PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTELHOS

ESTADO DE MINAS GERAIS

Paco Municipal “Prefeito Ernesto Roméao de Siqueira”

LEI COMPLEMENTAR, N° 100, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2025.

Dispoe sobre a estrutura administrativa e o
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
do Poder Legislativo do Municipio de
Botelhos/MG, e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Botelhos, Estado de Minas Gerais, fago saber que a Camara
Municipal de Botelhos-MG aprovou e eu promulgo a seguinte Lei Complementar:

Capitulo |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A estrutura administrativa, organizacional e institucional do Poder Legislativo
do Municipio de Botelhos, Estado de Minas Gerais, passa a ser regida por esta lei, que
promove a sua reorganizagao e reestruturacdo administrativa.

Art. 2°. Toda a organizagéo e a agao administrativa da Camara Municipal tem como
objetivo prover o adequado apoio técnico e administrativo as necessidades da Camara e do
seu Corpo Legislativo, com o menor énus possivel em face dos recursos disponiveis, tendo
sempre em vista o objetivo maior da instituicdo, de representar e promover os direitos dos
cidadaos e sua participagao no processo legislativo e na Administragao Publica municipal.

Capitulo I i
DOS PRINCIPIOS E DEFINICOES

Art. 3°. A Camara Municipal desenvolvera sua agdo administrativa dentro dos
principios, diretrizes e normas prescritas pelas Constituicdes Federal e Estadual e pela Lei
Organica do Municipio, buscando o continuo aperfeicoamento no exercicio de suas
atribuicoes e competéncias.

Art. 4°. Sem prejuizo do disposto no artigo 3°, a politica de pessoal do Poder Legislativo
sera fundamentada na valorizagdo dos servidores, baseando-se nos seguintes principios:

| — Profissionalizagao e aperfeicoamento do servidor publico;

Il - Remuneragao compativel com a complexidade e a responsabilidade das tarefas e
com a escolaridade e requisitos exigidos para o desempenho de cada cargo;

lll — Condicbes para a realizagado pessoal do servidor;
IV — Instrumento de melhoria das relagdes de trabalho;

V — Remuneragido progressiva de acordo com o tempo de servigo e o0 bom
desempenho de cada servidor.

Art. 5°. Para os fins desta lei, consideram-se as seguintes defini¢des:

| — Servidor publico: a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comissdo, que presta servigos nao eventuais a Camara Municipal;

Il — Cargo publico: o posto criado por lei ou resolu¢gao da Camara, com denominagao
propria e valor de vencimento especifico a ser despendido pelos cofres publicos, abrangendo
um conjunto de atividades, competéncias e responsabilidades atribuidas a um servidor para
o desempenho de seu trabalho;
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Il — Cargo efetivo: cargo publico cujo provimento destina-se exclusivamente a pessoa
fisica previamente aprovada em concurso publico de provas ou de provas e titulos;

IV — Cargo em comissao: cargo publico cujo provimento é de livre nomeacao e
exoneracao, destinado exclusivamente para o exercicio de atribuicdes de natureza de diregao,
chefia ou assessoramento;

V — Cargo em comissao de recrutamento amplo: cargo em comiss&o a ser provido por
qualquer profissional que preencha os requisitos necessarios ao exercicio da fungao;

VI — Cargo em comissao de recrutamento restrito ou limitado: cargo em comissao com
provimento reservado exclusivamente a servidores publicos detentores de cargo efetivo na
Camara Municipal;

VIl — Fungéo gratificada ou fungdo de confianga: posigédo especial destinada ao
desempenho de fungbes de confianca exercidas por servidores ja integrantes do quadro de
pessoal da Camara, concomitantemente com as atribuicdes do respectivo cargo de origem;

VIII = Quadro de pessoal: corresponde ao conjunto de servidores publicos ativos da
Camara Municipal, compreendidos os ocupantes de cargos de provimento efetivo e em comissao;

