao superior de Bacharelado em
Administracao, Direito ou Ciéncias Contabeis, com vencimento do nivel “C.C.1” da tabela
de vencimentos dos servidores do Legislativo, tendo por atribuicdo a chefia e o exercicio
das funcOes previstas para a Divisdo Administrativa, prestando assessoria e apoio
politico institucional a Presidéncia e a Mesa Diretora no exercicio das func¢des de gestdo
administrativa da Camara, sem prejuizo de outras atribuices que lhe forem delegadas
pela Presidéncia;

Il — Procurador Geral da Camara, 01 (uma) vaga, subordinado diretamente
a Presidéncia, com vencimento do nivel “C.C.1" da tabela de vencimentos dos
servidores do Legislativo, tendo por requisito a habiltacdo como Advogado,
regularmente inscrito na ordem dos Advogados do Brasil, com a atribuicdo de exercer a
chefia e as funcgdes previstas para a Procuradoria Geral, prestando assessoria técnica e
apoio politico institucional a Presidéncia, a Mesa Diretora, aos vereadores e demais
agentes publicos da Céamara, sem prejuizo de outras atribuicdbes que Ihe forem
delegadas pela Presidéncia,

[Il - Chefe de Divisdo de Comunicacédo Social e Divulgacédo, 01 (uma) vaga,
subordinado diretamente a Presidéncia, com vencimento do nivel “C.C.1” da tabela de
vencimentos dos servidores do Legislativo, tendo por requisito minimo a experiéncia no
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desempenho de atividades de jornalismo, com a atribuicdo de exercer a chefia e as
funcdes previstas para Divisdo de Comunicacdo Social, prestando assessoria e apoio
politico institucional a Presidéncia e a Mesa Diretora na definicdo da politica de
divulgacdo oficial e publicidade institucional da Camara, atuando como porta voz da
Céamara junto aos 6rgaos e entidades de comunicacao social escrita, falada e eletrdnica,
bem como supervisionar o trabalho da equipe vinculada a divisdo respectiva, sem
prejuizo de outras atribuicbes que lhe forem delegadas pela Presidéncia.

Secéao lll

Das Funcdes Gratificadas

Art. 38. Sdo de recrutamento restrito, fazendo jus ao percebimento de
gratificacdo pecuniaria, as seguintes funcoes:

| — Assessor Legislativo, 02 (duas) vagas, subordinados diretamente a
Presidéncia, tendo por requisito a formacao superior de Bacharelado em Administracao,
Direito ou Ciéncias Contabeis, tendo por atribuicdo o exercicio das funcdes previstas
para a Divisdo Técnica Legislativa, prestando assessoria e apoio politico institucional a
Presidéncia, a Mesa Diretora, aos vereadores e demais agentes publicos da Camara no
exercicio de suas funcdes, sem prejuizo de outras atribuicdes que Ihe forem delegadas
pela Presidéncia;

Il — Chefe de Divisdo de Gabinete e Relagao Institucional, 01 (uma) vaga,
tendo por requisito a formacgéo de ensino médio completo, com a atribuicdo de exercer a
chefia e as funcbes previstas para a Divisdo de Gabinete e Relacdo Institucional,
prestando assessoria e apoio politico institucional a Presidéncia, a Mesa Diretora, aos
vereadores e demais agentes publicos da Camara no exercicio de suas fungbes, sem
prejuizo de outras atribui¢cdes que Ihe forem delegadas pela Presidéncia;

[Il — Chefe de Divisdo de Contabilidade e Tecnologia, 01 (uma) vaga, tendo
por requisito a formagdo de ensino superior de Bacharelado em Contabilidade ou
Informatica, com a atribuicdo de exercer a chefia e as funcdes previstas para a Divisao
de Contabilidade e Tecnologia, prestando assessoria e apoio técnico institucional a
Presidéncia, a Mesa Diretora, aos vereadores e demais agentes publicos da Camara no
exercicio de suas funcdes, sem prejuizo de outras atribuicbes que lhe forem delegadas
pela Presidéncia.

Art. 39. Pelo exercicio das funcdes previstas no art. 38 desta Lei, o servidor
designado fara jus ao recebimento de uma gratificacdo pecuniaria mensal no valor
correspondente a diferenga entre seu vencimento basico e o valor fixado a titulo de
vencimento para o nivel C.C.1. da tabela salarial de cargos comissionados da Camara.
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Paragrafo unico. A gratificacdo de funcdo de que trata esta Lei ndo se
incorpora aos vencimentos do servidor a qualquer titulo, respeitados direitos adquiridos.

