CAMARA MUNICIPAL DE CORREGO FUNDO
Estado de Minas Gerais
o Rua Galeno Silva, 146 — Centro — CEP 35.578-000
e-mail. cmcfundo@gmail.com — CNpJ 02.347.381/0001-05

LEI COMPLEMENTAR N° 095 DE 09 DE JUNHO DE 2022

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E
ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE CORREGO
FUNDO/MG E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Mesa da Camara Municipal de Cdrrego Fundo MG, no uso de suas atribuicdes

legais e nos precisos termos da lej Organica Municipal em C/Ccomo Regimento

Interno, resolve propor a seguinte Leij:

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E FUNCIONAL
CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADIMINISTRATIVA

Art. 1° A estrutura administrativa do Poder Legislativo de Corrego Fundo é
COmposta dos seguintes rgdos:

a) Mesa Diretora

b) Secretaria Geral

C) Assessoria Administrativa
d) Assessoria Juridica

SECAO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
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Art. 20 A Mesa Diretora compete as fungGes prevista na Lei Organica Municipal
€ no Regimento Interno da Camara, bem como delegar competéncia
especifica para agilizar procedimentos administrativos, contabeis e juridicos.

Art. 30 E atribuicBes dos 6rgdos da estrutura administrativa da Camara,
desenvolver todo o trabalho para o perfeito funcionamento da instituicdo,
respeitadas as legislagdes vigentes atualizadas.

SECAO II
DA COMPETENCIA DE CADA ORGAO

SUBSECAO I
DA SECRETARIA GERAL

Art. 4° Da Secretaria Geral

a) assessorar a mesa administrativa e vereadores;

b) receber e protocolar projetos de lei e correspondéncias oficiais;

C) distribuir os projetos de lei e de resolugdo para as comissdes permanentes
e temporarias;

d) acompanhar e controlar a tramitagdo dos projetos de lei e resolugdao nas
respectivas comissoes;

e) receber e protocolar correspondéncia das entidades civis e do cidaddo, em
geral;

f) organizar e distribuir toda a correspondéncia recebida;

g) redigir e expedir correspondéncia oficiais;

h) controlar a mesa de projetos aprovados ou rejeitados para a Prefeitura;

i) atender ao pulblico recebendo e registrando reclamagdes, criticas e
sugestoes;

j) organizar a pauta das reunices ordinarias, extraordinarias e especiais;

k) lavrar as atas das reunides plenarias e das comisstes permanentes e
temporarias;

[) controlar e cuidar da agenda da mesa administrativa e dos vereadores;

m) fazer publicar os atos do legislativo;

n) organizar os arquivos e a biblioteca da camara;

0) assessorar as comissées pPe€rmanentes, temporarias e especiais, bem
Como os respectivos vereadores;

p) controlar e zelar dos bens patrimoniais.
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q) Preservar e cuidar dos veiculos da camara.

SUBSECAO II

DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 50 Da Assessoria Administrativa:

a)

b)

<)

d)

o))

h)
i)

planejar, coordenar e desenvolver as atividades relacionadas com as
areas contdbil, financeiras e administrativas;

organizar os servigos administrativos internos, sob a coordenagao e
orientagdo da Presidéncia;

desenvolver agdes relativas aos compromissos com a municipalidade
em relagdo a prestagdo de contas, entrega de balancetes e relatérios
nos termos da legislagdo vigente;

planejar e desenvolver registro de funcionario, a folha de pagamento,
bem como o cumprimento de obrigagdes trabalhistas e previdenciarias;
operacionalizar descontos e parcelamentos na folha de pagamento;
realizar compras e controlar o gasto dos materiais, através do
almoxarifado; cuidar dos equipamentos, dos sistemas de informacao e
de seus programas;

seguir de forma eficaz as normas legais e as orientagdes do tribunal de
Contas do Estado, elaborando relatdrios e balancetes nos termos da
legislagao;

controlar a execugdo orgamentdria elaborando relatdrios mensais;
coordenar a movimentacdo financeira e bancaria da Camara;

j) controlar e efetuar pagamentos;

k)controlar e zelar dos bens patrimoniais;

l)assessorar a imagem do poder Legislativo em redes sociais, redigir
textos, notas e documentos de interesse do municipio

m)assessorar e realizar o arquivo fotografico;

n)cuidar da programagdo e organizagdo de encontros, reunides solenes e
todos os eventos de interesse do Poder Legislativo;

o) divulgar os atos administrativos, sociais e oficiais do Legislativo;

