PREFEITURA MUNICIPAL DE SARZEDO

Estado de Minas Gerais

LEI N° 802/2021

“Dispée sobre cargos efetivos e de provimento em
comissio da Cimara de Vereadores de Sarzedo
revogando todas as leis anteriores que tratam do

mesmo tema e dd outras providéncias.”

FACO SABER que a Cémara Municipal de Vereadores aprovou € eu, em

nome do povo, sanciono a seguinte lei:

Art. 1°. Fica criada a Unidade Padro de Vencimento do Poder Legislativo
(UPVPL) no valor de R$ 204,76 (Duzentos e quatro reais e setenta e seis centavos)
que serd objeto de revisdo geral anual a partir de primeiro de janeiro de cada exercicio
financeiro tendo por aliquota de reajuste o INPC acumulado do exercicio financeiro

anterior ou outro que vier a substitui-lo.

Art. 2°. Os cargos de provimento efetivo ou de livre nomeagio e exoneracio
da Camara Municipal de Sarzedo, passam a ser conforme o ANEXO I dessa lei,
extinguindo-se todos os outros que nfo compdem conforme o quadro, com as

seguintes atribuicdes.

I - Diretor Administrativo

a) Dirigir, orientar, coordenar e supervisionar as atividades parlamentares,
principalmente durante o decorrer das sessGes plenérias;

b) Orientar as ComissGes e a Mesa Diretora, durante as reunides de plenério,
em questSes relacionadas ao conhecimento das normas regimentais e da pratica
legislativa;

¢) Instruir, encaminhar ¢ acompanhar a tramitagio de processos legislativos e
administrativos, orcamentos, contratos e outros procedimentos, em apoio as
atividades da 4rea;

d) Exercer a lideranca institucional na 4rea de competéncia da Assessoria

Parlamentar, promovendo contato e articulagio com autoridades de diversos orgéos;
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e) Assessorar diretamente o Presidente e outros Vereadores sobre assuntos de
sua competéncia;

f) Receber requerimentos, oficios e outros documentos para despachar
diretamente com o Presidente;

g) Organizar, registrar e determinar o arquivamento de toda a documentag&o
necesséria a execugdo das atividades das Comissdes e Plendrio;

h) Atender s solicitagdes e convocacdes dos Vereadores Municipais;

i) Assessorar os servigos dos Gabinetes dos Vereadores;

j) Executar servigos de natureza administrativa;

k) Cumprir determinagdes do Presidente;

1) Programar e orientar o trabalho de auxiliares;

m) Prestar orientagdo, informagdio e assisténcia a orgdos setoriais em
cumprimento & delegac&o superior;

n) Desempenhar tarefas afins.

II - Assessor Administrativo I

a) Supervisionar a organizagdo e manuten¢fo atualizada do cadastro de
fornecedores da Camara Municipal; ;

b) Certificar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento
justifique essa medida;

) Coordenar a elaboragdo dos editais de concorréncia, convénios e
contratos para aquisicio de material e prestagdo de servigos, nas modalidades
respectivas, submetendo-os ao parecer da Procuradoria da Cémara Municipal e a
autorizacgéo do Presidente;

d) Compor a comisséo de licitagdo da Cdmara Municipal;

e) Participar de comissdes como: licitagBes, controle interno, etc. quando
assim for nomeado;

f) Desempenhar tarefas afins.

III - Assessor Administrativo II

a) Assistir ao Diretor Administrativo;
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b) Participar de comissdes como: licitagdes, controle interno, etc. quando
assim for nomeado;

c) Desempenhar tarefas afins.

IV - Assessor Administrativo I1I

a) Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungGes, auxiliando
na execugio de suas tarefas administrativas ¢ em reunides, marcando e cancelando
COmpromissos;

b) Acompanhar a execugfo de tarefas a serem operacionalizadas em outras
dreas para garantir o resultado esperado;

¢) Emitir informac@es, analisar dados, controlar e analisar processos, operar
méquinas e equipamentos com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da 4rea de
atuagéo;

d) Supervisionar a¢gdes, monitorando resultados.