IX — Quadro permanente: relagéo quantificada dos cargos efetivos necessarios ao bom
desempenho das atividades administrativas, cujo provimento dar-se-a mediante aprovacgao
em concurso publico;

X — Quadro comissionado: relagdo quantificada dos cargos de assessoramento,
direcdo e chefia necessarios ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal, cujo
provimento € de livie nomeacao e exoneragao do Presidente da Camara;

XI — Provimento: é o ato, emitido pelo Presidente da Camara, pelo qual sao preenchidos
os cargos do quadro de pessoal do Poder Legislativo;

XIl — Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria basica mensal, fixada por lei, pelo efetivo
exercicio do cargo publico, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparacao;

Xl — Remuneracgao: € o montante percebido pelo servidor publico, constituido a partir
do somatério do vencimento-base do cargo com as vantagens pecuniarias, permanentes e
temporarias, estabelecidas em lei, a que faz ele jus em decorréncia de sua situagao funcional;

XIV — Tabela de vencimentos: € o conjunto das retribuigdes pecuniarias devidas aos
cargos publicos da Camara Municipal, organizado em niveis;

XV — Classe de vencimento: posicao remuneratdria no escalonamento horizontal da
estrutura de cargos do 6rgao;

XVI - Progressao: é o avango de um nivel para outro na tabela de vencimentos, dentro
de um mesmo cargo;

XVII — Avaliagdo de desempenho: é o processo de aferigdo do nivel de aproveitamento
do servidor, tendo em vista os atributos exigidos para o desempenho do cargo ocupado, para
fins de validagéo do estagio probatdrio ou para fins de progresséo remuneratéria;

XVIII — Estagio probatério: € o intersticio de tempo, de 3 (trés) anos de efetivo exercicio
contados a partir da entrada em exercicio do servidor nomeado em virtude de aprovagao em
concurso publico, destinado a avaliagdo de seu desempenho e capacidade para desempenhar
as tarefas e atribuicbes pertinentes ao cargo ocupado, para o fim de torna-lo ou ndo um
servidor estavel.

Art. 6°. Os atos de provimento dos cargos publicos da Camara Municipal, de competéncia
do Presidente da Casa, devem conter, necessariamente, as seguintes indicagbes, sob pena
de nulidade da posse:

| — a denominagao do cargo e demais elementos de sua identificagao;
Il — 0 nome completo do servidor nomeado e o numero de seu CPF;
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Il — o fundamento legal da nomeagao (numero da lei de criagdo e/ou regulamentacgao
do cargo provido);

IV - o numero identificador do concurso publico ou respectivo edital, quando se tratar
de cargo efetivo;

V - indicagao do valor ou nivel de vencimento do cargo.

Paragrafo unico. No ato da posse, o servidor nomeado devera apresentar todos os
documentos de identificagdo pessoal exigidos no edital do concurso, além da documentagéo
exigida no Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Botelhos.

Cagitulo ]
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 7°. A organizagao administrativa da Camara € a prevista no organograma constante
do Anexo |, que faz parte integrante desta Lei, que é detalhada nos artigos seguintes.

Art. 8°. A estrutura administrativa dos 6rgdos da Camara Municipal de Botelhos
compbe-se das seguintes unidades:

| — Departamento Legislativo

Il — Departamento de Administragdo e Financas;
Il — Assessoria Juridica;

IV — Controladoria Interna;

V — Setor de Comunicagéo Institucional;

VI — Setor de Projetos Especiais.

Paragrafo unico. As unidades especificadas neste artigo sdao autbnomas entre si e
diretamente subordinadas ao Presidente da Camara.