SUBSECAO III
DA ASSESSORIA JURIDICA
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Art. 6° Da Assessoria Juridica:

a) planejar, coordenar, controlar e executar as atividades juridicas
e correlatas de interesse do Poder Legislativo Municipal;

b)  assessorar o Presidente da Mesa Diretora em assuntos juridicos
em geral, relativos ao Poder Legislativo;

C) representar o legislativo em qualquer juizo, instancia ou
tribunal, promovendo atos préprios e necessarios relacionados
a agdes judiciais, no desempenho do mandato;

d) emitir parecer sempre que solicitado, em matéria de direito
constitucional e administrativo;

€) responder e dar sustentagdo juridica sempre que o poder
legislativo for provocado;

Art. 7° E vedado ao assessor juridico e ao assistente judicirio do orgdo
legislativo, no exercicio de suas fungBes, prestar assessoria juridica particular de
vereadores, especialmente em assuntos de interesse pessoal;

CAPITULO II
DA ESTRUTURA FUNCIONAL

Art. 8°. Os 6rgdos da Estrutura Administrativa da Camara Municipal
compdem-se dos cargos de Provimento efetivo e cargos de livre nomeagao e
exoneragdo, conforme disposto nesta lei.

Art. 9°. O provimento dos cargos efetivos dar-se- & através de concurso
publico de provas ou de provas de titulos e a nomeagdo dar-se-a por portaria do
Presidente da Mesa Diretora.

Art. 10. O provimento dos cargos em comissao, também denominados de
confianga ou de recrutamento amplo, é de livre nomeagao e exoneracdo, através
de Portaria da Mesa Diretora.

Art. 11. Fica a Mesa Diretora, através de seu Presidente, conforme
dispuser Lei Especifica, autorizada a celebrar convénios com instituigbes de
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assisténcia ao menor e a portadores de necessidades especiais e com
estabelecimentos de Ensino Superior para a realizagdo de estagio de estudantes de
cursos vinculados aos orgdos internos da Camara Municipal.

Paragrafo (nico. O estagio previsto no caput ndo cria vinculo empregaticio de
qualquer natureza e o estagidrio podera receber bolsa, ou outra forma de
contraprestagao que venha a ser acordada.

CAPITULO III

DO GERENCIAMENTO DE PESSOAL
Art. 12- Os regimes Juridicos e Previdencidrios s30 os previstos no Estatuto
dos Servidores Municipais de Corrego Fundo, Lei Complementar n.o 021/2010
que passa a reger todos os Servidores da Camara Municipal de Cdrrego Fundo.

Art. 13- A regulamentac&o dos concursos para cargos da Camara Municipal
sera por Edital, assinado pelo Presidente, seguindo os tramites previstos na Lej
Organica Municipal e demais cominagoes legais.

Paragrafo Gnico: Os beneficios previstos e concedidos pela Lei Complementar no,
021/2010 “Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Cérrego fundo” serdo

extensivos aos servidores da CAmara Municipal de Cérrego Fundo.
Art. 14- Para efeitos desta Lei considera-se:

I - Cargo Pablico é o conjunto de atribuigdes e responsabilidades que
devem ser cometidos a um servidor;

II - Cargo em comissdo é o cargo provido em cardter transitdrio, para
desempenho de atividades de diregdo superior, chefia, assessoramento e
execugdo, de livre nomeag3o e exoneragdo e recrutamento amplo e restrito.

IIT - Cargo efetivo o que é provido em carater permanente, por concurso
Publico, tal como dispostos no anexo I.
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IV - Cargo de provimento contratado é aquela contratagdo por tempo
determinado para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse

publico, tal como disposto no anexo 1.

Art. 15 — A regulamentacdo dos concursos para cargos da Camara
Municipal serd por Edital, assinado pelo Presidente, seguindo os tramites
previstos na Lei Organica Municipal e demais cominagdes legais.

