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LEI COMPLEMENTAR DE N° 39 DE 26 DE FEVEREIRO DE 2026

“Dispbe sobre a alteracdo na Lei
Complementar 14/2022 - Plano de Cargos
e Salarios da Camara Municipal de
Miradouro e da Outras Providéncias”

A Cémara Municipal de Miradouro-MG, no uso de suas atribuicbes
legais, aprova e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

Art. 1° Fica extinto o cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneragao
Assessor de Administracdo, Tesouraria e Pessoal, Cédigo DS02, 03 vagas,
constante anexo | — quadro 01 - GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR — GDS, da
Lei Complementar Municipal n® 14/2022.

Art. 2° Ficam criados os cargos comissionados de livre nomeacédo e exoneracao,
constante anexo | - quadro 02 - GRUPO DE DIRECAO NIiVEL MEDIO — GDM, da
Lei Complementar Municipal n° 14/2022:

| — Chefe Departamento — Limpeza, Copa e Zeladoria — 01 vaga;
Il — Chefe Departamento — Comunicacgao e Ouvidoria — 01 vaga;

Art. 3° Fica criado o cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneracao,
Assessor Legislativo, Cédigo AS 02, 01 vaga, constante anexo | — quadro 03 -
GRUPO DE ASSESSORIA — GAS, da Lei Complementar Municipal n°® 14/2022.

Art. 4° Fica criado o cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneracao,
Diretor Legislativo, Cédigo DS 04, 01 vaga, constante anexo | — quadro 01 -
GRUPO DE DIRECAO NIVEL SUPERIOR - GDS, da Lei Complementar
Municipal n® 14/2022.

Art. 5° Transforma o cargo comissionado de livre nomeagao e exoneragao
Assessor de Planejamento Contabil e Orcamento, cédigo AS 01, constante anexo
| — quadro 02 — GRUPO DE ASSESSORIA - GAS no cargo comissionado de livre
nomeacao e exoneracao Diretor — Planejamento Contabil e Orcamento, Cédigo
DS 03, constante anexo | — quadro 01 - GRUPO DE DIRECAO NIVEL SUPERIOR
— GDS, da Lei Complementar Municipal n° 14/2022.

Art. 6° Altera as atribuicbes do cargo comissionado de livre nomeacdo e
exoneracao, Assessor Juridico, codigo AS 01, constante anexo | — quadro 02 —
GRUPO DE ASSESSORIA — GAS, que passa a compor ap0s nova redacdo do
anexo | — quadro 03 - GRUPO DE ASSESSORIA — GAS, ficando alterado o0 anexo
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X — Descrigao dos Cargos, letra A, da Lei Complementar Municipal n® 14/2022,
conforme nova redacéo dada por esta lei.

Art. 7° Renumera-se os 88 do art. 47 da Lei Complementar Municipal n® 14/2022,
em virtude de erro material, passando a vigorar com a seguinte redacao:
“Art. 47 [...]

§1°1..]
§2°1..]
§3°0..]

§ 4° Para viabilizar o cumprimento do disposto neste artigo,
na hipétese de ser atingido o limite prudencial previsto na LRF (Lei
de Responsabilidade Fiscal) a Camara Municipal de Miradouro-MG
adotara as seguintes providéncias:

| — reducéo, em pelo menos, de 20% (vinte por cento) das
despesas com cargos em comisséo e funcdes de confianca;

I — exoneracdo dos servidores ndo estaveis e dos
empregados publicos.

8§ 5° Se as medidas adotadas com base no § anterior ndo
forem suficientes para assegurar o cumprimento a determinacéo da
LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal), o servidor estavel ou efetivo
podera perder o cargo, desde que o ato normativo motivado pelo
Poder Legislativo Municipal especifique a atividade funcional e o
orgdo ou unidade administrativa objeto da reducdo de pessoal,
conforme o disposto no § 4° do Artigo 169 da Constituicdo Federal,
sendo que a ordem da exoneracao seguird rigorosamente o critério
de menor para maior tempo no servigco publico municipal.

8 6° O cargo objeto das reducdes previstas nos paragrafos
anteriores sera considerado extinto, vedada a criagdo de cargo ou
funcdo com atribuicdes iguais ou assemelhadas pelo prazo de 4
(quatro) anos, salvo quando as redugfes nédo atingirem a totalidade
de vagas no cargo, hipGtese em que tanto a extingdo quanto a
vedacdo de criacdo serdo consideradas apenas com relacdo as
vagas reduzidas.

8 7° Fica estabelecida a preservacao real do piso salarial dos
servidores da Céamara Municipal de Miradouro-MG, que devera,
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nesta data, corresponder ao valor de R$ 1.212,00 (um mil duzentos
e doze reais), mantendo-se sempre a diferengca entre um e outro
nivel, assegurada o percentual de 5% (cinco por cento) entre estes
e/ou quanto aos demais niveis de remuneracéo dos servidores.

§ 8° Objetivando garantir a manutencdo do poder aquisitivo
dos vencimentos dos servidores publicos, qualquer 6bice que se
apresentar a sua revisao salarial anual devera ser eliminado com a
adocdo das medidas constantes neste artigo e indispenséveis ao
restabelecimento do equilibrio das finangas publicas.

