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Dispde sobre a Organizag¢do Administrativa da Camara
Municipal de Verissimo, Estado de Minas Gerais, e

contém outras disposi¢des.

29
O Povo do Municipio de Verissimo, Estado de Minas Gerais, por seus representantes

na Cémara Municipal aprova e eu, Prefeito, em seu nome sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei Complementar dispde sobre a Organizacéo e as atribui¢des gerais
das Unidades Administrativas da Camara Municipal de Verissimo, Estado de Minas Gerais, e

descreve as atribuigdes especificas de seus membros.

Art. 2° - S8o 6rgéos de atividades fins da CAmara Municipal de Verissimo:
[ — O Plenaério;
IT — A mesa Diretora da Cdmara Municipal; e,

[II — Secretaria Legislativa.

Art. 3° - O Plendrio ¢ composto pelos vereadores e tem poder soberano para
deliberar sobre a matéria legislativa referente ao interesse do Municipio e suplementar a legislativa

federal e estadual no que couber.

Art. 4° - A diregdo administrativa da C4mara Municipal é de competéncia de sua

Mesa Diretora, representada pelo seu Presidente.

Art. 5° - A Mesa da Cidmara Municipal é assessorada pelo Assessor Juridico,
Assessor Contabil e pelo Orgdo de Controle Interno.

Art. 6° - A Secretaria Legislativa ¢ composta pelos demais cargos do quadro de
servidores da Camara que auxiliam o Plenario ¢ a Mesa Diretora, sendo:

a) Secretaria Legislativa;
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b) Auxiliar Legislativo;
¢) Auxiliar de Servigos Gerais; e,

d) Jardineiro.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANICA
Art. 7° - A estrutura organica da Camara Municipal de Verissimo compreende:
I - Assisténcia e assessoramento a Mesa;
.1 — Assessor Juridico;
[.2 — Assessor Contabil; e,

1.3 — Orgfio de Controle Interno.

II - Atividade Operacional:
IL.1 - Secretaria Legislativa:

IL. 1. 1 - Secretéria Legislativa.

SECAO1
DA ASSISTENCIA E DO ASSESSORAMENTO

Art. 8° - A agdio administrativa pertinente a assisténcia e assessoramento aos

Vereadores e & Mesa Diretora, tera com objetivo:

I - Cumprir e zelar pelo cumprimento das normas contidas no Regimento Interno e as

vigentes na Cdmara Municipal;

II - Analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do or¢amento anual e propor os

ajustamentos necessarios;

IIT - Assistir e assessorar os vereadores, presidente e demais membros da Mesa

Diretora, em assuntos de sua competéncia;
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IV - Participar de reunides das Comissdes, quando solicitado;

V - Emitir despachos, instrumentalizar processos ou emitir parecer sobre o assunto

submetido a sua apreciag@o ou decisdo por determinacio formal da Mesa Diretora.
VI - Desempenhar outras atribui¢des determinadas pelo presidente da Mesa Diretora.
SECAO II
DAS ATIVIDADES OPERACIONAIS

Art. 9° - As atividades operacionais da CAmara Municipal serfio desenvolvidas pelos
servidores, sob orientagdo da Mesa Diretora e da Secretéria Legislativa, a qual assegurara o

andamento dos trabalhos administrativos da CAmara Municipal.
CAPITULO I1I
DAS ATIVIDADES BASICAS
DA COMPETENCIA DA MESA DIRETORA
Art. 10 - A Mesa Diretora compete:
I - Dirigir trabalhos legislativos e servicos administrativos;

II - Regulamentar a criagdo de cargos ou fun¢des necessarios a seus Servigos

administrativos e fixar vencimentos;

III - Controlar créditos e verbas necessarias ao funcionamento da Camara e seus

servigos;

IV - Tomar providéncias necessarias a regularidade dos Trabalhos Legislativos:

V - Propor alteragdes no Regimento Interno da Camara;