DIPOSICAO GERAIS

Art. 16- E proibida a prestacdo de servigos gratuitos ou voluntario na
Camara Municipal, salvo nos casos de estagios e pesquisas para desenvolvimento
de estudo, monografias, e teses, sendo todas em cardter cientifico, de cunho
académico exercido por alunos de cursos técnicos, graduagdo e pés graduacdo,
regulamente inscritos em instituicdo de ensino, devidamente reconhecida.

Art. 17- Fica vedada, no dmbito do Poder Legislativo, a nomeacgao de
parentes dos senhores vereadores, até o 20 grau de parentesco.

Paragrafo Unico. Tal vedag3o n3o se aplica a nomeag&o em virtude de aprovagdo
em concurso publico de provas ou de provas de titulos.

Art. 18- A Camara oferecera cursos e atividades de aperfeicoamento e
atualizagdo profissional e seus servidores.

Art. 19- Fica vedada a concessdo de adiantamento de remuneracao no
ambito de Camara Municipal, ressalvo os casos previstos em Lei.

Art. 20- Os servidores da Camara Municipal de Cérrego Fundo ficam
vinculados ao Regime Geral da Previdéncia Social.

TITULO III
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 21-As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotagdo
orgamentaria prépria da Caémara Municipal de Crrego Fundo.

Art. 22- Fazem parte integrante desta Lei os seguintes anexos:
ANEXO I - Cargos de provimento efetivos/Concurso.

ANEXO II- Cargos de Recrutamento Amplo/ Livre Nomeacdo e
Exoneracdo.

ANEXO III - Atribuigdes dos cargos efetivos/Concurso.
ANEXO 1V- Atribuigbes dos Cargos de Recrutamento Amplo.
ANEXO V- Impacto Orcamentdrio e Financeiro.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo, retroagindo
os efeitos ao dia 1° de junho de 2022.

Art.24. Revogam disposicBes em contrario, em especial a Lei
Complementar n°079/2019.

Sala das Sessdes da CAmara 09 de junho de 2022

Lm;/w’ oﬁu
ROMARIO JOSE DA COSTA

Presidente
souegla, (il 02
LIZANGELA CRISTINK DA SILVA

Vice-Presidente

//////”f///’/ #

MARLI ROSARIO SILVA

19 secretéria
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGAO | CLASSE | N2 DE VENCIMENTO MODAL/ CARGA HORARIA | GRAU DE ESCOLARIDADE
DO CARGO VAGAS | RS RECRUT. SEMANAL

Auxiliar NM-01 | 01 RS 1.300,00 Concurso 30H Nivel Médio
Administrativo Puablico Completo

Auxiliar de NM-02 01 R$1.300,00 Concurso 30H Nivel Fundamental
Servigos Gerais Publico Completo
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ANEXO II

CARGOS DE RECRUTAMENTO AMPLO

Item | Do Cargo N° de Forma de Requisitos para | Vencimento
Cargos | Recrutamento | provimento
| Assessor 01 Amplo (de Conhecimentos | RS 2.479,38
Geral de livre especificos
Secretaria nomeacéo e
exoneracgao)
Il Assistente 01 Amplo (de Conhecimentos | RS 1.489,64
Legislativo livre especificos
nomeacgao e
exoneracao)
Ll | Agente 01 Amplo(de Conhecimentos | RS 2.479,38
legislativo livre especificos
nomeacgado e
exoneragado)
IV | Assessor 01 Amplo( de Curso superior | RS 2.479,38
Contabil livre em ciéncias
nomeacgao e | contdbeis
exoneracao
\% Assessor 01 Amplo (de Curso superior RS 3.388,13
Juridico do livre em Direito, com
Legislativo nomeacgao e inscricdo na
exoneragdo) OAB/MG
Vi Assistente 01 Amplo( de Curso superior RS 3.145,71
Judicidrio livre em Direito com
nomeacgdo e inscricdo na
exoneracgao) OAB/MG
VIl | Assessor 01 Amplo(de Curso superior RS 1.500,00
Técnico de livre em Engenharia
Engenharia e nomeacao e ou Arquitetura
Arquitetura exoneracao com inscri¢do no
conselho
competente
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ANEXO III
ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Auxiliar Administrativo
Atribuices:

* Auxiliar diretamente ao Chefe da Secretaria do Legislativo e a Mesa Diretora nas
atividades diarias da Caémara Municipal;

« Auxiliar os vereadores na confec¢do de oficios;

» Executar servigos de recebimento, classificagdo, tramitagdo, registro, guarda,
arquivamento e conservagdo de documentos em geral.