Art. 8° Altera os padrdes de vencimento dos cargos de provimento efetivo Agente
Legislativo, codigo NM 01, Auxiliar de Servigos Gerais, cédigo FC 01, conforme
nova redacdo dos anexos IV e V da Lei Complementar Municipal n°® 14/2022.
Observando capitulo XlIll em caso de necessidade de reenquadramento.

Art. 9° Fica concedido reajuste na tabela de vencimentos conforme anexo VII, da
Lei Complementar Municipal n® 14/2022, visando a readequacdo dos niveis
salariais alterando o NO1 para R$ 1.627,72 (mil seiscentos e vinte e sete reais e
setenta e dois centavos).

Art. 10° Ficam alterados os anexos I, IV, V, VI, VIl e X da Lei Complementar
Municipal n® 14/2022.

Art. 11° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando quaisquer
disposi¢cdes em contrério.

Miradouro, 26 de fevereiro de 2026.

Cloves da Silva Botelho
Prefeito Municipal de Miradouro
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ANEXOS

ANEXO |

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO

01 - GRUPO DE DIRECAO NIVEL SUPERIOR - GDS

. ~ Cddigo Simbolo Modalidade Jornada | Escolaridade
Denominacéao N° de .
dos Caraos de Caraos de de de Minima
g Classe g Venctos | Recrutamento | Trabalho Exigida
Chefe de Dedicacao
Gabinete da DS 01 01 Cco1 Amplo ¢ Nivel Superior
A Integral
Presidéncia
Secretaro | oo | o1 cc ol Amplo 30H | Nivel Superior
Legislativo
: Superior em
Plaa'f:r’;e_n . Contabilidade,
: L DS 03 01 CcCcol Amplo 30H devidamente
Contabil e . .
Orcamento inscrito no
Conselho
D|.reto.r DS 04 01 cC o1 Amplo Dedicacéo Supgrlgr em
Legislativo Integral Direito
Total Parcial 04
02 - GRUPO DE DIRECAO NIVEL MEDIO - GDM
. N Caodigo Simbolo Modalidade Jornada | Escolaridade
Denominacéao N° de .
dos Caraos de Caraos de de de Minima
g Classe g Venctos | Recrutamento | Trabalho Exigida
Chefe
Departamento Dedicacio
— Limpeza, DM 01 01 CC 02 Amplo ¢ Nivel Médio
Integral
Copa e
Zeladoria
Chefe
Departamento Dedicacio
_ DM02 | 01 cc 03 Amplo ¢ Nivel Médio
Integral

Comunicacao
e Ouvidoria
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Total Parcial 06
03 - GRUPO DE ASSESSORIA - GAS
. N Cddigo Simbolo Modalidade Jornada | Escolaridade
Denominacao N° de .
dos Carqos de Caraos de de de Minima
g Classe g Venctos | Recrutamento | Trabalho Exigida
Superior
Direito
Ass,es.sor AS 01 o1 cC o1 Amplo Dedicacéo dgwdgmente
Juridico Integral inscrito no
quadro de
Ordem
ASSESSOr 1 \s0p | o1 cC 02 Amplo Dedicacao |\ el Médio
Legislativo Integral
Total Parcial 02
TOTAL 08
ANEXO IV
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO
GRUPO DE NIVEL DE ENSINO MEDIO (NM)
. ~ Cddigo . ~ ..
Denominacéo de N° de Simbolo de Padréo de Carga Horaria
dos Cargos Cargos | Vencimentos | Vencimentos Semanal
Classe
Agente
. NM 01 03 N10 N10 A N37 30H
Legislativo
Oficial 1 \moz | o1 N22 N22 a N51 30H
Administrativo
Total Parcial 04
TOTAL 04
ANEXO V
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO
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GRUPO DE ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO (NFC)

Denominacao Co(;j;go N° de Simbolo de Padréao de Carga Horaria
dos Cargos Cargos | Vencimentos | Vencimentos Semanal
Classe