V — Controlador

a) verificar a regularidade da programagdio orgamentdria e financeira,
avaliando o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo dos
programas de governo e do orgamento do Municipio;

b) comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia,
eficiéncia e economicidade, da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial nos
6rgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta municipal, bem como da
aplicacio de recursos publicos por entidades de Direito Privado;

c) exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem

como dos direitos e haveres do Municipio;

d) apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institubional;

e) examinar a escrituragio contabil E e a documentagdio a ela
correspondente;

) examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a

regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,

economicidade e razoabilidade;
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) examinar a execugfo da receita bem como as opera¢es de crédito,
emisséo de titulos e verificacdo dos depdsitos de caugdes e fiangas;

h) examinar os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e
“despesas de exercicios anteriores”;

i) acompanhar a contabilizagfio dos recursos provenientes de celebragéo
de convénios e examinando as despesas correspondentes;

i) acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os
atos de admisséo de pessoal, a qualquer titulo, na Administragﬁo Direta e Indireta
Municipal, incluidas as fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico
Municipal, excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em comissio e
designagBes para fungdo gratificada;

k) verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal
de Contas dos Municipios;

1) manifestar através de relatdrios, inspe¢des, pareceres € outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

m) fiscalizar os atos e contratos da Administracdo de que resultem receita
ou despesa para assegurar a eficdcia do Controle Interno;

n) organizar e executar, por iniciativa propria ou por solicitagdo, a
programagdo bimestral de auditoria contébil, financeira, orgamentdria, operacional e
patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando ao mesmo 0s
respectivos relatorios;

0) realizar auditorias nas contas dos responsdveis sob seu controle,
emitindo relatdrio, certificado de auditoria e parecer;

p) emissdo de relatério, anualmente, sobre as contas prestadas pela
Céamara e o Prefeito Municipal;

qQ acompanhar a aplicagdo de quaisquer recursos repassados ou
recebidos pelo Municipio e Camara Municipal;

r) examinar a legalidade dos procedimentos licitatérios, das atas de
julgamento, dos editais e dos contratos celebrados;

s) fiscalizar a aplicagfio dos recursos publicos municipais repassados as
entidades dotadas de personalidade juridica de Direito Privado;

1) apresentar sugestdes quanto & corregéo de erros ou enganos materiais

de célculos em parcelas ou somas de qualquer atos;
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u) observar a aplicagdo dos recursos publicos no mercado financeiro
nacional de titulos publicos e privados, bem como 0s provenientes de operagdo de
créditos que o Municipio vier a contratar;

V) observar se a classificagfio das receitas estio em conformidade com as
determinacgdes legais;

W) acompanhar os créditos orgamentarios‘constantes do orgamento anual,
bem como as modificagdes que se verificarem no decurso do exercicio;

X) desempenhar tarefas afins.

VI - Procurador

a) Assessorar, de forma técnica-juridica, as Comissdes Especiais e
Permanentes da Camara Municipal;

b) Assessorar, de forma técnica-juridica, os Vereadores e Assessorias
Parlamentares na redago de projetos de leis e proposicdes;

c) Realizar estudos e pesquisas, de forma técnica-juridica, por solicitagdo
dos Vereadores, das Bancadas, das Comissdes ou da Mesa Diretora, mantendo
arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

d) Desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de legislagdo,

jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder

Legislativo;
€) Vincular-se hierarquicamente ao Presidente da Cdmara Municipal;
f) Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;
g) Supervisionar a elaborag@io dos editais de concorréncia, convénios e

contratos para aquisicdo de material e prestagdo de servigos, nas modalidades
respectivas;

h) Assessorar os vereadores e demais funciondrios do legislativo nos
assuntos juridicos da Cémara;

i) Defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Cdmara;

i) Emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais
vereadores ou pelos Orgios da Camara, sob o aspecto juridico e legal;

k) Redigir e examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos,

emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica; ///C)
¢
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1) Emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e inexigibilidade,
bem como os contratos a serem firmados pela Presidéncia;

m) Acompanhar junto aos Orgdos publicos e privados as questdes de
ordem juridica de interesse da Camara; .

n) Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo
Presidente da Cémara, tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora
nos trabalhos legislativos;

0) Orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e

sindicéncias instauradas pela Presidéncia;

p) Atender aos pedidos de informacdes da Mesa Diretora e dos demais
vereadores;
q) Auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos

juridicos e legais;
r) Coordenar o trabalho da Assisténcia Judiciaria Gratuita;

s) Desempenhar tarefas afins.

