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LEI COMPLEMENTAR n° 030/2025

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA,
QUADRO DE PESSOAL, CARGOS, VENCIMENTOS E
CARREIRA DO PESSOAL DA CAMARA DE QUARTEL GERAL-
MG E DA OUTRAS PROVIDENCIAS” .

O Povo do Municipio de Quartel Geral, Estado de Minas, por seus representantes
da Camara Municipal, aprova e o Prefeito Municipal sanciona a seguinte Lei Complementar
Municipal:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. Esta lei complementar tem por finalidade definir a estrutura
administrativa, Quadro de Pessoal, Cargos, Vencimentos e Carreira do Pessoal do Poder
Legislativo Municipal de Quartel Geral-MG.

Art.2°. Para fins desta Lei Complementar consideram-se:
| - Cargo publico é o conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura
administrativa da Camara Municipal que devem ser cometidas a um servidor;

Il - Cargo de provimento em comissao é o cargo de confianga, provido em carater transitorio,
para desempenho de atividades de direcdo superior, chefia, assessoramento e execucao,
considerado pela lei de livre nomeacao e exoneracao e de amplo recrutamento;

[l - Funcao publica é o conjunto de atribuicbes e responsabilidades, nao integrantes de
carreira, provida, em carater provisorio, nas hipéteses previstas em lei;

IV - Quadro de pessoal é o conjunto de cargos efetivos e cargos de provimento em comissao e

de funcoes gratificadas existentes na Camara Municipal de Quartel Geral;

V - Servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego publico, de

provimento efetivo ou em comissao;
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VI - Classe de cargos é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e grau de
responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominacdo e substancialmente

idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

VIl - Nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao grau de
dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa de vencimentos
correspondente a elas.

CAPITULO Il

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art.3°. O provimento dos cargos efetivos do Poder Legislativo Municipal (Camara
Municipal) de Quartel Geral recrutados por concurso publico, na forma estabelecida por essa
Lei Complementar ou qualquer legislagio vindoura, sdo os estabelecidos no anexo | desta Lei
Complementar.

Art.4°. O provimento dos cargos de confianga, de livre nomeacao e exoneragao,
devera restringir-se as necessidades administrativas da Camara, observando a existéncia de
dotacdo orcamentaria para cobrir as despesas e as disposi¢cdes da Lei Complementar n°
101/2000 e sao os cargos estabelecidos no anexo Il desta Lei Complementar.

Art.5°. S3o requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| - ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidadao portugués ao qual foi deferida a igualdade nas

condicdes previstas no paragrafo 1°, do art. 12, da Constituicdo da Republica Federativa do

Brasil;

Il - estar em dia com as obrigacoes eleitorais;

Il - estar em dia com as obrigacoes militares, se do sexo masculino;
IV - ter, na data da posse, 18 (dezoito) anos completos;

V - estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;

VI - nao ter sido demitido por justa causa por 6rgio publico federal, estadual ou municipal nos

ultimos 5 (cinco) anos;
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VII - ter condicées de saude fisica e mental compativeis com o exercicio do cargo, emprego ou

funcio, de acordo com prévia inspe¢ao médica oficial;
VIII - possuir nivel de escolaridade exigido para o desempenho das fun¢ées do cargo;

IX - possuir habilitacio legal para o exercicio de profissdo regulamentada e, quando exigido,

experiéncia comprovada na area de atuacao.

Art.6°. O concurso publico reger-se-a pelas normas desta Lei Complementar
Municipal e pelas condicdes expressas no respectivo edital, que deverd ser amplamente

divulgado.

Paragrafo Unico. Na realizacdo do concurso publico poderao ser aplicadas provas

escritas ou praticas, conforme a natureza e complexidade do cargo a ser provido.

Art.7°. O resultado do concurso sera homologado pelo Presidente da Camara no

prazo maximo de 90 (noventa) dias.

Art.8°. Nao se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado, para 0s mesmos cargos, em concurso anterior cujo prazo de validade ainda nao se

tenha expirado.