Auxiliar de

Servigos FC 01 01 NO1 NO1 A N28 30H

Gerais

TOTAL 01

Anexo VI

CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Simbolo de Vencimento

Simbolo de Vencimento

cco1 N23
CC 02 N8
CCco03 N9
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ANEXO VI
CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO
TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Simbolo de Vencimento Mensal Simbolo de Vencimento Mensal
Vencimentos em R$ Vencimentos em R$
NO1 R$ 1.627,72 N37 R$ 9.427,45
NO2 R$ 1.709,11 N38 R$ 9.898,83
NO3 R$ 1.794,56 N39 R$ 10.393,77
NO4 R$ 1.884,29 N40 R$ 10.913,46
NO5 R$ 1.978,50 N41 R$ 11.459,13
NO6 R$ 2.077,43 N42 R$ 12.032,09
NO7 R$ 2.181,30 N43 R$ 12.633,69
NO8 R$ 2.290,37 N44 R$ 13.265,38
N09 R$ 2.404,88 N45 R$ 13.928,64
N10 R$ 2.525,13 N46 R$ 14.625,08
N11 R$ 2.651,38 N47 R$ 15.356,33
N12 R$ 2.783,95 N48 R$ 16.124,15
N13 R$ 2.923,15 N49 R$ 16.930,35
N14 R$ 3.069,31 N50 R$ 17.776,87
N15 R$ 3.222,77 N51 R$ 18.665,72
N16 R$ 3.383,91
N17 R$ 3.553,11
N18 R$ 3.730,77
N19 R$ 3.917,31
N20 R$ 4.113,17
N21 R$ 4.318,83
N22 R$ 4.534,77
N23 R$ 4.761,51
N24 R$ 4.999,59
N25 R$ 5.249,57
N26 R$ 5.512,05
N27 R$ 5.787,65
N28 R$ 6.077,03
N29 R$ 6.380,88
N30 R$ 6.699,92
N31 R$ 7.034,91
N32 R$ 7.386,66
N33 R$ 7.756,00
N34 R$ 8.143,80
N35 R$ 8.550,99
N36 R$ 8.978,54
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ANEXO X

CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO

DESCRICAO DOS CARGOS

DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DAS FUNCOES

A - CARGOS COM EXIGENCIA DE ESCOLARIDADE EM NIiVEL SUPERIOR

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

FORMA DE PROVIMENTO: CARGO COMISSIONADO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR/BACHAREL
EM DIREITO E DEVIDAMENTE INSCRITO NA OAB/MG.

DESCRICAO SINTETICA: Assessorar vereadores e o corpo de servidores nas
atividades de natureza juridico-legislativa e administrativa;

ATRIBUICOES TIPICAS:

Assessorar vereadores e o corpo de servidores nas atividades de natureza
juridica; representar a Camara perante os 6rgaos da Administracdo Publica e a
iniciativa privada, quando couber; representar a Céamara perante o Poder
Judiciario e os Tribunais de Contas; coordenar, orientar, monitorar e assessorar
as atividades juridicas internas da Céamara Municipal; analisar a
constitucionalidade e a legalidade de projetos de lei, decretos legislativos,
resolucdes e demais proposicdes; assessorar na elaboracédo e redacédo final de
projetos de lei, emendas e demais atos normativos, assegurando a correta
aplicacdo da técnica legislativa; emitir pareceres juridicos a Mesa Diretora, a
Presidéncia e as Comissdes Permanentes; prestar assisténcia e participar das
comissdes permanentes tematicas da Camara, das comissfes de sindicancia e
de processo administrativo, bem como praticar os atos judiciais e demais tarefas
afins; analisar previamente processos de licitacdo, contratos, convénios e ajustes,
assegurando conformidade com a legislacdo vigente; orientar servidores em
matérias de direito administrativo, pessoal, patrimbnio e financas; assessorar a
realizacdo de sessoOes, reunides ordindrias, extraordinarias e audiéncias publicas;
apoiar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacao e jurisprudéncia; promover
a revisdo e atualizacdo da legislacdo municipal, em articulagdo com 0Orgaos
competentes; redigir projetos de lei, justificativas, decretos, portarias,
regulamentos, contratos e demais documentos de natureza juridica; emitir
pareceres sobre vetos quando necessario; organizar e manter atualizada a
coletanea de leis municipais, bem como da legislacdo estadual e federal de
interesse do Legislativo; assegurar o cumprimento da legislacdo vigente e das
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recomendacgfes dos Tribunais de Contas; comparecer as sessfes, audiéncias
publicas e eventos promovidos pela Camara Municipal; participar de treinamentos
e acOes de atualizacéo e capacitacao; coordenar as atividades de recrutamento,
selecéo e treinamento do pessoal do setor; executar outras atividades correlatas
as atribuices do cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
FORMA DE PROVIMENTO: CARGO COMISSIONADO
GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: (NIVEL SUPERIOR)

DESCRICAO SINTETICA: Coordenar as atividades administrativas e legislativas
do gabinete da Presidéncia.

ATRIBUICOES TIPICAS: Coordenar as atividades administrativas e legislativas
do gabinete, realizando as tarefas pertinentes; supervisionar ou elaborar projetos,
indicagdes, proposicdes, emendas e demais atos inerentes ao processo
legislativo; coordenar o atendimento aos municipes e reivindicacbes da
sociedade em geral, prestando assessoria ao Presidente na organizacdo e
funcionamento do gabinete; assessorar o Presidente em suas relagcbes politico-
administrativas com a populacdo, 6rgdos e entidades publicas e privadas;
assessorar a elaboracdo da agenda de compromissos e obrigacGes do
Presidente; receber, preparar e expedir correspondéncias do Presidente;
responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do
gabinete; organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao
gabinete; solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao
gabinete; realizar a pedido do Presidente, o relatério de atividades da Céamara,;
assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de
controle interno; cumprir as determinacbes do Presidente; exercer outras
atividades correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO
FORMA DE PROVIMENTO: CARGO COMISSIONADO
GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: (NIVEL SUPERIOR)

DESCRICAQO SINTETICA: Direco, supervisdo e assessoramento na realizacio
das tarefas admirativas da Camara e da Presidéncia.