VI - Encaminhar as contas anuais da Mesa da Camara ao Tribunal competente ou
6rgao estadual incumbido de tal fim.
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VII - Nomear, promover, comissionar, conceder gratificacdes, colocar em

disponibilidade, demitir ou aposentar servidor e contratar assessoria especial técnica especial por

tempo determinado, desde que haja recursos or¢amentarios;
VIII - Executar outras atividades que lhe forem atribuidas em Regimento Interno.
SECAO 1
DA COMPETENCIA DO ASSESSOR JURIDICO
Art. 11 - Ao Assessor Juridico compete:

I - assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos assuntos

juridicos da Camara, em especial para: organizar, orientar e controlar os atos administrativos dentro

das formalidades exigidas pela legislacéo;
I - defender, judicial ou extrajudicial, os interesses e direitos da Cémara;

IIT - emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais vereadores ou

pelos Orgdos da Cémara, sob o aspecto juridico e legal de todas as proposi¢des da Camara;

IV - redigir e examinar projetos, justificativas de vetos, emendas, regulamentos,

contratos e outros atos de natureza juridica;

V- emitir pareceres sobre editais de licitacdes, dispensa e inexigibilidade, bem como

0s contratos a serem firmados pela Presidéncia;

VI - acompanhar junto aos érgfios publicos e privados as questdes de ordem juridica

de interesse da Camara;

VII - exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da

Cémara, tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos;

VIII - orientar quanto ao aspecto juridico, os procedimentos e processos

administrativos, Comissdes Especiais de Inquérito e sindicancias instauradas pela Presidéncia:
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[X - atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores;

X- auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e

legais.

Paragrafo tinico - O cargo de assessor juridico, cujas atribuigdes e servicos sdo
eminentemente técnicos, sera comissionado, de livre nomeacio e exoneracdo do Presidente da
Camara Municipal, ouvida a mesa diretora. Constituem requisitos, para o preenchimento do cargo,

possuir o interessado o Curso de Direito e inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

SECAO 11
DA COMPETENCIA DO ASSESSOR CONTABIL
Art, 12 — Ao Assessor Contabil compete:
I' - Analisar e dar parecer em projetos relacionados a finangas e orgamentos;

IT — Realizar auditoria permanente na Camara Municipal;

IIT — Acompanhar os andamentos dos trabalhos legislativos referentes a parte

orgamentaria do Municipio;
IV — Criar, controlar e dar pareceres nas Leis Orgamentdrias da Camara Municipal;
V — Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.
VI - Elaborar, dentro dos prazos legais, todos os atos contébeis e obriga¢des afins.
SECAO III
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 13 — A Secretaria Legislativa compete:
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I - Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades administrativas de

acordo com as deliberagdes da Mesa da Camara Municipal, sob a dire¢do do seu Presidente:

II — Propor melhorias e dar sugestdes relacionadas com a organizacdo e

funcionamento da administragdo da Camara Municipal;

NI - Fazer cumprir as instrugdes, Portarias e demais atos normativos da Mesa

Diretora, aplicdveis na administracéio, sob sua Coordenagéo;

IV — Supervisionar e orientar o trabalho dos servidores da Camara Municipal,

assegurando o adequado desempenho e consequente obtengdo de resultados na execugdo de suas

tarefas;

V — Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

SECAO IV
DA COMPETENCIA DO ORGAO DE CONTROLE INTERNO

Art. 14 - O ¢rgéo de Controle Interno da Camara Municipal de Verissimo, Estado de
Minas Gerais, serd subordinado diretamente ao Presidente, como 6rgéo de assessoramento direto,

em cumprimento ao disposto no artigo 74 da Constituic&o Federal que terd por finalidade:

I - Orientar, acompanhar e avaliar a gestfio orcamentéria, financeira, e patrimonial da

Camara Municipal, com vista a regular a racional utiliza¢@o dos bens publicos;

II - Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, Execu¢io dos

Programas e do Or¢amento da Camara Municipal de Verissimo;
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IIT - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficdcia e eficiéncia da
Gestdo Or¢amentaria Financeira, Patrimonial ¢ da Aplicagdo de Recursos Publicos da Camara

Municipal de Verissimo;
IV - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional;

V - Emitir pareceres na fase final de todos os processos licitatorios, contratos

administrativos e de trabalho ¢ em outros processos de sua competéncia;

VI - Exercer o controle de todas as rotinas administrativas, estruturais, e financeira

da Cémara Municipal de Verissimo;
VII - Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Pardgrafo Unico - O responsavel pelo controle interno, ao tomar conhecimento de

qualquer irregularidade ou ilegalidade dela dara ciéncia ao Tribunal de Contas e ao Ministério
Publico.