Paragrafo Unico. A aprovaciao em concurso publico ndo gera direito a nomeagao,
a qual se dard em observancia a necessidade e por ato exclusivo do Presidente da Camara

Municipal de Quartel Geral, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art.9°. O prazo de validade do concurso, as condicdes de sua realizagdo e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serao fixados em edital, que sera divulgado de modo a

atender ao principio da publicidade.

Art.10. O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo esta ser

prorrogada, uma Unica vez, por igual periodo.

Art.11. Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de provimento dos

cargos.
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Art.12. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
a Camara Municipal de Quartel Geral poderad efetuar contratacdo de pessoal por tempo
determinado, mediante contrato, respeitando a Lei Organica Municipal e o inciso IX, do artigo

37, da Constituicao da Republica.

Art.13. Consideram-se como de necessidade temporaria de excepcional

interesse publico as contratacdes da Camara que visem:
| - prestacio de servicos profissionais de interesse da Camara Municipal;

Il - atendimento a situacdes de urgéncia em que nio tenha candidato concursado aprovado e

que nao justifique a realizacao de concurso publico, devido ao elevado custo;

1l - Substituicdo de servidores, em decorréncia de licenca, exoneragao e vacancia do cargo, até
que se realize concurso publico para provimento das vagas, limitada ao prazo maximo
estabelecido na presente Lei Complementar;

IV - Realizar outros servicos essenciais de interesse Camara, de carater temporario e
emergencial;

Art.14. O servidor comissionado, bem como o contratado nos termos desta Lei
Complementar Municipal terao os seguintes direitos:
| - 13° salario proporcional ao tempo de servico;

Il - férias acrescidas do terco constitucional, apds 12 (doze) meses de exercicio;
Il - previdéncia.

Paragrafo unico: O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comissao,
percebera indenizacao relativa ao periodo das férias a que tiver direito e ao incompleto, na
proporcao de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio, ou fracdo superior a 14
(quatorze) dias.

Art.15. As contratacdes temporarias de excepcional interesse publico poderao

ser realizadas pelo periodo de até 1 (um) ano, podendo ser renovado por igual periodo.

Art.16. Nac contratagdes por tempo determinado serio observados os

vencimentos do ANEXO |.
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CAPITULO 1lI

DO REGIME JURIDICO E PREVIDENCIARIO DO PESSOAL

Art.17. O regime juridico dos servidores da Camara Municipal de Quartel Geral €
o estatutario, aplicando-se, quando esta Lei Complementar ndo dispuser de modo diverso, as
disposicoes do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Quartel Geral.

Art.18. Aplica-se aos servidores da Camara Municipal de Quartel Geral todos os
dispositivos relativos ao Plano de Cargos e Salarios dos servidores do Municipio de Quartel
Geral, quando esta Lei Complementar ndo dispuser de modo diverso, com os mesmos direitos e
vantagens individuais ou coletivos ja existentes.

Art.19. Sao atribuicdes do pessoal da Camara Municipal de Quartel Geral todas
aquelas constantes do ANEXO IV desta Lei Complementar Municipal.

CAPITULO IV

DA REMUNERACAO DO PESSOAL

Art.20. Os servidores e assessorias criados por esta Lei Complementar Municipal
terdo os seus vencimentos fixados de acordo com os ANEXO | e Il, que dela passam a fazer
parte integrante, e serdo reajustados anualmente, desde que haja disponibilidade financeira
para tanto.

§1°. Remuneracao é o vencimento do cargo ou da funcio publica acrescido das
vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei.

§2°. Tabela de vencimento é o conjunto organizado em niveis e graus das
atribuicdes pecuniarias adotadas pelo Poder Legislativo.

CAPITULO V

DA JORNADA DE TRABALHO

Art.21. A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal é a que consta
dos nos Anexo | e Il desta Lei Complementar Municipal e serd regulamentada pelo seu
Presidente, que, de acordo com a conveniéncia e necessidade da administracdo, podera

estabelecer os horarios diferenciados em razao das atividades inerentes ao trabalho legislativo,

desde que respeitada a carga horaria fixada nesta Lei Complementar.