ATRIBUICOES TIPICAS: Direcdo, supervisdo e assessoramento na realizacio
das tarefas; programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a
execucdo de todas as tarefas de responsabilidade de sua area de atuacéo;
promover os meios adequados ao suprimento de recursos necessarios ao bom
desempenho da unidade que dirige; promover a sistematizacdo das formas de
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execucdo dos servicos de sua competéncia, em observancia a técnicas e
métodos de trabalho adotados, cumprindo e fazendo cumprir as normas e
regulamentos vigentes; assegurar o cumprimento de metas e programas
estabelecidos quanto ao desempenho da unidade sob sua responsabilidade;
prestar contas junto a direcdo hierarquicamente superior das atividades e tarefas
sob sua responsabilidade; organizar e distribuir servicos ao pessoal sob sua
direcdo, examinando o andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta
concluséo; informar e instruir processos de sua area de atuacao, encaminhando
agueles que dependem de solucdo de outro servico da Céamara; manter a
disciplina do pessoal de sua unidade de trabalho; despachar com o Presidente da
Camara os assuntos de sua competéncia; exercer outras atividades correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR — PLANEJAMENTO CONTABIL E
ORCAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: CARGO COMISSIONADO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: BACHAREL EM CIENCIAS
CONTABEIS NIVEL SUPERIOR E REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE
CONTABILIDADE — CRC/MG.

DESCRICAO SINTETICA: Coordenar os servicos e trabalhos relacionados & area
de Planejamento Contabil, Orcamentario e Financeiro.

ATRIBUICOES TIPICAS

Coordenar o0s servicos sob sua direcdo, proporcionando o0 correto
desenvolvimento dos trabalhos relacionados a area de Planejamento Contabil,
Orcamentario e Financeiro; coordenar, orientar, monitorar e organizar 0sS
servidores sob sua direcdo, assegurando o adequado desempenho das
atividades; executar o controle da contabilidade publica a que se obriga o Poder
Legislativo; organizar e controlar a execucdo orcamentario-financeira e a
prestacdo de contas da Camara Municipal; responder a consultas e prestar
esclarecimentos contabil-financeiro a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes,
Temporarias e Especiais e aos vereadores, no ambito do processo legislativo;
realizar estudos, coordenar e elaborar pareceres contabil-financeiros acerca de
matérias em tramitacdo na Camara Municipal ou de questdes administrativas que
exijam a atuacao de profissional de contabilidade; intervir em todas as questdes
relativas ao Poder Legislativo que demandem a participacdo de profissional
habilitado na area contdbil; participar de treinamentos e a¢bes de atualizacdo e
capacitacdo; prestar informacgdes e efetuar prestacdo de contas relativas aos
trabalhos e atividades sob sua direcdo aos 6rgdos municipais, estaduais ou
federais, sempre que necessario; organizar a escala de horarios, compensacoes,
férias e licencas da equipe, assegurando que nao ocorra prejuizo aos servigos;
coordenar as atividades de recrutamento, selecdo e treinamento do pessoal do
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setor; executar outras atividades correlatas as atribuigées do cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO

FORMA DE PROVIMENTO: CARGO COMISSIONADO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR/BACHAREL
EM DIREITO

DESCRICAOQ SINTETICA: Coordenar os servicos e trabalhos relacionados a area
Legislativa e Administrativa.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Assessorar vereadores e o corpo de servidores nas atividades de natureza
legislativa e administrativa; coordenar, orientar, monitorar e assessorar as
atividades legislativas e administrativas da Céamara Municipal; coordenar o
processo legislativo das proposicOes sujeitas a apreciacdo do Poder Legislativo
Municipal, acompanhando o andamento e a tramitagdo, zelando pelo
cumprimento dos prazos regimentais e pela juntada de documentos pertinentes;
coordenar a elaboragédo e a redacao final de projetos de lei, emendas e demais
atos normativos, assegurando a correta aplicacdo da técnica legislativa; analisar
previamente as proposicoes legislativas, assegurando conformidade com a
legislacdo vigente; orientar servidores em matérias relacionadas ao Regimento
Interno e ao processo legislativo; orientar e supervisionar as atividades de
tramitacdo de proposicdes nos setores e nas Comissdes da Camara Municipal;
supervisionar os prazos de tramitacdo dos processos legislativos em cada
Comissao e comunicar 0 vencimento dos prazos regimentais; controlar o
cumprimento dos prazos estabelecidos na Lei Organica Municipal para sancao,
promulgacdo, veto e publicacdo das leis; alimentar o sistema de
acompanhamento legislativo, disponibilizando em banco de dados as proposi¢coes
apresentadas e sua tramitacdo, bem como os Atos da Mesa Diretora e do
Presidente; revisar e autuar os pareceres das Comissdes nos processos incluidos
na Ordem do Dia; assessorar a realizacdo de sessfes, reunides ordinarias,
extraordindrias e audiéncias publicas; registrar o resultado das votacdes
plenarias; apoiar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacéo e jurisprudéncia,
promover a revisdo e atualizacdo da legislagdo municipal, em articulagdo com
orgaos competentes; coordenar a redacdo de projetos de lei, justificativas,
decretos, portarias, regulamentos, contratos e demais documentos de natureza
legislativa e administrativa; assegurar o cumprimento do devido processo
legislativo; comparecer a sessdes, audiéncias publicas e eventos promovidos pela
Camara Municipal; participar de treinamentos e acfes de atualizacdo e
capacitacdo; organizar a escala de horérios, compensacoes, férias e licencas da
equipe, assegurando que n&o ocorra prejuizo aos servigos; coordenar as
atividades de recrutamento, selecéo e treinamento do pessoal do setor; executar
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outras atividades correlatas as atribui¢cbes do cargo.