CAPITULO IV
DO ESTAGIO PROBATORIO E DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Secéo |

Do Estagio Probatério

Art. 40. O estéagio probatorio previsto na Constituicdo da Republica, a que
se sujeitam os servidores do Poder Legislativo, obedecerd ao disposto nesta Lei e 0
regulamento proprio.

Art. 41. O estagio probatorio ocorrerd num periodo de 36 (trinta e seis)
meses, durante o qual a aptidao e a capacidade do servidor serdo objetos de avaliacao
para o desempenho do cargo.

8 1° Os seguintes fatores, com prévio conhecimento dos servidores em
questéo, serdo observados na avaliagéo:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa,
IV - produtividade;

V — responsabilidade;

VI — eficiéncia;

VIl — eficacia.

8§ 2° Durante o estadgio probatério os servidores serdo avaliados
semestralmente por outros servidores efetivos, de cargo de hierarquia igual ou superior
ao do avaliado.

8§ 3° Todos os relatorios de avaliacdo funcional conterdo a exposi¢ao de
motivos e a eles poderéo ter acesso 0s respectivos servidores.

8 4° Aos servidores avaliados serd dispensada a atencdo necesséria ao
adequado exercicio de suas atribuicdes no cargo onde estd sendo avaliado.

8 5° O servidor que apresentar desempenho insuficiente em um ou mais
fatores avaliados devera receber a orientacdo para que possa adequar-se.
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8 6° O direito a ampla defesa e ao contraditério estardo garantidos aos
servidores avaliados.

Art. 42. A avaliacdo sO podera ser realizada estando o servidor no exercicio
do cargo para o qual foi aprovado em concurso e nomeado, ressalvadas as hip6teses
seguintes.

8§ 1° Durante periodos de licengas diversas, de afastamentos, inclusive para
exercicio de cargos eletivos, cargos em comisséo, bem como participacdo em cursos de
formacdo ou similares, fica suspensa a contagem do tempo de duracdo do estagio
probatorio, o que ndo se aplica as férias regulamentares dos servidores.

8 2° Nos casos em que o servidor estiver ocupando cargo em comissao ou
fungéo gratificada e estiver exercendo as mesmas atribuicdes de seu cargo efetivo ou
atribuicbes similares com igual ou maior grau de complexidade, o tempo de exercicio
deste cargo sera contado para o estagio probatorio.

Art. 43. Concluida a avaliacdo do desempenho do servidor, conforme as
disposicdes legais, ela sera homologada pelo Presidente da Camara.

Art. 44. A Mesa Diretora, excepcionalmente, logo apos o periodo de estagio
probatério, podera conceder a progressao de dois niveis na faixa salarial do respectivo
cargo.

Secao Il

Da Avaliacdo de Desempenho e da Progressao Por Mérito

Art. 45. A progresséao salarial por mérito, representada por mudanca de um
nivel salarial para o imediatamente superior dentro da faixa salarial do respectivo cargo,
sera concedida ao servidor que obtiver desempenho profissional compativel com as
exigéncias previstas, conforme se dispuser em portaria do Presidente da Camara
Municipal.

Paragrafo unico. A avaliagcdo de desempenho para a progressao salarial
por mérito sera feita a cada 18 (dezoito) meses, a partir do fim do periodo de estagio
probatdrio do servidor, por uma Comisséo designada para tal fim, conforme se dispuser
em portaria.

Art. 46. Sera concedida a progresséo de até dois niveis na tabela salarial
ao servidor que concluir curso superior ou curso de pos-graduacao, inerente a area de
atuacao, conforme se dispuser em portaria do Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 47. A data base para revisdo salarial dos servidores do Poder
Legislativo Municipal, nos termos do art. 37, X, da Constituicdo da Republica, sera 1° de
janeiro de cada ano.

Art. 48. A Mesa Diretora, considerando a conveniéncia administrativa e 0s
principios da eficiéncia, economicidade, razoabilidade e sem prejuizo da continuidade do
servico publico, poderé instituir no ambito do Poder Legislativo férias coletivas, mediante
regulamento préprio.

Art. 49. Integram a presente Lei:
| — organograma da estrutura organizacional, Anexo I;

Il — quadro de dimensionamento de cargos e funcdes do Poder Legislativo,
Anexo ll;

Il - tabela de vencimento dos servidores do Poder Legislativo, Anexo lIl.

Art. 50. Fica autorizada a realizacdo de concurso publico para provimento
dos cargos efetivos, incluindo as vagas ja existentes, conforme quadro de
dimensionamento constante do Anexo IV desta Lei.