CAPITULO VI &
DA PROGRESSAO
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Art.22. A Progressao nao interrompe o tempo de exercicio, que é contado no
novo posicionamento na carreira a partir da data de publicagdo do ato que promover o
servidor.

Paragrafo Gnico. A Progressdo deverd ser requerida pelo servidor mediante
requerimento protocolado e instruido com a documentagdo especificada nesta Lei

Complementar.

Art.23. Os efeitos financeiros decorrentes da progressao serao pagos ao servidor
no més subsequente ao da sua concessao.
Art.24. Progressao é a passagem do servidor de um GRAU para o imediatamente

superior, na mesma carreira a que pertence, na forma do anexo lll.

§1°. Fara jus a Progressao o servidor que preencher os seguintes requisitos:
| - encontrar-se em efetivo exercicio;
Il - comprovar a habilitacio e a titulagdo, observadas as normas estabelecidas nesta Lei;

Il - ter 3 (trés) avaliacdes de desempenho individual satisfatérias desde o seu enquadramento

ou Progressdo anterior nos termos das normas legais e regulamentares;

IV - ter participado de todas as capacitacdes, cursos de formacdo, aperfeicoamento ou
especializacdo e de outras atividades de atualizacao profissionais oferecidas ou para as quais

for convocado no periodo de trés anos anteriores a concessao da progressao.

§2°. A passagem do servidor para o grau imediatamente superior ao de sua

posicao ocorrera apos o intersticio de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no mesmo Grau.

§3°. Nos casos de afastamento por motivo de licenca para tratamento de saude,
doenca em pessoa da familia, para o servico militar, atividade politica, afastamento do conjuge
para servir a outro 6rgdo ou entidade, para o desempenho de mandato classista, para o

exercicio de mandato eletivo. a contagem do intersticio para fins de Progressdo sera suspensa.

reiniciando-se quando do retorno do servidor para completar o tempo de que trata este artigo.
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§4°. Sempre que ocorrer qualquer das hipdteses abaixo relacionadas, iniciar-se-a

o
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nova contagem para fins do tempo exigido para Progressao:

| - somar 2 (duas) penalidades de adverténcias;

Il - sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em multa;
Il - completar 5 (cinco) faltas nédo justificadas ao servico;

Art.25. Se, por omissao a administracao deixar de ser realizada as avaliacdes de
desempenho, e ndo ocorrer os impeditivos objetivos previstos no art. 24 desta Lei
Complementar Municipal, o servidor fara jus a progressao de forma automatica, independente

de avaliacoes.

Art.26. Ap6s a conclusdo do estagio probatério, efetivadas as Avaliacdes de
Desempenho e respeitados os requisitos para Progressdo, o servidor considerado apto sera
posicionado no nivel de ingresso na carreira.

Art.27. A contagem do prazo para fins da primeira Progressao para os servidores
que ingressarem no servico publico ap6s a aprovacdo em Concurso Publico, tera inicio apds a

estabilizacdo do servidor desde que tenha sido aprovado no estagio probatoério.

Art.28. Os titulos apresentados para aplicacdo da Progressao somente poderao
ser utilizados uma Unica vez, sendo vedado seu aproveitamento para fins de concessao de
qualquer outra vantagem pecuniaria.

Art.29. Incluem-se entre os servidores que fazem jus a Progressao os servidores
efetivos que estiverem ocupando cargos de provimento em comissdo ou no exercicio de funcao

gratificada, apds o afastamento do cargo comissionado ou funcao gratificada.
DISPOSICOES GERAIS

Art.30. As despesas decorrentes da execucao da presente lei complementar

correrao por conta das dotacdes proprias do orcamento da Camara Municipal.

Art.31. Eventuais direitos adquiridos dos servidores ficam preservados.
Art.32. Os servidores designados para as funcdes previstas na Lei n°® 14.133/2021

30 jus a uma gratificacdo de 30% (trinta por cento) do menor vencimento basico vigente
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entre os servidores efetivos da Camara Municipal, com excecdo do Agente de Contratacao e
Pregoeiro que sera de 50% (cinquenta por cento) do menor vencimento béasico vigente entre os
servidores efetivos da Camara Municipal e nenhuma das gratificagdes se incorpora ao
vencimento do servidor para nenhum efeito.