Art. 15 - Para responder pelo Orgéio de Controle Interno da CAmara Municipal de
Verissimo fica criado o cargo de controlador interno de provimento em comissdo livre nomeacéo e

exoneragdo do Presidente da Camara Municipal de exigéncia minima de escolaridade de Curso

Superior.

Art. 16 - O Controlador, designado pelo Presidente, podera requisitar servidores da

Cémara Municipal para ajudé-lo nos servigos burocréticos do sistema ora criado.

Art. 17 - O Orgéio de Controle Interno passa a integrar a estrutura administrativa da

Cémara Municipal de Verissimo.

Paragrafo unico: A Secretaria Legislativa ficara subordinada Orgdo de Controle

Interno.

CAPITULO IV

DOS DEMAIS CARGOS E FUNCOES
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Art. 18 - Os demais cargos da Secretaria Legislativa: Auxiliar Legislativo, Auxiliar
de Servigos Gerais e Jardineiro, estarfio subordinados & Secretaria Legislativa e relacionados nos

anexos de que compdem esta Lei.

Art. 19 — Faz parte integrante desta Lei os anexos; I, IL, III, IV e V, que constam os
salarios, niimero de vagas, jornada de trabalho, processo seletivo, requisitos para recrutamento,
principais atribuigdes, especificagdes dos cargos de todos os servidores, tabela de progressio

horizontal salarial dos cargos efetivos e organograma administrativo da Camara Municipal.
CAPITULO V
DAS GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Art. 20 - Além dos salarios previstos nos anexos que integram esta le, poderdo ser

deferidas ao servidor concursado da CAmara Municipal as seguintes vantagens:
I - gratificagdes;
II - adicionais.

§ 1°. A gratificagdio ou adicional serdo estabelecidas apenas para servidores que
exercerem servigos extraordindrios, ou seja, que néo se enquadrem nas suas atividades normais do

cargo em que ocupa.

§ 2°. As gratificagdes ou adicionais de fungfio ndo se incorporam aos salarios.

§ 3°. Em se tratando de servigo extraordinario ou adicional, o acréscimo de que trata

0 artigo incidira sobre a remuneragio até o limite maximo de 50% em relacdo ao salario base.

4°. O servidor que receber gratificacdo por cargo ou por servico extraordinério ndo
p

recebera adicional conjuntamente e vice-versa.

§ 5° A forma e os critérios para o pagamento da gratificagio ou adicional por servigo

extraordinario serdo regulamentados por Resolugdo aprovada pelo plendrio da Camara Municipal.
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§ 6°. No caso do servidor acumular o cargo de controlador interno, nio serd devido,
em razdo deste acréscimo de atribuicfio, o salario comissionado previsto para o cargo, mas tdo-

somente a gratificagdo ou adicional estabelecidos.
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 — O provimento do cargo de Assessor Contébil, poderd ser em Comissdo, ¢
constardo do Anexo IV da presente Lei, sendo de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente da

Camara Municipal, ouvida a Mesa Diretora, observando-se:

Paragrafo tinico: Curso técnico em contabilidade com registro no érgéo competente

e notoria experiéncia na area, para o ocupante do cardo de Assessor Contabil.
Art. 22 — Acompanha esta lei, como parte integrante, 0s Anexos:
I - Especifica¢bes dos efetivos;
II - Quadro geral dos cargos em provimento efetivo;
III - Tabela de progressdo salarial dos cargos efetivos;
IV — Quadro geral de cargos comissionados; e,

V — Organograma administrativo da Camara Municipal.