Art. 51. Integra a presente Lei o demonstrativo de Impacto orcamentario e
financeiro, na forma do Anexo V.

Art. 52. Ficam extintos:

| - no prazo de 12 (doze) meses ou anteriormente, no prazo méaximo de 30
(trinta) dias a partir da data de homologacdo do concurso publico, os cargos de livre
nomeacado e exoneracdo de “Assessor Administrativo”, “Assessor de Comunicacao”,
“Assistente de Secretaria” e “Assistente de Comunicacao” e de “Coordenador de Ensino”
da Escola do Legislativo.

Il - o cargo efetivo de Advogado, criado nos termos da Lei Municipal n°
4.050, de 30.06.2016, e de “Assessor Juridico”;

[l — os cargos em comissdao de “Assessor Legislativo®’, “Chefe de
Gabinete”, “Chefe do Setor de Contabilidade e Informatica”, que passam a ser
substituidos pelas func¢des gratificadas de que trata o art. 34 desta Lei.

Art. 53. Sem prejuizo dos direitos e vantagens devidas ao titular dos
respectivos cargos, ficam extintos a partir de sua vacancia:

| - o cargo efetivo de Assistente Administrativo Il, passando o cargo de
Assistente Administrativo | a denominar-se “Assistente Administrativo”;

Il - o cargo efetivo de Auxiliar de Servicos.

Art. 54. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
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Art. 55. Revogam-se as disposi¢cfes contrarias.
Ponte Nova, de de

MESA DIRETORA
Leonardo Nascimento Moreira — Presidente

Carlos Alberto da Silva José Gongalves Osorio Filho
Vice-Presidente Secretério
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PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO N° 18/2017

ANEXO |

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO N° 18/2017

ANEXO Il

QUADRO DE DIMENSIONAMENTO DE CARGOS E FUNCOES

CARGOS EFETIVOS |\F;|Fé(N3-|YIC; REACEFF\#-IC-)A_ VAGAS
Agente Administrativo Analista Efetivo - 07
Agente Administrativo Especialidade Contador Efetivo - 01
Agente Administrativo Especialidade Educacional Efetivo - 01
Agente Administrativo Espec. Comunicacéo Social Efetivo - 01
Agente Administrativo de Controle Interno Efetivo - 01
Assistente Administrativo Efetivo - 03
Assistente Administrativo de Informaética Efetivo 01
Assistente Administrativo de Libras Efetivo 01
TOTAL 16
FUNCOES GRATIFICADAS PROVI- | RECRUTA- | VAGAS
MENTO MENTO
Assessor Legislativo LNE Restrito 02
Chefe de Divisédo de Contabilidade e de Tecnologia LNE Restrito 01
Chefe de Divisédo de Gabinete e Relagé&o Institucional LNE Restrito 01
TOTAL 04
CARGOS DE LIVRE NOMEAGCAO E EXONERAGAO QE‘N’\T’g REACEF,{\,L%A_ VAGAS
Chefe de Divisdo Administrativa LNE Amplo 01
Chefe de Divisdo de Comunicacdo Social e Divulgacéo LNE Amplo 01
Procurador Geral da Camara LNE Amplo 01
TOTAL 03
CARGOS EM EXTINCAO VAGAS
Auxiliar de Servigcos 01
Assistente Administrativo Il 01
TOTAL 02
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ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO N° 18/2017
ANEXO Il
TABELAS SALARIAIS

TABELA SALARIAL - SERVIDORES EFETIVOS
NIVEL VALOR NIVEL VALOR
1 R$ 1.449,98 30 R$ 3.090,54
2 R$ 1.545,27 31 R$ 3.136,11
3 R$ 1.644,69 32 R$ 3.181,69
4 R$ 1.752,40 33 R$ 3.227,24
5 R$ 1.866,31 34 R$ 3.274,90
6 R$ 1.986,48 35 R$ 3.320,46
7 R$ 2.114,88 36 R$ 3.366,03
8 R$ 2.253,68 37 R$ 3.413,70
9 R$ 2.290,97 38 R$ 3.461,34
10 R$ 2.328,28 39 R$ 3.542,10
11 R$ 2.365,54 40 R$ 3.622,90
12 R$ 2.402,83 41 R$ 3.703,67
13 R$ 2.440,11 42 R$ 3.784,47
14 R$ 2.477,40 43 R$ 3.865,26
15 R$ 2.514,68 44 R$ 3.946,03
16 R$ 2.551,98 45 R$ 4.026,82
17 R$ 2.589,25 46 R$ 4.107,61
18 R$ 2.626,54 47 R$ 4.188,38
19 R$ 2.663,80 48 R$ 4.269,18
20 R$ 2.701,11 49 R$ 4.349,98
21 R$ 2.738,40 50 R$ 4.430,73
22 R$ 2.775,68 51 R$ 4.511,53
23 R$ 2.812,97 52 R$ 4.592,33
24 R$ 2.850,25 53 R$ 4.673,10
25 R$ 2.887,55 54 R$ 4.753,89
26 R$ 2.924,84 55 R$ 4.834,70
27 R$ 2.962,09 56 R$ 4.915,45
28 R$ 2.999,39 57 R$ 4.996,25
29 R$ 3.044,98 58 R$ 5.074,95