Paragrafo Unico. A gratificacdo tera por base o menor vencimento basico da
Tabela de Vencimentos dos servidores do Legislativo e ndo incorpora ao vencimento do
servidor.

Art.33. Até que os cargos de provimento efetivo sejam providos através de
concurso publico, o Presidente da Camara podera contratar servidores para exercé-los em
carater transitério de excepcional interesse publico, selecionando-os através de processo
seletivo simplificado.

Art.34. Esta Lei Complementar Municipal entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogando disposi¢des em contrario e expressamente as Resolucoes n° 277/2009 e
325/2023 e retroagindo seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 2025.

Camara Municipal de Quartel Geral, 21 de janeiro de 2025.

&

Gaspar Carlos Filho

Prefeito

quartelgeral.mg.gov.bi
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR CONCURSO PUBLICO

CARGO VAGAS | CARGA HORARIA | NiVEL DE VENCIMENTO
‘Auxiliar de Servicos Gerais 1 30h/semanais El
Contador 1 30h/semanais E4
Controlador Interno 1 30h/semanais E4
Motorista 1 30h/semanais E2
Tesoureiro 1 30h/semanais E3
ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

CARGO VAGAS | CARGA HORARIA | NIVEL DE VENCIMENTO
Assessor Juridico 1 10h/semanais C2 =R$4.000,00
Assessor Parlamentar 1 30h/semanais C1=R$2.290,00
Assessor da Presidéncia 1 30h/semanais C2 =R$4.000,00
Procurador Legislativo 1 10h/semanais C3 =R$4.450,00
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ANEXO Il

NiVEIS E GRAUS DE VENCIMENTOS - SERVIDORES PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL GRA

A B C D E F G H I J

El 1.580,00 |A+2% | B+2% |C+2% |D+2% |E+2% |F+2% |G+2% |H+2% |I+2%

E2 2.130,00 |A+2% | B+2% |[C+2% |D+2% |E+2% |F+2% |G+2% |H+2% |I+2%

E3 3.24500 |A+2% | B+2% |C+2% |D+2% |E+2% |F+2% |G+2% |H+2% |1+2%

E4 | 3.440,00 |A+2% | B+2% |C+2% |D+2% |E+2% |F+2% |[G+2% |H+2% |l+2%
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ANEXO IV

DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS

AUXLIAR DE SERVIGOS GERAIS |

© Pré-requisitos:
1. Existéncia de vaga no cargo.
2. Provimento: Provimento Efetivo/Concurso Publico

3. Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

ATRIBUICOES
. promover a limpeza em geral da Camara Municipal;

. promover a abertura e fechamento do prédio da Camara nos horarios regulamentares;
executar o trabalho de limpeza e conservacdo interna e externa do prédio, moveis,

eletrodomésticos e utensilios em geral;

. fiscalizar a utilizacdo de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e demais equipamentos

elétricos, providenciando o seu desligamento ao fim do expediente;

. efetuar o servico geral de copa e cozinha;

. estar presente as sessoes e auxiliar o assessor parlamentar e da presidéncia, naquilo que for

necessario;

. atender o Chefe do Poder Legislativo, demais vereadores e convidados durante as reuniées no

fornecimento de agua;

. recolher correspondéncias da Camara na agéncia dos Correios local ou na caixa de correios;

. entregar aos vereadores convocagao para reuniao extraordinaria;

. desenvolver outras atividades relacionadas ao cargo que lhe forem atribuidas pelo Chefe do

Poder Legislativo, demais membros da Mesa Diretora e Secretaria.
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| CONTADOR

° Pré-requisitos:
1. Existéncia de vaga no cargo.
2. Provimento: Provimento Efetivo/Concurso Publico

3. Escolaridade: Curso Superior em Ciéncias Contabeis ou Técnico em Contabilidade, com

registro no CRC-MG.