* Receber e efetuar ligagBes telefdnicas;

» Executar servigos de digitagdo, segundo padrdes estabelecidos;

» Colaborar na redacdo das normas legais;

e Organizar recortes de matérias do interesse do Legislativo, ler jornais oficiais,
recortando e arquivando Leis ou noticias relevantes para o Legislativo;

« Enviar e/ou entregar as correspondéncias;

« Auxiliar o cidaddo assistido, no uso de computadores e livros da biblioteca da Camara.

» Auxiliar na recepggo ao publico para encaminhamento aos vereadores;

« Credenciar, relatar, monitorar e organizar o atendimento ao cidad3o no que se refere
as pesquisas e consultas nas dependéncias da Cémara;

« Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

Auxiliar de Servicos Gerais

Atribuigoes:

« Controlar o consumo do material de limpeza, requisitando-o quando necessario;

» Realizar as compras de géneros alimenticios e de material de limpeza;
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» Zelar pela conservagdo dos méveis e aparelhos elétricos;

* Zelar pela conservacdo de portas, vidragas e janelas;

« Manter as dependéncias da CAmara rigorosamente limpas;

o Fazer e servir café, cha, sucos, etc., e manter rigorosamente limpos 0s mdveis e
utensilios da cantina;

« Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

« Executar servigos de limpeza das instalagbes da Camara Municipal
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ANEXO 1V
ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO.
Assessor Juridico:
AtribuigOes:

» Defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Legislativo;

» Propor agGes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e
judiciais;

« Cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas no Regimento Interno
e demais normas atinentes a administragdo da Camara;

« Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientagdo juridica; elaborar
resolugdes, portarias, atos, editais e avisos, mediante ordem da Presidéncia; - Realizar
estudos e pesquisas com finalidade de apresentar sugestdes ao Presidente da Camara
sobre assuntos polémicos de interesse do Legislativo;

* Responder consultas dos Vereadores sobre interpretacdes de textos legais de
interesse do Municipio;

o Emitir parecer técnico-juridico sobre a matéria requerida pelo Presidente da Camara;

e Emitir parecer técnico-juridico sobre projetos de leis e resolugdes de autoria do
Executivo e ou Legislativo, protocoladas na Secretaria Geral da Camara .

e Orientar e elaborar pareceres, quanto aos aspectos da constitucionalidade e
legalidade, as acdes administrativas e legislativas.

* Assessorar os Vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao exercicio da vereanca
por determinacdo da Presidéncia;

« Orientar tecnicamente os Vereadores na elaboragéo de projetos;

* Assessorar os trabalhos da Mesa Diretora;

« Participar das reuniges ordinarias e extraordinarias, assessorar a mesa Diretora;

» Orientar as ComissSes Permanentes no desempenho das atribui¢bes conferidas pelo

Regimento Interno, incluindo os pareceres emitidos pelas Comissdes Permanentes;
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 Acompanhar os trabalhos das comissdes especiais;

e Participar de estudos por meio de seminarios, Cursos, e similares na area de direito
municipal e administrativo, visando o melhoramento da Legislagdo Municipal;

» Proceder revisdo periddica na legislagdo da Camara, de modo a adequa-la as
condigdes juridicas da atualidade, mediante provocagao da Mesa da Céamara;

* Representar no Tribunal de Justica sobre inconstitucionalidade de Lei ou ato
Municipal, conjuntamente com a Mesa Diretora;

e Executar outras atividades inerentes a area juridica, solicitando, quando for o caso, a
colaboragdo de servidores das unidades interessadas;

« Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior

imediato.