TABELA SALARIAL — CARGOS COMISSIONADOS

CARGO NIVEL | CODIGO | VAGA | VENCIMENTO
Chefe de Divisdo Administrativa 1 CCl1 01 R$ 6.317,49
Chefe de Divisdo de Comunicacédo Social 1 CCl1 01 R$ 6.317,49
Procurador Geral da Camara 1 C.C1 01 R$ 6.317,49
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ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO N° 18/2017

ANEXO IV

QUADRO DE DIMENSIONAMENTO DE CARGOS
E FUNCOES PARA CONCURSO

CARGOS EFETIVOS TOTAIS | “SADOS | CONCURSO

Agente Administrativo Analista 07 04 03
Agente Administrativo Especialidade Contabilidade 01 01 CR
Agente Administrativo Especialidade Educacional 01 - 01
Agente Administrativo Espec. Comunicacdo Social 01 - 01
Agente Administrativo de Controle Interno 01 - 01
Assistente Administrativo 03 02 01
Assistente Administrativo de Informatica 01 - 01
Assistente Administrativo de Libras 01 - 01

TOTAL 16 07 09
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| CAMARA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO N° 18/2017
ANEXO V
ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Para fins do disposto no art. 16 e 17 da Lei Complementar n°® 101/2000, apresentamos 0
demonstrativo de impacto orcamentario e financeiro, para o exercicio de 2018, 2019 e
2020, levando em consideracdo os cargos e funcdes criados e extintos, conforme a
seqguir:

A - Vencimento dos Cargos e fungdes criadas:
Descricdo Vagas Valor Mensal* Valor Anual?
Agente Administrativo — Especialidade 01 R$ 3.461,34 R$ 54.446,88
Comunicacgéo Social
Agente Administrativo — Especialidade 01 R$ 3.461,34 R$ 54.446,88
Educacional
Agente Administrativo Analista 02 R$ 3.461,34 R$ 108.893,76
Assessor Legislativo 01* R$ 6.317,49 R$ 99.374,12
Procurador Geral da Camara 01 R$ 6.317,49 R$ 99.374,12
Chefe de Divisdo Administrativa 01 R$ 6.317,49 R$ 99.374,12
Chefe de Divisdo de Comunicacéo Social 01 R$ 6.317,49 R$ 99.374,12
Chefe de Divisdo Contabilidade e Tecnologia 01 R$ 6.317,49 R$ 99.374,12
Chefe de Divisdo de Gabinete e Relagéo 01 R$ 6.317,49 R$ 99.374,12
Institucional
TOTAL “A” R$ 814.032,22
B - Vencimento dos Cargos e func¢des extintas:
Descri¢éo Vagas Valor Mensal* Valor Anual?
Advogado 01 R$ 3.461,34 R$ 54.446,88
Assessor Administrativo 01 R$ 4.567,55 R$ 71.847,56
Assessor de Comunicagéo 01 R$ 4.567,55 R$ 71.847,56
Assessor Juridico 01 R$ 6.317,49 R$ 99.374,12
Assistente de Comunicagéo 02 R$ 2.393,19 R$ 75.289,76
Assistente de Secretaria 01 R$ 2.393,19 R$ 37.644,88
Chefe de Gabinete 01 R$ 4.567,55 R$ 71.847,56
Chefe de Setor de Contabilidade e Informéatica 01 R$ 4.567,55 R$ 71.847,56
Coordenador de Ensino (Escola) 01 R$ 4.107,61 R$ 64.612,71
TOTAL “B” R$ 618.758,58
C - Diferencas (A — B): R$ 195.273,64

Notas: * Correspondente ao vencimento basico, do inicio da carreira, ou o valor da remuneragdo prevista para o cargo, conforme
tabela vigente;
2 Valor estimado para os primeiros 12 (doze) meses, considerando décimo terceiro e encargos previdenciarios de 21,0%
(vinte e um por cento).