VII - Assessor Contabil:

a) Orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragdo do
orcamento da Cdmara Municipal;

b) Manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario,

verificando sua correta execugfo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da

Camara Municipal;

c) Verificar a validade dos documentos integrantes das prestagdes de
contas;

d) Remeter a Prefeitura, na época propria, para fins or¢amentarios, a

proposta parcial de despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

e) Assinar balangos, balancetes e outros documentos de apuracio contébil
financeira;

D Providenciar o empenho prévio das despesas da Cdmara Municipal;

2) Promover os processos de pagamento, tomando as providéncias

cabiveis quando da verificaggo de irregularidades;
h) Encaminhar ao setor contdbil da Prefeitura Municipal, na época
propria, os balancetes mensais, financeiro e orgamentario, para fins de consolidagdo

das contas publicas;

A8
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i) Manter o controle dos depdsitos, aplicagdes e retiradas bancérias;
1) Executar toda a atividade relativa a tesouraria;
k) Efetuar, em conjunto com o Presidente da Cimara Municipal, o

pagamento de despesas, de acordo com as disponibilidades de numerarios;

D Promover e supervisionar a elaborago e o pagamento da folha de
salarios mensal, bem como os encargos financeiros correspondentes as rescisdes,
horas-extras e demandas relativas as atividades dos servidores da Cmara Municipal,
sob a autorizagdo do Presidente;

m) Solicitar auxilio e/ou a elaboragfo da folha de pagamento ao ocupante
do cargo de Assistente Administrativo — Recursos Humanos, quando estiver
impossibilitado de realizar tais atividades funcionais em virtude de licenga e ou
eventualidades;

n) Desempenhar tarefas afins.

VIII - Diretor de Recursos Humanos

a) Aplicar e fazer aplicar a legislagéo referente aos servidores da CAmara

Municipal;
b) Supervisionar as atividades de recrutamento e selegio de pessoal, de

acordo com as delibera¢des da Mesa Diretora;
c) Aplicar, observada a legislagdo Vigénte, a proposta orcamentaria

condizente ao quadro de pessoal;

d) Controlar todos os atos de pessoal, desde a admissdo até a
aposentadoria;
€) Coordenar as atividades relativas a execucdo de programas de

capacitacdo de servidores, identificando periodicamente as necessidades de
treinamento nas reparti¢des da CAmara Municipal;
f) Promover os assentamentos da vida funcional dos servidores, bem

como, os atos de nomeagéo e exoneragio;

g) Coordenar os servigos de copa, zeladoria e servigos gerais da Cdmara
Municipal;
h) Fornecer, a unidade competente, informagdes necessarias a elaborago

da folha de pagamento;
i) Aplicar e fazer aplicar a legislacdo aos servidores publicos, prestando

esclarecimentos quando solicitado;
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D) Realizar as atividades de recrutamento;

k) Reparar os atos de nomeagéo e exonefagﬁo dos servidores da Camara
Municipal,

1) Lavrar atos correlatos relativos a vida funcional dos servidores da
Cémara Municipal;

m) Supervisionar as atividades relacionadas & identificag@o e a matricula

dos servidores do 6rgdo legislativo;

n) Preparar e controlar a escala de férias e banco de horas dos servidores
legislativos municipais;

0) Coordenar as atividades relativas ao aprimoramento dos servidores da
Cémara Municipal, através de programas de capacitagdo, viabilizando treinamentos

nas reparti¢des da Camara Municipal ou em cursos, fora dela;

P Proceder todos os assentamentos dos servidores municipais do 6rgéo
legislativo;

Q) Coordenar a realizagdo de processos administrativos;

r) Controlar o registro de ponto dos servidores: efetuar os langamentos

dos atestados médicos, dos dias abonados, apurar as faltas e as horas extras e
encaminhar o relatério mensal para a elaboragdo da folha de pagamento;

s) Desempenhar tarefas afins.

IX - Assessor Juridico:

a) prestar orientagéio judicial e extrajudicial aos gabinetes dos vereadores e aos
cidad@os encaminhados pelos mesmos;

b) atuar no nucleo de Assisténcia Judiciaria Gratuita da Cdmara Municipal;

c) representacdo e acompanhamento processual dos cidaddos encaminhados
juntos aos érgéos judiciarios, incluindo o contencioso civil na forma do que dispuser e
decidir a Mesa Diretora;