ATRIBUICOES

. organizar os servicos de contabilidade da Camara Municipal, tracando o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle

contabil e orcamentario;

. analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugado de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, analisando com o departamento juridico da
Camara clausulas contratuais, prestando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o

cumprimento da legislacao aplicavel;

. analisar atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
correcao, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle

interno;

. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacoes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de

atividades em sua area de atuacio;

. participar de grupos de reunido com a mesa diretora da Camara fazendo exposicdes sobre

situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e

discutindo propostas, diretrizes, planos e programas de trabalho; &

2 5
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. analisar, conferir e elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando a documentacao pertinente,

para atender a exigéncias legais e formais de controle;

. responder a consultas formuladas pelo Chefe do Poder Legislativo ou departamento juridico

da Camara, por escrito, verbalmente ou por telefone;

. elaborar parecer técnico, por escrito, quando solicitado, sobre todo e qualquer projeto em

tramitacdo na Camara, que verse sobre atividade patrimonial ou financeira;

. fazer explicacdo e/ou exposicdo em plenario sobre assunto afeto a atividade financeira da

camara, quando solicitado pelo Chefe do Poder Legislativo;

. promover todos os registros contabeis da Camara;

. emitir parecer, quando solicitado, sobre o orcamento anual do Municipio;
. realizar outras tarefas inerentes a contabilidade, aqui ndo identificadas;

. promover a defesa técnica-contabil do Chefe do Poder Legislativo, perante o Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais, em processos administrativos relativos a prestacao de

contas;

. representar a Camara Municipal perante qualquer reparticdo quanto a assunto ligado a area

contabil, quando determinado pelo Chefe do Poder Legislativo ou Procurador Legislativo.

CONTROLADOR INTERNO

o Pré-requisitos:
1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Provimento Efetivo/Concurso Publico

w

. Escolaridade: Curso Superior em Ciéncias Contabeis e/ou Direito e/ou Administracio.

RIBUICOES
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. Avaliar o desempenho das atividades do Poder Legislativo

. Verificar a exatidao dos dados contabeis

. Analisar os resultados econémico-financeiros

. Apoiar o Controle Externo na missao institucional

. Informar o Tribunal de Contas sobre irregularidades ou ilegalidades
. Assegurar a legalidade, legitimidade e economicidade dos atos

. Preservar os bens e recursos

. Buscar eficiéncia operacional

. Encorajar politicas internas respaldadas na legalidade

Orientar preventivamente nas areas contabil, financeira, econdmica, patrimonial e

administrativa do Poder Legislativo

- Apresentar relatérios bimestrais sobre o controle dos gastos do Poder Legislativo.

MOTORISTA J

® Pré-requisitos:

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Provimento Efetivo/Concurso Publico

3. Escolaridade: Ensino Fundamental Completo + CNH categoria “B” (minima).
ATRIBUICOES

. dirigir o veiculo da Camara Municipal, dentro e fora do Municipio, para o transporte de
pessoas - parlamentares, assessores e servidores do Poder Legislativo, quando em missao

oficial ou outros eventos inerentes ao interesse do Poder Legislativo, em locais determinados,
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garantindo a seguranca dos mesmos, verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de

seguranca;

. verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo antes de sua utilizagdo, tais
como: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de oleo, sinaleiros, freios, cambio e/ou

embreagem, nivel de combustivel entre outros;

. manter a documentacao do veiculo regularizada, avisando seus superiores em tempo habil
para renovacao; manter o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condicoes de

uso;

. observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados previamente, para

assegurar a plena condicéo de utilizacao;

. realizar anotacées em formulario préprio, segundo as normas estabelecidas e orientacoes
recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, pessoas transportadas, itinerarios

percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagao e controle;

. no exercicio da funcio sempre estar habilitado, sendo que essa nunca podera estar vencida;
. sempre utilizar o veiculo oficial mediante autorizagio e para fins restritos do servico publico;
. nunca dirigir sob efeitos de alcool ou psicotropicos ingeridos em qualquer quantidade;

. ser adepto da direcdo preventiva;

atender a todas as determinacbes emanadas da Presidéncia da Casa e Diretoria

Administrativa;
. auxiliar outros setores do Poder Legislativo, quando necessario;