Art. 9°. Ao DEPARTAMENTO LEGISLATIVO compete, dentre outras atribuicoes:

| — Fornecer o suporte necessario para as atividades legislativas e atividades de
expediente da Camara, incluindo a elaboragao, digitagao, reprodugéo, expedigao e transmissao
de documentos e controle da tramitacdo de processos administrativos e legislativos,
ressalvados aqueles de competéncia do Departamento de Administracao e Financgas;

Il — Controlar a aplicagdo e o andamento do processo legislativo, acompanhando a
tramitagao de projetos, indicagdes, requerimentos e outras proposigées, registrando as etapas
de tramitacdo e controlando seus prazos, e providenciando os encaminhamentos e o
oferecimento de respostas e informagdes devidas, quando for o caso;

Il — Controlar o arquivamento de documentos da Camara, em meios fisico e digital;

IV — Desempenhar as atividades de Protocolo da Camara, incluindo o recebimento e
expedicdo de correspondéncias e proposi¢coes, em meios fisico e digital, a triagem de
documentos, seu arquivamento e/ou encaminhamento para as unidades competentes;

V — Confeccionar requerimentos, indicagbes, mocg¢des e outras proposi¢coes e
documentos legislativos para os Vereadores;

VI — Promover a elaboragcdo e expedi¢cdo de oficios e auxiliar o Presidente na
comunicacgao oficial com outros 6rgaos e autoridades publicas;

VIl — Prestar suporte e assisténcia a Mesa Diretora e as comissdes permanentes e
especiais da Camara Municipal,

VIl — Promover a confecgdo das atas das reunides plenarias;
IX — Promover a elaboragao e publicagdo das pautas das reunides plenarias;
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X — Promover o registro das proposi¢des, documentos e atividades legislativas em
sistema informatizado;

XI — Promover a divulgacao regular e atualizada dos documentos legislativos no sitio
oficial da Camara na internet;

XII — Promover o atendimento de requisi¢bes e diligéncias simples advindas do Tribunal
de Contas do Estado, do Ministério Publico, do Poder Judiciario e de outros érgéaos publicos,
salvo quando se tratar de matérias que dependam de analise ou manifestagao juridica, ou
que sejam de algada do Departamento de Administragdo e Finangas;

XIII - Controlar as atividades de limpeza, manutengao e conservacao das instalagdes
e bens da Camara, bem como as de sua copa, coordenando os trabalhos dos servidores
ligados a essas funcgdes;

XIV — Realizar o atendimento de municipes que procurem a Camara;

XV — Prestar informagdes ao sistema de Controle Interno da Camara, a fim de garantir
a sua eficiéncia.

Paragrafo unico. Integram o Departamento Legislativo, além de seu Diretor:

a) Os servidores efetivos titulares de cargos de atividades administrativas, os quais
poderao ser lotados em outros departamentos e setores, conforme as demandas, a
critério do Presidente da Camara;

b) O(s) servidor(es) encarregado(s) das atividades de limpeza, manutengéo e copa.

Art. 10. Ao DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS compete, dentre
outras atribuicdes:

| — Desempenhar as atividades de planejamento e controle financeiro e orgamentario
da Camara Municipal;

Il — Elaborar as propostas de programacgdes orcamentarias da Camara para serem
incorporadas ao Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e ao Orcamento Anual
do Municipio;

Il — Promover o registro contabil e o controle da execugdo orgcamentaria e da
programagcao de despesas da Camara, através do Sistema Integrado de Execugao Orgamentaria,
Administracdo Financeira e Controle, zelando pelo cumprimento da programagao
estabelecida e pela observancia dos limites constitucionais e legais aplicaveis as despesas
do Poder Legislativo;

IV — Registrar a movimentacao financeira e bancaria da Camara, recebimento de repasses
financeiros e pagamento de despesas, inclusive pagamento de subsidios e vencimentos, com
escrituragao dos registros necessarios e acompanhamento da movimentagao bancaria;

V — Controlar o cadastro e promover o controle dos bens relativos ao Ativo Permanente
da Camara (Patriménio);

VI — Expedir relatérios com dados financeiros, orcamentarios e de controle para
subsidiar a tomada de decisbes pelo Presidente da Camara;

VIl — Promover o langamento e o processamento dos empenhos de despesas da
Camara Municipal;