B - CARGOS COM EXIGENCIA DE ESCOLARIDADE EM NIVEL DE ENSINO MEDIO

DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DEPARTAMENTO DE LIMPEZA, COPA
E ZELADORIA

FORMA DE PROVIMENTO: CARGO COMISSIONADO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: (NIVEL MEDIO COMPLETO)

DESCRICAOQ SINTETICA: Coordenar os servicos dos trabalhos de limpeza, copa
e zeladoria;

ATRIBUICOES TIPICAS:

Coordenar os servicos sob sua chefia, proporcionando o correto desenvolvimento
dos trabalhos de limpeza, copa e zeladoria; coordenar e auxiliar na realizacéo de
sessbes, audiéncias publicas ou eventos promovidos pela Camara Municipal;
efetuar o controle de estoque, a conferéncia e o aceite de materiais e bens
adquiridos, bem como dos servigos de manutengcéo em geral; chefiar ou executar
0s servigcos de controle patrimonial, incluindo depreciagdo e reavaliagdo, bem
como a disponibilizacdo dos bens aos vereadores, servidores e prestadores de
servico, por meio de registro e atualizacédo da responsabilidade pela utilizacdo dos
bens; coordenar as atividades de inventario dos bens permanentes e de consumo
(almoxarifado), controlando a distribuicdo, a utilizacdo e a formalizacdo de
demandas e compras de suprimentos relativos ao setor; solicitar e acompanhar os
servicos de manutencdo preventiva e corretiva dos bens méveis e imoveis da
Camara; receber e prestar informacdes, processar material inerente ao setor,
organizar e manter atualizados os arquivos, bem como conferir e elaborar
estatisticas; abrir e fechar as dependéncias da Camara e do Plenério, zelando
pela guarda e manuseio das chaves, bem como pelo desligamento da iluminacéo
e dos aparelhos; realizar pequenas compras; coordenar as atividades de
recrutamento, selecdo e treinamento dos servidores do setor; participar de
treinamentos e acdes de atualizacdo e capacitagao; efetuar prestagéo de contas e
fornecer informacdes relativas aos trabalhos e atividades sob sua chefia aos
orgados municipais, estaduais ou federais, sempre que necessario; organizar a
escala de horérios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe, assegurando
gque nao ocorra prejuizo aos servigos; resolver questdes, emitir pareceres e
formalizar demandas visando a melhoria continua em sua area de atuacgao;
executar outras atividades correlatas que sejam compativeis com suas atribui¢cdes
e chefia.

DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DEPARTAMENTO — COMUNICACAO E
OUVIDORIA
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FORMA DE PROVIMENTO: CARGO COMISSIONADO
GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: (NIVEL MEDIO COMPLETO)

DESCRICAO SINTETICA: Coordenar os servigos trabalhos relacionados a area
de Comunicacgéo e Ouvidoria da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Coordenar os servigcos sob sua chefia, proporcionando o correto desenvolvimento
dos trabalhos relacionados a area de Comunicacdo e Ouvidoria da Céamara
Municipal;, assessorar 0s superiores hierdrquicos nas questdes relacionadas a
area de Comunicacao e Ouvidoria da Camara Municipal; assessorar, coordenar,
orientar, monitorar e organizar os servidores sob sua chefia, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos; receber e apurar denudncias, criticas,
comentarios e pedidos de informacéo sobre atos considerados ilegais, comissivos
ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que contrariem o interesse
publico, praticados por servidores publicos do Poder Legislativo Municipal ou
agentes publicos; diligenciar junto ao setor competente para a prestacao, por
estes, de informacOes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua
responsabilidade, objeto de reclamac¢des ou pedidos de informacdo; manter sigilo,
qguando solicitado, sobre as reclamacdes ou denuncias, bem como sobre sua
fonte, providenciando, junto aos setores competentes, as medidas cabiveis;
coordenar acdes integradas com os diversos setores da Camara Municipal, a fim
de encaminhar, de forma intersetorial, as reclamacfes dos municipes que
envolvam mais de um setor da Céamara Municipal; fazer cumprir, manter
atualizado e em observancia as legislacées pertinentes, o setor de Ouvidoria;
alimentar os sistemas e/ou sites da Camara, mantendo-os atualizados, em
observancia as leis de transparéncia, a LGPD e as orientacdes dos Tribunais de
Contas; comparecer a sessdes, audiéncias publicas ou eventos promovidos pela
Camara Municipal; elaborar matérias para divulgacdo das atividades realizadas
no ambito da Camara Municipal; coordenar, supervisionar, organizar e
acompanhar todas as atividades de comunicacao e divulgacao; incumbir-se das
tarefas protocolares e do cerimonial, organizando e conduzindo as solenidades
realizadas pela Céamara Municipal; desenvolver canais permanentes de
comunicacao; promover e desenvolver planos institucionais por meio de canais de
comunicacdo oficial; manter agentes politicos e servidores informados sobre
publicacdes relacionadas ao Legislativo; planejar e desenvolver acbes de
marketing institucional da Camara Municipal; cuidar da imagem da Camara
Municipal, bem como da atualizagcdo dos canais de comunicagao, divulgagéao e
publicacdo das reunibes e sessOes; observar e administrar o cumprimento dos
prazos de publicacdes legais pertinentes; coordenar as atividades de
recrutamento, selecdo e treinamento de pessoal do setor; participar de
treinamentos e acdes de atualizacdo e capacitacéo; efetuar prestacéo de contas e
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prestar informacdes em relagdo aos trabalhos e atividades sob sua chefia aos
O0rgdos municipais, estaduais ou federais, sempre que necessario; organizar a
escala de horérios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe, assegurando
gque nao ocorra prejuizo aos servigos; resolver questdes, emitir pareceres e
formalizar demandas visando as melhorias nas éareas de Comunicacdo e
Ouvidoria; efetuar prestacdo de contas e prestar informacdes em relacdo ao
desempenho de suas atribuicbes; executar outras atividades que tenham
correlagdo com as atribuicbes do cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO
FORMA DE PROVIMENTO: CARGO COMISSIONADO
GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: (NIVEL MEDIO COMPLETO)