. ter disponibilidade para realizar viagens em horarios e dias da semana além da jornada de

trabalho, quando necessario, sendo que tais horas excedentes devem ser devidamente

compensadas através de controle especifico para tal finalidade;1

. executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacao. °
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| TESOUREIRO

° Pré-requisitos:
1. Existéncia de vaga no cargo.
2. Provimento: Provimento Efetivo/Concurso Publico

3. Escolaridade: Curso Superior em Ciéncias Contabeis ou Técnico em Contabilidade, ambos

com registro no CRC-MG.
ATRIBUICOES
. manter sob sua guarda os bens e valores, inclusive o almoxarifado da Camara;

. administrar a tesouraria realizando sua contabilidade por meio de conciliagbes bancarias e
demais registros necessarios, controlar e pagar todas as despesas autorizadas, assinar cheques,
realizar ordens de pagamento, transferéncias bancarias diversas, juntamente com o Chefe do

Poder Legislativo;
. confeccionar mapas e boletins de caixa;

. auxiliar o contador na elaboracdo da proposta orcamentaria, de relatérios e balancetes da

Camara;

. fiscalizar as transferéncias mensais efetuadas pelo Executivo;

. manter inventario dos bens méveis e iméveis da Camara, atualizado anualmente;
. redigir pecas informativas inerentes ao setor, quando solicitadas;

. preparar e processar a folha de pagamento mensal dos agentes politicos e servidores da

Camara;
. auxiliar e informar o contador da Camara sempre que solicitado;

. executar o controle fisico e a guarda de talées de cheques e demais documentos financeiros,

providenciando medidas de seguranca necessarias para garantir sua correta distribuicao;
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. controlar e providenciar pagamentos a fornecedores, servicos contratados e reembolso de
despesas, preparando emissao de cheques e recibos para a formalizacdo das operagoes

e/outras formas de pagamento;

_manter relacionamento com as empresas que prestem suporte técnico a Camara.

[ ASSESSOR JURIDICO ]

° Pré-requisitos:

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Livre nomeacao e Exoneragao

3. Escolaridade: Curso de Direito com inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil

ATRIBUICOES
. acatar determinacdes ordens do Chefe do Poder Legislativo ou do Procurador Legislativo;
. responder a consultas formuladas pelo Chefe do Poder Legislativo, por escrito, verbalmente
ou por telefone;
. elaborar parecer técnico, por escrito, sobre as questdes apresentadas pela Mesa Diretora da
Camara;
. elaborar projetos de leis, decretos legislativos, resolucdes, portarias e outros atos normativos
sobre matérias previamente indicadas pelo Chefe do Poder Legislativo;
. prestar consultoria sobre aplicagio de legislagdo nos atos inerentes a Camara;

representar a Camara Municipal, perante qualquer reparticdo, quando expressamente
determinado pelo Chefe do Poder Legislativo ou Procurador Legislativo;
. propor acdes judiciais em favor da Camara ou mesmo defendé-la nas que ela for parte quando

determinado pelo Procurador Legislativo ou Presidente da Camara;
. assessorar as comissdes permanentes da CAmara, quando determinado pelo Chefe do Poder

Legislativo ou Procurador Legislativo;

comparecer as reunides plenarias da Camara, quando solicitado pelo Chefe do Poder
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’ Quartel Geral
. elaborar os oficios, requerimentos ou quaisquer correspondéncias do gabinete da presidéncia,

providenciando o seu encaminhamento aos destinatarios.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

° Pré-requisitos:
1. Existéncia de vaga no cargo.
2. Provimento: Livre nomeacao e Exoneracgao

3. Escolaridade: Curso Superior em qualquer area

ATRIBUICOES
. O Assessor da Presidéncia da Camara Municipal competird assessorar o Presidente em
assuntos que lhe forem designados;
. Assistir ao Presidente na organizacdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;
. Auxiliar o Presidente em suas relacoes politico-administrativas com a populagao, 6rgao e
entidades publicas e privadas;
. Assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides
em que participe o Presidente;
. Auxiliar o preparo dos expedientes a serem despachados e/ou assinados pelo Presidente;
. Auxiliar o Presidente na execucdo de contatos com o 6érgdo, entidades e autoridades,
mantendo atualizada a agenda diaria: assessorar na manutencio e organizacao de arquivos de
documentos, papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua
realizacdo; realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;
. Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar

o Presidente em suas reunides e congéneres; organizar e manter arquivo de documentos e

papéis de interesse da Presidéncia; exercer outras atividades correlatas.
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| ASSESSOR PARLAMENTAR