VIII — Elaborar ordens de pagamento e controlar o fluxo de caixa da Camara Municipal;

IX — Realizar os pagamentos das despesas empenhadas e autorizadas, observado o
disposto no Regimento Interno da Camara quanto as competéncias do Presidente e do
Vereador Tesoureiro;

X — Elaborar e encaminhar as prestacdes de contas anuais e os relatérios devidos ao
Tribunal de Contas do Estado, incluindo os procedimentos e relatérios de encerramento de
exercicio e a elaboragéo dos balangos orgcamentarios, financeiros e patrimoniais, de acordo
com as normativas existentes;
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XI — Promover o controle dos registros do pessoal da Camara, incluindo o controle de
frequéncia dos servidores e a manutencao de seus prontuarios;

XII — Elaborar as folhas de pagamento dos vereadores e dos servidores da Camara;

XIIl — Promover as atividades de compras de bens e materiais para uso da Camara,
bem como a contratacdo de servigos necessarios ao seu funcionamento, inclusive os
processos licitatérios, quando for o caso, nos termos da lei federal aplicavel;

XIV — Apresentar ao Presidente propostas de solu¢gbes e melhorias para a gestao
administrativa e financeira da Camara;

XV — Controlar e promover o andamento de todos os processos administrativos
instaurados e procedimentos internos de modo geral, ressalvados aqueles de competéncia
dos demais setores da Camara;

XVI — Instaurar e promover procedimentos licitatorios, de compras e de contratagoes
no ambito da Camara Municipal;

XVII'= Prestar informacdes ao Sistema de Controle Interno da Camara, a fim de garantir
a sua eficiéncia;

XVIII — Realizar o controle de entrada, guarda e utilizacdo de materiais de uso corrente
da Camara (Almoxarifado);

XIX = Promover o atendimento de requisi¢des e diligéncias advindas do Tribunal de
Contas do Estado, naquilo que lhe couber;

XX — Assessorar os vereadores e comissdes da Camara na analise de proposi¢des
que exijam conhecimentos ou informagdes contabeis e orgamentarias;

XXl - Promover a divulgagao regular e atualizada das informagdes necessarias no Portal
da Transparéncia da Camara Municipal, associado ao sitio oficial deste érgao na internet;

XXIl — Receber e analisar as prestacdes de contas de diarias e adiantamentos dos
agentes publicos do Poder Legislativo.

Paragrafo unico. Compdem o Departamento de Administracdo e Financgas, além de
seu Diretor:

a) O Contador, que exerce a responsabilidade técnica pela Contabilidade do 6rgao e
realiza as atividades a ela pertinentes;

b) O Agente de Contratagdo, a Equipe de Apoio as Licitagdes e a Comissao de
Contratacdo da Camara Municipal, funcdes exercidas nos termos da Lei federal n°
14.133/2021 e da regulamentacao adotada pela Camara Municipal.

Art. 11. A ASSESSORIA JURIDICA da Camara compete, dentre outras atribuigdes:

| — Prestar assessoramento ao Presidente e a Mesa Diretora da Camara em todos os
aspectos administrativos e juridicos, quando solicitado;

Il — Postular administrativamente e judicialmente, mediante procuragdo do Presidente,
nas agdes, requerimentos, defesas, recursos e procedimentos administrativos instaurados por
orgaos publicos ou assemelhados que envolvam a Camara Municipal, e em processos judiciais
propostos de interesse desta Casa ou contra ela, inclusive oferecimento de informagdes em
mandados de segurang¢a nos quais a autoridade coatora apontada for o Presidente ou outro
agente publico do Poder Legislativo;

Il — Desenvolver estudos juridicos de matérias em exame nas comissdes e no Plenario,
com o intuito de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