Art. 23 — A cada periodo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio funcional os
servidores da Camara Municipal terfio sobre seus vencimentos, uma progressdo de 5% (cinco por

cento), conforme Anexo I1I da presente Lei.
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Art. 24 - Os vencimentos fixados nesta Lei poderdo ser revistos anualmente, nos
indices do fator econdmico IPCA/IBGE (Indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo/Instituto

Brasileiro de Geografia e Estatistica).

Art. 25 - Fica assegurado aos servidores da Camara Municipal a legislacio

pertinente aos servidores do Executivo Municipal.

Art. 26 — As despesas decorrentes da presente Lei, correrfio a conta das

programagdes constantes do Orgamento da Camara Municipal de Verissimo.

Art. 27 - Ficam revogadas as seguintes Leis: Lei n° 215/2001; Lei Complementar n°
317/2007; Lei Complementar n° 417/2013; Lei n° 347/2009; Lei n° 353/2009; Lei n® 405/2012; Lei
Complementar n° 476/2017 e Lei Complementar n® 496/2018.

Art. 28 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicaggo.

Registra-se. Publique-se. Cumpra-se.

Verissimo, 17 de julho de 2019

Prefeito Municipal
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ANEXO 1

Denominagéo do Cargo: Jardineiro
Jornada de Trabalho: 30 horas semanais
Processo Seletivo: Concurso Publico de Provas e¢/ou Provas e Titulos

Principais atribuicdes:
—  Executar a limpeza geral das plantas e jardins das dependéncias da Cdmara Municipal.

—  Manter as plantas e jardins das dependéncias da Camara Municipal sempre podados e
cuidados.

—  Zelar pela beleza das plantas e jardins das dependéncias da CAmara Municipal.

—  Regar as plantas e jardins das dependéncias da Cadmara Municipal no minimo 3 (trés)
Vezes por semana.

~  Promover a substitui¢do de plantas quando extremamente necessario a manter a sua
beleza e dos jardins das dependéncias da Cadmara Municipal.

—  Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

Especificacdes do Cargo:
— Conhecimento e afinidade com plantas e jardins.

Requisitos para recrutamento:

— Nivel Escolar — Ensino fundamental incompleto.

ANEXO 1

Denominag¢do do Cargo: Auxiliar Legislativo
Jornada de Trabalho: 30 horas semanais
Processo Seletivo: Concurso Pablico de Provas e¢/ou Provas e Titulos

Principais Atribuicdes:

— Receber e efetuar a triagem de documentos e correspondéncias encaminhadas a Camara
Municipal, realizando o devido encaminhamento das mesmas;

— Transportar correspondéncias e documentos diversos da Cimara Municipal para outros
orgdos publicos, e autoridades diversas;

— Proceder ao pagamento de faturas e outros nas agéncias bancérias ou a fornecedores,
devolvendo a quitagdo ao setor competente;

— Executar servigos diversos de digitagio;

— Operar maquina copiadora (xerox) e aparelho fax, conforme solicitagcdo de vereadores e
servidores, efetuando o devido controle e observando as normas estabelecidas; e s
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Recepcionar as pessoas que procuram pela Cdmara Municipal, encaminhando aos diversos
setores e prestando informacdes necessarias;

Receber ¢ efetuar ligages telefdnicas endere¢adas & Camara Municipal anotando os
respectivos recados;

Confeccionar relatério mensal do trabalho realizado, conforme orientagfo recebida;
Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Especificacdes do Cargo:

Conhecimentos basicos adquiridos em nivel de 2° grau completo e digitacio;

Tarefas rotineiras que seguem um padrfio pré-estabelecido. Exige alguma iniciativa do
ocupante durante a execugéo do trabalho. Estabelece contatos com varios orgios, entidades
¢ autoridades que procuram pela Cdmara Municipal.

Requisitos para Recrutamento:

2° grau completo;
Conhecimentos em informatica.