Assistente Judiciario:

Atribuig0es:

* prestar assisténcia juridica gratuita aos necessitados na érea de direito de familia.

o fazer encaminhamento adequado aos que necessitarem, para os 6rgdos publicos
competentes que prestarem Servigos na area social i

* prestar assessoria técnica para a constituicdo, organizacdo e apoio das atividades
proprias das entidades civis de carater plblico e sem fins lucrativos, voltada para a
defesa dos direitos humanos e da cidadania.

e apoiar a realizacdo de debates, éncontros, seminarios e féruns sobre politicas e
programas de direitos humanos e cidadania,

e Criar e manter o banco de dados municipais sobre cidadania e direitos humanos,
mediante cadastro de entidades, sindicatos, escolas e outras associacbes
comprometidas com a promocso e protegdo dos direitos humanos e da cidadania.

e auxiliar o cidaddo na elaboragdo de curriculo; obtengdo de certiddes diversas;
consulta a legislagdo Municipal, Estadual e Federal; consulta & previdéncia social;
orientagdo para inscrigdo na tribuna livre e agendamento de empréstimo dos espagos
da Camara Municipal.

« Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior

imediato.

Assessor Geral de Secretaria:
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Atribuicoes:

* Expedir atos de nomeacso e exoneragao do pessoal e manté-los arquivados;

« Elaborar e Assinar Declaragdes;

» Elaborar Oficios da Camara Municipal;

* Auxiliar os vereadores na confecgdo de oficios;

« Verificar diariamente o email oficial da Camara Municipal;

» Encaminhar convites e mensagens recebidos;

» Atender ao fiscal ou auditor do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, durante
as visitas a Camara Municipal;

e Assinar juntamente com o presidente, empenhos, ordens de pagamentos ;

* Emitir e encaminhar as convocagdes para reunides extraordinarias;

o Prestar assisténcia & Mesa Diretora e aos Vereadores, em suas relagbes com os
municipes, drg3os e entidades publicas, privadas e associagdes de classe;

 Encaminhar as comissges Permanentes as proposicdes sujeita a parecer, zelando
pelos cumprimentos dos prazos regimentais;

» Encaminhar ao assessor juridico os projetos de leis, outros projetos normativos e
demais documentos para apreciacdo;

» Encaminhar ao supervisor contsbil para parecer, os projetos de Leis referentes ao
Plano Plurianual, Diretrizes Orgamentarias e Orgamento Anual, assim como de
projetos de resolucdes e outros atos normativos que dependam de andlise e
pronunciamento contébil-ﬁnanceiros;

e Acompanhar a tramitagdo de projetos no processo legislativo;

» Organizar e manter atualizados 0s assentamentos individuais dos Vereadores e
Servidores da Camara, fiscalizando a aplicacdo da legislagdo e das normas
relacionadas com os direitos e vantagens dos servidores;

» Manter ficharios, livros, arquivos e dados dos servigos realizados na Secretaria Geral;

* Cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas no Regimento Interno
e demais normas atinentes 3 administragdo da Camara;

» Executar todas as atividades afins que Ihe forem atribuidas ou inerentes as atividades
administrativas da Secretaria Geral do Legislativo;

« Organizar o Cerimonial das Sessdes especiais da Camara;
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« Revisar o servigo de arquivo e zelando pela documentacdo arquivada e bens sob sua
responsabilidade;

« Presidir o controle interno da Casa;

 Coordenar as convocagoes dos Vereadores, em fungdo das sessdes extraordinarias;

« Elaborar oficios, comunicados, relatdrios, portarias, quadros demonstrativos e outros.

» Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior

imediato.

Agente Legislativo:
AtribuigGes:

e Auxiliar a Mesa Diretora e demais Vereadores;

« Cuidar de toda correspondéncia da Camara, mantendo-a rigorosamente em dia;

» Dirigir, coordenar e supervisionar os servicos da Cimara Municipal e, fiscalizar os
servigos e atividades desenvolvidas por cada servidor lotado na CAmara Municipal;

« Elaborar Pautas para as reunides ordinarias e extraordinarias;

« Elaborar Atas das reunides ordindrias e extraordinarias;

» Manter o controle das matérias aprovadas pela Edilidade e dar-lhes o}
encaminhamento devido;

e Arquivar e Zelar pela documentacdo arquivada, adotando providéncias a sua
Séguranga e restauraco;

« Atender a solicitacdo de documentos arquivados por parte do publico interno e
externo, controlando sua saida e providenciando fotocdpias;

« Receber, conferir e protocolar documentos externos que déem entrada na Cémara,
encaminhado ao setor responsavel;

» Organizar recortes de matérias do interesse do Legislativo, ler jornais oficiais,
recortando e arquivando Leis ou noticias relevantes para o Legislativo;

- Elaborar oficios, comunicados, relatdrios, portarias, quadros demonstrativos € outros.