° Pré-requisitos:
1. Existéncia de vaga no cargo.
2. Provimento: Livre Nomeacao e Exoneragao

3. Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

ATRIBUICOES
. acompanhar e executar trabalhos diretamente ligados ao Chefe do Poder Legislativo e demais
vereadores;
. estar presente nas sessdes plenarias da Camara e assistir o Chefe do Poder Legislativo durante
os trabalhos;
. reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse dos vereadores, assessorando-os nas
questdes que se fizerem necessarias;
. informar os vereadores sobre prazos e providéncias das proposi¢bes em tramitacdo na
Camara;
. elaborar e/ou digitar oficios, atas, comunicados, relatérios, portarias, quadros demonstrativos
e outros de interesse da Camara;
. conferir e receber com carimbo de protocolo todos os documentos externos que entrarem na
Secretaria;
. efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

receber, arquivar e conservar sob sua responsabilidade correspondéncias e demais
documentos recebidos pela Camara;
. promover a organizacao e manutencao do arquivo de atas e projetos em modo digital (banco
de dados) e impresso (fisico);
. cumprir determinacdes do vereador e assessor juridico da Camara;
. assessorar as comissoes permanentes da Camara em tudo que for necessario;

. minutar as atas das reunides plenarias e envia-las ao assessor juridico da Camara para

conferéncia;
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. publicar atividades e atos administrativos da CaAmara na Rede Mundial de Computadores ou
no Quadro de Avisos;
. cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade

parlamentar.

PROCURADOR LEGISLATIVO

® Pré-requisitos:
1. Existéncia de vaga no cargo.
2. Provimento: Livre nomeacao e Exoneragao

3. Escolaridade: Curso de Direito com inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil

ATRIBUICOES
. Acatar ordens unicamente do Chefe do Poder Legislativo;
. Assessorar o Chefe do Poder Legislativo nas questdes administrativas e legislativas;
Representar institucionalmente o Chefe do Poder Legislativo externamente, quando
necessario, em solenidades festivas, palestras, seminarios, reunides com o prefeito e/ou
secretarios municipais;
. Podera representar o Chefe do Poder Legislativo em reunides politico-partidarias;
. Podera representar institucionalmente o Chefe do Poder Legislativo perante o Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais (TCEMG), Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais
(TJMG) e Ministério Publico Estadual (MPE);
Nas auséncias do Chefe do Poder legislativo, podera receber citacbes, intimacdes ou
notificagdes nas acoes que a Camara seja parte;
. Coordenar, supervisionar e orientar a atuacido de todo os 6rgdos do Poder Legislativo de
Quartel Geral,
. Assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Legislativo;

. Podera promover a defesa, em juizo ou fora dele, dos atos praticados pelo Chefe do Poder
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. Auxiliar o assessor juridico na emissao de pareceres para dirimir dividas na interpretacao e

.

aplicacao de normas, oficios e consultas formuladas;

Manter-se informado dos atos do Chefe do Poder Legislativo, com o objetivo de dar
publicidade e evidéncia constante aos atos e agoes do legislativo;
. Acompanhar a jurisprudéncia e atualizacdes legais a fim de sugerir alteracao e revisao da
legislacdo local e dos entendimentos administrativos eventualmente superados;
. zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade e da eficiéncia e as demais regras da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
(CF), da Constituicdo do Estado de Minas Gerais (CEMG), da Lei Organica do Municipio de
Quartel Geral (LOM), das leis e dos atos normativos aplicaveis ao Poder Legislativo;

Realizar outros servicos nao especificados que, por sua natureza, se enquadrem nas

atribuicdes do cargo, desde que com delegacao do Presidente.
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