DESCRICAO SINTETICA: Assessorar vereadores em assuntos legislativos,
parlamentares e politicos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Assessorar vereadores em assuntos legislativos, parlamentares e politicos;
coordenar, orientar, monitorar, organizar e assessorar as atividades legislativas e
parlamentares; receber, com presteza e diligéncia, as demandas da populacéo,
organizando e transmitindo informacfes, recados e correspondéncias aos
respectivos destinatarios; realizar o atendimento ao publico em geral, registrando
as demandas e solicitacGes; redigir oficios, convites e quaisquer outros
documentos e providéncias de interesse dos vereadores ou das bancadas
partidarias com representacdo na Casa; assessorar, orientar e confeccionar
discursos, manifestacbes, textos de divulgagcdo e pronunciamentos para 0s
vereadores, sempre que solicitado; assessorar os vereadores e as bancadas no
ambito das Comissdes, do Plenario e em atividades externas, sempre que
solicitado; assessorar os vereadores no cumprimento das normas relativas a
pessoal, compras, contratos, materiais e administracdo; manter-se esclarecido e
atualizado sobre a aplicacao das leis, normas e regulamentos; controlar a agenda
dos vereadores, organizando horarios, reunides, visitas, entrevistas e
solenidades; receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de
carater confidencial dos vereadores; participar de reunides comunitarias sempre
que designado pelos vereadores; ler jornais, revistas, canais de informacéo e
outros meios de comunicag&do e organizar arquivos contendo eventuais noticias
de interesse dos vereadores e da populacado; realizar estudos e pesquisas,
elaborar relatérios e demais documentos, com o objetivo de fornecer subsidios
aos vereadores para a elaboragcdo de suas proposi¢cdes e pronunciamentos;
registrar e controlar audiéncias, visitas e reunides das quais os vereadores
participem ou tenham interesse; incumbir-se da correspondéncia recebida e
daquela a ser expedida pelos parlamentares; comparecer a sessdes, audiéncias
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publicas ou eventos promovidos pela Camara Municipal; acompanhar o agente
politico nas atividades do mandato; participar de treinamentos relacionados a sua
area de atuacdo; controlar a distribuicéo, utilizacdo e formalizacdo de demandas e
compras de suprimentos relativos a sua atividade; resolver questdes, emitir
pareceres e formalizar demandas visando a melhoria continua em sua area de
atuacao; efetuar prestacdo de contas e prestar informacdes em relacdo ao
desempenho de suas atribuicbes; executar outras atividades que tenham
correlagdo com as atribuicbes do cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE LEGISLATIVO
FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: (NIVEL MEDIO COMPLETO)

DESCRICAO SINTETICA: Executar todos os tipos de servicos administrativos da
Camara Municipal, atuar auxiliando no processo legislativo, atuar auxiliando no
processo licitatorio, compras, prestando auxilio a chefia imediata, a execucéo de
rotinas para propor ado¢ao de medidas que contribuam para a racionalizagdo, a
eficiéncia e a eficacia dos métodos de trabalho; realizar tarefas administrativas de
servico externo, como entrega de correspondéncias, servicos bancarios, correios
e demais servicos afins.