¢) prestar esclarecimentos juridicos, pela via de consultoria verbal ou escrita,
quando solicitado; ;

d) emissdo de relatérios mensais quantitativos e descritivos dos servigos

executados e classificacdo das demandas.
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X - Assessor de Informdtica

a) Coordenar e supervisionar atividades da 4rea de Informatica, envolvendo a
elaboragdo de projetos de implantagdo, racionalizagdo e redesenho de processos,
incluindo desenvolvimento e integragdo de sistemas, com utilizacdo de alta
tecnologia, elaborar plano de implantagdo, fazer interface com dreas dos usuérios para
viabilizar o langamento;

b) Acompanhar os indicadores de utilizagdo do sistema e elaborar e executar
planos de melhoria para aumentar a utiliza¢&o do sistema, fazer “follow-up” das acdes
de melhoria.

c) Reportar andamento das atividades para mesa diretora, coordenar as
atividades da drea de informaética, envolvendo a claboragdo de projetos de
implantag#o, racionalizag@o e redesenho de processos, incluindo o desenvolvimento e
integragdo de sistemas, com utilizag&o de alta tecnologia;

d) Coordenar os trabalhos de sua equipes, cuidando da avaliagdo e
identificagéo de solugdes tecnologicas, planejamento de projetos;

d) Elaborar estratégias e procedimentos de coﬁtingéncias, visando a seguranca
aos niveis de dados, acessos, auditorias e a continuidade dos servigos dos sistemas de
informacéo;

¢) Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas
especifica¢des e comandos necessarios para sua utilizaco;

f) Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo
ativa toda a malha de dispositivos conectados, bem como notificar € informar aos
usudrios do sistema ou ao responsavel, sobre qualquer falha ocorrida;

g) Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento
dos equipamentos, com substitui¢do, configuracdo e instalagio de médulos, partes e
componentes;

h) Garantir a gestdo de investimentos em tecnologia emitindo pareceres e
elaborando propostas de aquisi¢fio do equipamento informético e software solicitando
pelos departamentos e garantir a integragéio dos sistemas de informagdes e aplicagdes,
propondo a implementago de solugdes de melhoria;

i) Suporte e Resolugdo de problemas com a Prestadora de Servigo em
Telefonia e Internet e administraciio de Servidores e Equipamentos na Infraestrutura

de Rede e Circuitos.
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XIT - Assessor de Comunicacio

a) Gerenciar o site e as redes sociais da instituigéo;

b) Produzir notas de esclarecimento, com e sob supervisio prévia do
Procurador ou o Controlador da Cémara, salvo nas matérias ou assuntos que n#o
depender de parecer juridico prévio para ser divulgadé‘;

¢) Receber a atender a imprensa;

d) Produzir textos, midias, artes para atender os vereadores e eventos;

produzir textos de comunicagéo social;

e) Desempenhar atividades afins.

XII - Assessor de Manutencio e conservacio

a) executar servigos de manutencéo e reparos'nos Gabinetes dos Vereadores,
salas de reunifio, Plendrio e demais dependéncias internas da Cémara Municipal;

b) prestar servigos de manutencdo e reparos, incluindo a parte elétrica,
hidraulica e todo mobilidrio da cdmara, sé podendo deixar de executar se o servigo se
depender de conhecimento técnico que ndo possa ser realizado por ele.;

c¢) Executar o servigo de zeladoria da cdmara.

XIIT - Assessor de Frotas e Patrimonio

a) controlar € armazenar os bens patrimoniados que compdem a reserva
técnica da Instituicfio, para atendimento as demandas das unidades administrativas;

b) controlar a movimentag@o em sistema proprio dos bens patrimoniados,
bem como dos termos de responsabilidade; ‘

c) entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens
patrimonidveis adquiridos pela Instituicdo, com posterior envio & Segfio de
Almoxarifado para controle do prazo de entrega;

d) colher, quando necessdrio, nas notas fiscais emitidas pelos
fornecedores dos bens patrimoniaveis, o atestado do solicitante para fins do seu

recebimento definitivo;
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e) arquivar a documentagéo dos bens iméveis pertencentes a0 Ministério
Publico;
1) tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagéo pelo

Ministério Publico;

g) receber e encaminhar moéveis e :equipamentos danificados a
manutengio.

h) gerir o arquivo de documentos obsoletos e ndo aplicaveis;

i) receber, registrar, arquivar permanentemente ¢ desarquivar, quando for

o caso, autos e documentos, cuidando da conservagdio e organizagdo da massa
documental armazenada no arquivo geral controle dos motoristas, exercer o controle
operacional da frota de veiculos de unidades administrativas vinculadas ao Poder
Legislativo Municipal;

i) manter a administracio atualizada a respeito da situaggo operacional de
cada veiculo da frota;

k) controle de entrada e saida de veiculos;