Considerando os valores anuais, o impacto financeiro estimado no primeiro exercicio é
de R$ 195.273,64 (cento e noventa e cinco mil, duzentos e setenta e trés reais e
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sessenta e quatro centavos), calculado com base em 12 (doze) remuneracdes
mensais, mais o décimo terceiro salario e encargos previdenciarios de 21% (vinte e um
por cento).

O valor do impacto financeiro projetado para os exercicios de 2019 e 2020 € de,
respectivamente, de R$ 274.750,01 e R$ 386.573,26, considerando o valor de 12 (doze)
remuneragdes mensais, mais o décimo terceiro salario, férias regulamentares e
encargos previdenciarios de 21% (vinte e um por cento), com projecdo de aumento
anual de 5% (cinco por cento).

Quanto ao impacto orcamentario, apresentamos a andlise projetada, conforme a seguir:

Item Exercicios 2018 2019 2020
01 Dotacdo orgcamentaria folha pagamento
sem nomeacdes p/ vagas criadas. Cdéds.: 2.668.000,00 2.892.000,00 3.143.000,00
319001/04/05/11 + 339014/46
02 Dotacdo orcamentéaria pessoal total (FP +
encargos) sem as nomeagdes. Cods.: 3.221.000,00 3.500.000,00 3.805.000,00
319001/04/05/11/13 + 339014/46
03 Estimativa de acréscimo na folha com
nomeacdes a partir de 01.2018*. 161.383,17 227.066,12 319.482,03
04 Estimativa de acréscimo de despesa de
pessoal total com nomeacdes para as 195.273,64 274.750,01 386.573,26

vagas criadas

05 Estimativa da folha de pagamento com o

acréscimo das vagas criadas 05 = 01 + 03 2.829.383,17 3.119.066,12 3.462.482,03

06 Despesa estimada de pessoal total com o

acréscimo das vagas criadas 06 = 02 + 04 3.416.273,64 3.774.750,01 4.191.573,26

07 Impacto orcamentario do acréscimo das
vagas criadas na dotacdo de pessoal total: 6,10% 7,90% 10,20%
07=04+02

08 Previsdo de receita corrente liquida do
Municipio

146.944,100,00 150.233.571,00 155.824.760,00

09 Impacto financeiro de despesas de pessoal
sobre receita corrente liquida prevista 2,32% 2,51% 2,68%
(limite 6%) 09 = 06 + 08

10 Dotacdo orgamentaria total da Camara
(DOT)

11 Impacto da folha de pagamento prevista
sobre dotagdo orcamentaria total (teto de 58,50% 66,40% 68,90%
70%) 11 =5+10

12 Receitas tributarias e de transferéncias
(RTT) previstas nos exercicios

4.837.000,00 4.699.000,00 5.022.000,00

77.879.250,00 | 81.857.760,00 | 85.819.470,00

13 Impacto da dotagdo orgcamentaria total
(DOT) sobre a RTT do exercicio anterior 6,21% 5,74% 5,85%
(teto de 7%) 13 =10 + 12

Para fins do calculo do impacto, foram consideradas as seguintes informacdes:

- Item 1. Proposta orcamentéaria de 2018 e os valores projetados no PPA 2018/2021,
com adequacédo do montante da despesa prevista para 2020 de forma a adequa-la
as novas funcdes criadas (somatoério de todos os elementos da despesa de pessoal);
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- Item 2: Considerado o valor de folha de pagamento (item 1), mais as despesas com
encargos previdenciarios (elemento da despesa 319013);

- Item 3: Valor do impacto financeiro, apurado com base nos valores mensais dos
vencimentos, considerando a incidéncia dos encargos previdenciarios;

- Itens 4,5, 6, 7,9, 11 e 13: calculos aritméticos;
- Itens 8 e 12: conforme previsdo de arrecadacao do Poder Executivo;

- Item 10: valores projetados no PPA 2018/2021, com as adequacdes necessarias no
exercicio de 2020.

Desta forma, estando respeitados os limites constitucionais e que os valores estdo
contemplados no orcamento anual, verifica-se que o aumento previsto tem adequacéo
orcamentéria e financeira com a lei orcamentéria anual, além de compatibilidade com o
plano plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias.

Ponte Nova, 29 de novembro de 2017.

MESA DIRETORA

Leonardo Nascimento Moreira — Presidente

Carlos Alberto da Silva José Goncalves Osorio Filho
Vice-Presidente Secretério
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