ATRIBUICOES TIPICAS: Executar e desenvolver trabalhos de suporte
administrativos que envolvam servicos de informacdo, redacdo, digitacdo,
expedicdo, distribuicdo e arquivamento de documentos, atender telefone e
manter registro de lista telefénica de parlamentares e demais autoridades; redigir
toda e qualquer modalidade de expediente administrativo, utilizando os softwares
operacionais e aplicativos béasicos de escritdrio, editores de texto, planilhas
eletrbnicas e sistemas de apresentacdo; digitar correspondéncia, pareceres,
relatorios e outros documentos; digitar projetos de lei, de resolucdo, de decretos
e demais atos administrativos, seguindo modelos especificos; redigir atas de
reunides; conferir na integra o0s documentos redigidos e aprovados,
encaminhando-os para assinatura quando for o caso; receber, numerar, distribuir
e controlar a movimentacédo de papéis e documentos nos 0rgaos e unidades da
Camara; protocolar todos os projetos de lei, resolucdes, decretos, requerimentos,
mocoOes, indicacdes, substitutivos, emendas e pareceres das Comissoes;
organizar as pastas que formam os processos e 0os documentos recebidos para
protocolo; registrar a tramitacdo de papéis e documentos, o despacho final e a
data de arguivamento dos mesmos; digitar os servigos de protocolo da Camara;
atender ao publico, prestando informagfes, consultando documentos ou
orientando-os quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentacao;
colecionar leis, resolucdes, decretos, mogdes, pareceres e outros, mantendo-os
arquivados de modo a facilitar sua consulta; colecionar, providenciar a
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encadernacao e arquivar jornais e publicacdes de interesse da Camara; organizar
e manter atualizado arquivo de jornais e publicacdes de interesse do Municipio;
informar aos interessados, a respeito de processos, papeéis e outros documentos
arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo; registrar, classificar,
catalogar, guardar e conservar todas as publicacbes da Camara, mantendo
atualizado o sistema de ficharios; localizar documentos arquivados para juntada
ou anexacao; realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da
Camara; manter atualizado o cadastro funcional dos servidores; organizar a
identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a expedicao
das respectivas carteiras funcionais; realizar contagem de tempo de servi¢co dos
servidores da Camara,; verificar dados relativos ao controle do salario-familia por
tempo de servico e demais vantagens relativas aos servidores; manter atualizado
o cadastro de fornecedores da Camara; realizar o levantamento dos artigos
utilizados nos servicos, verificando os que melhor atendem as necessidades,
reduzindo as variedades de materiais usados e uniformizando lhes a
nomenclatura; controlar os prazos de entrega de material providenciando as
cobrancas, quando for o caso; manter estoque de materiais; manter a perfeita
ordem de armazenamento e conservagao dos materiais de consumo da Camara;
manter atualizada a escrituracdo referente ao movimento de entrada e saida de
materiais; receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as
declaracbes de recebimento e aceitacdo do material; digitar os pedidos de
compras e as requisicdes de material; realizar pesquisas de precos e cotacdes de
bens e servicos, além de contatar fornecedores e prestadores de servicos e
terceiros, sempre que necessario; classificar e codificar os bens patrimoniais,
segundo critérios preestabelecido; participar das atividades de tombamento e
carga de material e de inventarios dos bens patrimoniais da Camara; auxiliar na
elaboracdo de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigcos de
material e patrimoénio; zelar pelo equipamento de escritério da Camara; apurar 0s
desvios e faltas de material, eventualmente verificadas; auxiliar no levantamento
de dados para elaboracdo orcamentaria; auxiliar na classificacdo contabil dos
documentos comprobatérios das operacfes de natureza financeira; auxiliar na
preparacdo dos balancetes; auxiliar no levantamento e inventario de valores sob
a guarda e responsabilidade da Céamara; auxiliar na elaboracdo de tabelas,
mapas e quadros demonstrativos relativos aos servigos de natureza financeira da
Camara; auxiliar nos processos de licitacdo em geral e dispensa da mesma;
auxiliar nas Sessoes, Audiéncias Publicas ou eventos promovidos pela Camara
Municipal. Executar outras tarefas afins.

DENOMINACAO DO CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: (NIVEL MEDIO COMPLETO)
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DESCRICAO SINTETICA: Auxiliar na elaboracdo e acompanhar a execucdo de
todos os planos de acdo de natureza administrativa e legislativa da Camara
Municipal, orientando e avaliando resultados, através de atividades de natureza
técnica de supervisao, programacéo, assessoramento, coordenacdo ou execucao
especializada, em grau de maior e mediana complexidade. Realizar estudos,
pesquisas, analises e projetos sobre administracdo em geral, organizacao e
meétodos, em especial nas areas de Gestdo de Pessoas (Recursos Humanos),
Compras, Licitagdes e Gestao de Contratos, Contabilidade, Tesouraria e Controle
Interno.