ANEXO I

Denominagéo do Cargo: Secretiria Legislativa
Jornada de Trabalho: 30 horas semanais
Processo Seletivo: Concurso Piblico de Provas e/ou Provas e Titulos

Principais atribuicées:

Realizar o controle de correspondéncias diversas encaminhadas aos vereadores, procedendo-
se & abertura das mesmas durante as reunides ordinarias da Camara;

Acompanhar os trabalhos desenvolvidos durante as sessdes da Cimara a fim de ser
confeccionada a referida ata;

Elaborar e transcrever as atas das reunides do plenario, conforme técnica especifica;

Secretariar as reunides do plendrio tomando as providéncias necessérias para o adequado
desenvolvimento dos trabalhos;

Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Especificacoes do Cargo:

Conhecimentos basicos adquiridos em curso superior completo e redagdio prépria.
Conhecimentos em informatica;

Tem sob sua responsabilidade todos os documentos e arquivos da Camara Municipal;

Tem acesso a assuntos sigilosos quando da participa¢do das sessdes do plenario, exigindo
assim do ocupante todo cuidado na manipulagio destas informacdes;
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>
— Estabelece contatos frequentes com vereadores, municipes e outros servidores a fim de

prestar informagdes ou mesmo solicitar informacdes.

Requisitos para Recrutamento:
— Ensino superior;
— Redacgdo propria;
— Conhecimentos em informatica;

ANEXO II
QUADRO GERAL DE CARGOS PROVIMENTO EFETIVO
Nome do Nivel Requisitos para Cal:gfl Vencimento | Numero
. . horaria c .
Cargo Salarial provimento inicial de vagas
semanal
Jardineiro p | Fnsinofundamental |4, RS 998,00 01
Incompleto
Aux1‘11ar de ‘ I Ensino Fundamental 304 RS 1.287,42 01
Servicos Gerais Incompleto
Auxiliar Ensino Médio
Legislativo m Completo 30h RS 1.526,94 01
Secretdria v Ensino Superior 30h | R$2.137,08 | 01
Legislativa
ANEXO 111
TABELA DE PROGRESSAO SALARIAL DOS CARGOS EFETIVOS
Grau
Nivel 0 1 2 3 4 5 6 7
I 998,00 1.047,90 | 1.100,30 | 1.155,31 | 1.213,08 | 1.273.73 | 1.337.42 | 1.404,29
1I 1.287,42 | 1.351,79 | 1.419,38 | 1.490,35 | 1.564,87 | 1.643,11 | 1.725,27 | 1.811,53
I 1.526,94 | 1.603,29 | 1.683,45 | 1.767,62 | 1.856,01 | 1.948,81 | 2.046,25 | 2.148,56
v 2.137,08 | 2.243,93 | 2.356,13 | 2.473,94 | 2.597,63 | 2.727,52 | 2.863,89 | 3.007,09
Observagdes: 1 - Os valores relacionados nos niveis e graus sdo em Reais (R$.)*
2 - A percentagem de grau em grau € de 5% (cinco por cento).*
3 - O tempo para progressdo de grau em grau é de 05 (cinco) anos.*
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ANEXO IV
QUADRO GERAL DE CARGOS COMISSIONADOS
Nome do Nivel Requisitos para Vencimento Numero de
Cargo Salarial provimento inicial vagas
Nivel Superior em
Assessor Contabilidade ou
Contabil A% Tecndlogo em RS 2.091,49 01
Contabilidade com
inscri¢do no CRC
font“’lado" VI Nivel Superior Completo | RS 2.197,08 01
nterno
Nivel Superior em Direito,
Assessor inscri¢do na Ordem dos
Juridico Vi Advogados do Brasil - RS 2.968,00 01
OAB
ANEXOV

Organograma Administrativo da Camara Municipal de Verissimo

PLENARIO
MESA DIRETORA

ASSESSOR JURIDICO

CONTROLE INTERNO ASSESSOR CONTABIL

SECRETARIA LEGISLATIVA

SECRETARIA
LEGISLATIVA
AUXILIAR AUX. SERVICOS JARDINEIRO
LEGISLATIVO GERAIS

N7 i

rlos da Silva
Prefeito Municipal
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