IV — Emitir pareceres juridicos e orientagdes técnicas as proposicoes legislativas
recebidas pela Camara (projetos de lei, de resolugéo, de decreto legislativo e propostas de
emenda a Lei Organica do Municipio);
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V — Prestar assessoramento juridico aos parlamentares e as Comissdes Permanentes
e Temporarias do Poder Legislativo, na elaboragdo de proposicdes, pareceres, emendas e
outros documentos de sua competéncia que demandem técnica ou conhecimentos juridicos;

VI — Auxiliar o Presidente, a Mesa Diretora e os Vereadores na elaboracao de projetos
de leis, de resolucdes, de decretos legislativos e de propostas de emendas a Lei Organica;

VIl — Prestar assessoramento juridico aos demais departamentos e setores da Camara,
especialmente aos servigcos de Compras, Contratos, Almoxarifado, Materiais, Arquivo, Patriménio,
Controle Interno e Ouvidoria da Camara Municipal, para o correto desenvolvimento de suas
atribuicdes administrativas em obediéncia a legislagédo vigente, inclusive emitindo pareceres
quando necessario;

VIl — Prestar assessoramento ao Departamento de Administragdo e Finangas na
realizagédo de processos licitatorios, bem como ao Agente de Contratagao, na elaboragéo de
editais, emissao de pareceres juridicos, analises de contratos e outras atividades inerentes a
realizagdo de tais certames;

IX — Acompanhar o Presidente e outros membros da Camara em reunides administrativas
€ publicas, quando solicitado;

X — Assessorar juridicamente as comissdes de sindicancia e de processos administrativos
disciplinares instaurados pela Camara Municipal;

XI — Prestar assessoramento juridico no atendimento das exigéncias dos érgdos de
controle externo;

XIl — Elaborar ou orientar a elaboragcao de respostas da Camara a requisicdes,
questionamentos e pedidos de informagdes oriundos do Poder Judiciario ou de 6rgaos do
Ministério Publico;

XIII — Acompanhar e representar a Camara Municipal nos procedimentos extrajudiciais
em tramite no Ministério Publico que a envolvam,;

XIV — Elaborar representagbes e denuncias ao Tribunal de Contas e ao Ministério
Publico, para comunicagao de suspeitas de irregularidades administrativas, mediante solicitagao
ou autorizacao do Presidente da Camara;

XV — Propor solugbes de consultas e respostas a questionamentos e conflitos dentro
da area de atuacao.

Art. 12. A CONTROLADORIA INTERNA compete promover a avaliagdo dos resultados
obtidos pela gestdo da Camara Municipal, bem como a fiscalizacdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto aos atributos da legalidade, legitimidade e
economicidade na gestdo dos recursos do Poder Legislativo, responsabilizando-se, em
especial, pelas seguintes atividades:

| — Coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo,
promover a sua integragdo operacional e orientar a expedicdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

Il — Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando
e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
Ministério Publico e Poder Judiciario, quanto ao encaminhamento de documentos e informacdes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas,
tramitacao dos processos e apresentacdo dos recursos;

Il — Assessorar a Camara Municipal nos aspectos relacionados ao controle interno e
externo e, em situagdes especificas, quanto a legalidade dos atos de gestao;

IV — Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno
adotados pela Camara Municipal, através da atividade de auditoria interna;

V — Realizar auditorias especificas em atividades e setores do Poder Legislativo,
voltadas a aferir a regularidade na aplicagao de recursos publicos;
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VI — Examinar as fases de execucdo da despesa, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

VII — Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos € metas da Camara Municipal
espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgcamentarias e no Orgcamento Anual;

VIl — Exercer o acompanhamento dos limites e condigdes impostas pela Lei
Complementar n° 101/2000 em relagéo ao Poder Legislativo;

IX — Manifestar-se, em carater excepcional e quando solicitado pelo Presidente da
Camara, em conjunto com a Assessoria Juridica deste 6rgédo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade, e sobre o cumprimento
e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

X — Orientar o estabelecimento de mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestao orgamentaria, financeira e patrimonial no Poder Legislativo;

XI — Verificar a observancia dos limites e condigbes para a inscricdo de compromissos
em Restos a Pagar;