ATRIBUICOES TIPICAS: Elaborar, coordenar e acompanhar a execucdo do
Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao dos servidores da Camara Municipal,
inclusive quanto a gestao do sistema de avaliacdo periddica de desempenho dos
servidores. Coordenar e acompanhar o estagio probatorio dos servidores,
inclusive quanto a avaliacdo especial de desempenho do estagio probatério;
elaborar e coordenar a politica de capacitacao funcional dos servidores, além de
promover acOes de valorizacdo dos mesmos; responsabilizar-se pelo regime
disciplinar dos servidores, nos termos do Estatuto, dando suporte e coordenando
as acdes da Comisséao de Sindicancia e Processo Administrativo; responsabilizar-
se pelo sistema de controle de pessoal da Camara Municipal, inclusive a
elaboracao da folha de pagamento; analisar contratos de prestacao de servicos e
garantir sua legalidade e fiel cumprimento; acompanhar e avaliar servicos
prestados por terceiros; manter atualizados o0s registros e 0s arquivos e
documentos sob sua responsabilidade, de modo a atender plenamente qualquer
solicitacdo interna e externa; oferecer suporte ao superior imediato na elaboracao
de relatérios gerenciais da area administrativa, contabil e financeira; assessorar
na execucdo dos trabalhos contdbeis, balancetes mensais e anuais
(orcamentario e financeiro); executar servicos de controle, organizacdo e
informacédo de despesas do Legislativo, quando designado; realizar o controle
das contas bancérias da Céamara, informando os saldos financeiros e
orcamentarios para as compras necessarias, quando designado; efetuar os
registros das entradas e saias de disponibilidades em caixa ou bancos; emitir
documento de receita de todos os valores que ingressam na Tesouraria e exigir
documento fiscal iddneo em todos os pagamentos; orientar e coordenar as
atividades da comissao de licitacdes da Camara, sendo responsavel ainda pela
area de gestdo de contratos; controlar o recebimento e expedicdo de
correspondéncia, registrando-a em livro proprio, com a finalidade de encaminha-
la ou despaché-la para as pessoas interessadas; redigir memorandos, circulares,
relatorios, oficios simples, observando os padrdes estabelecidos para assegurar
o funcionamento do sistema de comunicagdo administrativa; efetuar revisédo dos
projetos de leis, resolucdes, decretos legislativos, indicacdes, pedidos de
providéncias e informacdes, requerimentos para que estejam em conformidade
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com o estabelecido pelo Regimento Interno; fornecer suporte nas Sessoes,
Audiéncias Publicas ou eventos promovidos pela Camara Municipal, quando
necessario; exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

C - CARGOS COM EXIGENCIA DE ESCOLARIDADE EM NIVEL DE ENSINO
FUNDAMENTAL COMPLETO

NOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
ESCOLARIDADE: (NiVEL FUNDAMENTAL COMPLETO)

DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a executar
sob supervisao direta as atividades de portaria, copa, limpeza, pequenos mandos
e entrega em geral, bem como a realizacéo de tarefas simples de escritério.

ATRIBUICOES TIPICAS: Executar trabalhos de limpeza e conservacéo em geral
nas dependéncias internas e externas da Camara, bem como servicos de
entrega, recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando os materiais e
instrumentos adequados e rotinas previamente definidas; fiscalizar o movimento
de pessoas estranhas nas instalacdes e dependéncias da Camara; abrir e fechar
as instalacdes da Camara nos horarios regulamentares; ligar ar condicionado,
luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do expediente; efetuar a
limpeza e conservacao de utensilios, méveis e equipamentos em geral, para
manté-los em condi¢cdes de uso; auxiliar na remocdo de médveis e equipamentos;
atender ao telefone, anotar e transmitir informacfes e recados, bem como
receber, separar e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais;
reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes. Controlar o
estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuacao.
Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata; desenvolver suas
atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e/ou seguranga
do trabalho; zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho; executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes
do seu local de trabalho; executar servicos de copa: como servir café, cha, suco,
agua; lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes.
Executar pequenos mandados pessoais; executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior.

D — FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO GRATIFICADA: CONTROLADOR INTERNO
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RECRUTAMENTO: LIMITADO
FORMA DE SELECAO: DESIGNACAO

DESCRICAO SINTETICA: Acompanhar e controlar, cabendo-lhe, analisar e
avaliar, quanto a legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade, os registros
contabeis, os atos de gestéo, entre eles: 0s processos licitatorios, a execucao de
contratos, convénios e similares; controle e guarda de bens patrimoniais da
Céamara, o almoxarifado, os atos de pessoal, incluidos os procedimentos de
controle de frequéncia, concessdo e pagamento de didrias e vantagens,
elaboracao das folhas de pagamento dos Vereadores, servidores ativos e inativos
(se for caso); controle de uso, abastecimento e manutencdo do(s) veiculo(s)
oficial(is); uso do telefone fixo e mével (celular); execucdo da despesa publica em
todas suas fases (empenhamento, liquidacdo e pagamento); observancia dos
limites constitucionais no pagamento dos Vereadores e dos servidores da
Camara; a assinatura do Relatorio de Gestdo Fiscal, junto com o Presidente da
Céamara (art. 54 da LRF), assim como, a fiscalizagao prevista no art. 59 da LRF;
alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros de procedimentos,
assim como sobre a necessidade de medidas corretivas, a instauracao de
tomada de contas especial e/ou de processo administrativo; executar as tomadas
de contas especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado; comunicar
ao Tribunal de Contas do Estado irregularidades ou ilegalidades de que tenha
conhecimento, acerca das quais ndo foram responsabilidade solidaria; fazer a
remessa ao Poder Executivo das informacdes necessarias a consolidacdo das
contas, na forma, prazo e condi¢cdes estabelecidas pela legislacdo vigente;
exercer outras atividades correlatas.



mailto:prefeitura@miradouro.mg.gov.br