1) responsavel pelas manutengdes periodicas e preventivas das frotas
vinculadas ao Municipio;

m) responsavel pelo pagamento de taxas, impostos e multas pertinentes as
frotas;

n) controle permanente da frota, incluindo dados cadastrais e
equipamentos de cada veiculo (pneus, radios, bateria e outros);

0) cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos

abastecimentos feitos pela frota;

p) executar outras tarefas relacionadas com a sua formagéo, fungéo e area
de atuagéo.
qQ) assessorar os trabalhos inerentes &s:viagens programadas para 0S

vereadores e administrativo;
r) conduzir os vereadores e servidores em congressos, cursos € outros

eventos, dirigindo o veiculo oficial;

s) coordenar os servicos de manutengdo dos veiculos que servem a0
Poder Legislativo;

t) zelar pela conservagdo desses veiculos;

u) comunicar 4 administracdo eventuais defeitos constatados no

funcionamento dos veiculos; programar o abastecimento e reviséo geral dos veiculos;
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ANEXO 1
N° de | Denominacio Jornada Escolaridade Vencimento Recrutamento
Cargos Semanal (UPVPL)
02 Técnico Administrativo 40hs Ensino Médio 18
05 Auxiliar Administrativo 40 hs Ensino 15
Fundamental
02 Motorista 40hs Ensino 15
Fundamental e CONCURSO
Carteira Nacional PUBLICO
de Habilitago “B”
02 Auxiliar de Servigo 40 hs Ensino 11
Fundamental
incompleto
01 Procurador 30 hs Graduacdo em | 40
Direito, com
carteira da
OABMG e 3(trés)
anos de exercicio
de advocacia.
01 Assessor Contabil 30 hs Curso Superior de | 40
Contabilidade e ser
inscrito no CRC
01 Controlador 30 hs Graduag@o em | 40
Direito, com
carteira da
OABMG
02 Assessor Juridico 30 hs Graduagdo em | 26 CARGOS EM
Direito, com COMISSAO
carteira da
OABMG
01 Diretor Administrativo 40hs Curso Superior em | 25
Administragio
02 Assessor Administrativo I 40 hs Ensino Médio 19
01 Diretor de Recursos Humanos | 40hs Curso Técnico 18
01 Diretor de Compras 40hs Ensino Médio 18
01 Assessor de Comunica¢do e | 40hs Ensino Médio 17
marketing
01 Assessor de Informatica 40hs Curso Técnico 16
01 Assessor de  Frotas e | 40hs Ensino Médio 16
Patrimonial
01 Diretor de Manuteng&o 40hs Ensino Médio 16 géll\{/I(I}SOS A0 EM
03 Assessor Administrativo I1 40hs Ensino Médio | 15
CNH Cat.B
01 Assessor de Almoxarifado 40 hs Ensino Médio 15
01 Assessor de manutencéo 40 hs Ensino Médio 15
01 Assessor do Procon 40 hs Ensino Médio 12
02 Assessor Administrativo I1I 40hs Ensino 11
Fundamental
09 Chefe de Gabinete 40hs Ensino Médio 16
09 Assessor de Vereador 40hs Ensino 13
Fundamental
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ANEXO II

Os cargos constantes nessa lei deverdo seguir o organograma abaixo:

Veregdores ___M}
)
Hess o
Dirstora Gagnae 1
I "
l ] ABZBSLOT G2
Veresst
Presidente M

¥ i 1
Prosursdor | - Direter P Cortrataoa
$ Bdministrative [*™  ogmes

Agsaiser Lo l 4 K

L

&

Siretor o2 Diretor &
l e Recursos Comprag
AN, Momaes || Auons o
Esmgiaio l »| Sz
Dirgtor ¢
Fr—— stz Ve | e
TOIMERE el AdTIRYENG "} Pantanghy
l ATEessor 2 Simorartenn
; ; !
ASEREE0r T Frols Adtigr W o W
& Brimania Aimistatve +
vlv Jl ABsessor 6
md‘m;&
Assptzor Assegr
Bemvistrane U Aniseaies 1
s

Sarzedo, 05 de fevereiro de 2021.

Marcelo Pinheiro do glmlral

Prefeito Municipal
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