« Verificar as necessidades de material de uso do 6rgdo, e cuidar para que esteja
sempre disponivel;

« Providenciar a abertura e fechamento das dependéncias da Cémara;
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» Manter atualizado o portal da transparéncia conforme LC 131/2009;

» Manter o sistema de Gest3o Eletrdnica de Documentos atualizados;

* Zelar pela guarda dos documentos contabeis e manté-los arquivados em ordem
cronoldgica;

e Auxiliar o Contador na elaboracdo de balancetes, balangos, demonstrativos e
relatérios; aplicando as normas contabeis e de acordo com a legislagdo em vigor;

* Auxiliar o Presidente sobre matérias de interesse da Camara Municipal;

» Organizar e manter atualizado o Patriménio Plblico;

» Auxiliar todos os procedimentos licitatérios da Camara Municipal, orientando e
participando da Comiss3o de Licitagdo quando solicitado, buscando a legalidade dos
atos;

* Auxiliar na execucdo de coleta de Pregos e no acompanhamento dos processos de
compras;

« Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

Assessor Contabil
AtribuicGes:

» Assessorar os vereadores em matérias orgamentarias, tributdrias, financeiras e outras
relacionadas a Contabilidade Plblica;

« Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do
Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

» Orientar projetos de Lei sobre matérias orcamentarias e financeiras;

« Elaborar a proposta orgamentdria anual da Camara, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Legislativo Municipal, no tempo habil, para que Seja inserida na
proposta orcamentaria do Municipio;

» Acompanhar e controlar a execugao orgamentdria da Camara Municipal;

» Elaborar e exercer o controle da execucdo do orgamento da Camara;

» Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balancos e prestagdo de contas da
Camara.
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« Elaborar relatdrios de gestdo fiscal e de execugdo orgamentaria;

» Orientar o Presidente da Camara no cumprimento da Lei Orcamentéria;

» Registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos financeiros
correspondentes;

» Fiscalizar o processamento das despesas;

» Coordenar os lancamentos contabeis, conferir as notas de empenho e liquidagdes e
folhas pagamento;

» Planejar e coordenar os sistemas de selegdo de pessoal;

» Conferir os balancetes mensais, prestagdo de contas anuais e demais documentos
contabeis;

» Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior

imediato.

Assistente Legislativo
Atribuigbes:

« Desenvolver trabalhos de suporte legislativo e administrativo;

e Zelar pelo bom nome do Poder legislativo;

* Receber com presteza e diligéncia pessoas e transmitir informagdes e recados aos
destinatarios respectivos;

« Executar servicos de digitagdo quando necessario;

« Manter atualizado o quadro de avisos;

« Entregar e receber correspondéncias protocolando-as;

» Operar a maquina fotocopiadora, registrando as solicitagGes escritas e assinadas, para
copias de documentos referentes a acdo legislativa;

« Ajudar a assessoria geral , subordinando-se a esta, a organizar eventos, solenidades
e cerimdnias civicas;

» Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

Assessor de Engenharia e Arquitetura

AtribuicGes:
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* Supervisdo, coordenac3o, gestdo e orientacdo técnica.

» Coleta de dados, estudos, planejamento, projeto e especificacdes.

» Estudo de viabilidade técnica e ambiental.

« Assisténcia técnica, assessoria e consultoria.

» Diregdo de obras e de Sservigos técnicos.

» Vistoria, pericia, avaliacdo, monitoramento, laudo, parecer técnico, auditéria e
arbitragem.

« Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior

imediato.
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Nos exatos termos do Artigo 31 inciso II, Artigo 32, inciso VI, da Lei Organica
Municipal, promulgo a seguinte Leij Complementar

sob®. o n°. 095/2022.
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