XII - Exercer o acompanhamento sobre a elaboragédo e divulgacao dos instrumentos
de transparéncia da gestao fiscal, nos termos da Lei Complementar n°® 101/2000, em especial
quanto ao Relatério de Gestéo Fiscal;

XIII - Alertar o Presidente da Camara, sob pena de responsabilidade solidaria, indicando
formalmente as ac¢des destinadas a apurar os atos ou fatos possivelmente ilegais, ilegitimos
ou antiecondmicos que resultem ou n&o em prejuizo ao erario, praticados por agentes
publicos, ou quando nao forem prestadas as contas devidas ou, ainda, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XIV — Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades
eventualmente apuradas, para as quais a gestdo da Camara nao tenha tomado as providéncias
cabiveis visando a apuragao de responsabilidades e ressarcimento de eventuais danos ou
prejuizos ao erario;

XV — Emitir relatério, com parecer, sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pela Camara, inclusive aqueles determinados pelo Tribunal de Contas do Estado;

XVI — Assegurar o cumprimento dos principios, diretrizes e recomendacodes previstas
nas deliberagdes e instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

XVII — Propor a instauracao de tomada de contas especial pela Camara, quando
houver indicios de danos ao eréario e nas demais hipoteses previstas na legislacao;

XVIIl — Realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do sistema de
controle interno, inclusive propor a edi¢ao de leis, regulamentos e orientagdes.

Art. 13. Ao SETOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL compete promover a
comunicacgao estratégica entre a Camara Municipal de Botelhos e os agentes da sociedade,
através de mensagens organizadas de forma clara, coerente e consistente, permitindo
estabelecer uma identidade sélida e uma reputacdo positiva perante a comunidade,
responsabilizando-se, em especial, pelas seguintes atividades:

| — Planejar e implementar a politica e as atividades de comunicacéo institucional da
Camara Municipal;

Il — Divulgar regularmente as atividades dos parlamentares e da Camara Municipal;
Il — Zelar pelo bom relacionamento com todos os veiculos de comunicagao;

IV — Organizar entrevistas coletivas e exclusivas envolvendo o Presidente e outros
membros da Camara;

V — Elaborar comunicados oficiais da Camara a coletividade;
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VI — Confeccionar materiais, folders, panfletos, artes digitais e outros materiais de
publicidade institucional;

VIl — Cuidar do cerimonial da Camara, inclusive mantendo cadastros de autoridades,
orgaos publicos e organizagbes da sociedade civil;

VIII — Organizar audiéncias publicas, eventos, cerimdnias, sessbes solenes e outros
congéneres;

IX — Coordenar o registro fotografico e audiovisual das reunides do plenario e demais
atividades oficiais da Camara;

X — Planejar, receber e acompanhar a visita de autoridades a Casa Legislativa;

XI — Produzir e manter atualizado o conteudo das midias digitais da Camara Municipal
de Botelhos, inclusive nas redes sociais e no sitio eletrénico oficial do Poder Legislativo,
notadamente no que diz respeito a divulgacdo de noticias e campanhas educativas,
informativas e de orientagdo social;

XII — Gerenciar a manutengao do sitio eletrénico oficial e do Portal da Transparéncia
da Camara na internet, providenciando aperfeicoamentos que visem a ampliagdo de seu
conteudo e de sua eficiéncia, e orientando e cobrando os departamentos e setores
competentes para que mantenham atualizadas as informagdes de suas competéncias;

Xl — Gerenciar a produgao e criagao de programas e campanhas de carater institucional,
informativo e educacional, mediante aprovagao pela presidéncia.

Art. 14. Ao SETOR DE PROJETOS ESPECIAIS compete planejar e implementar
projetos especiais de interesse publico criados e mantidos pela Camara Municipal de Botelhos
com vistas a promover o exercicio da cidadania e a educagao politica da sociedade,
exercendo notadamente as seguintes atividades:

| — Elaboracdo de propostas de criacdo de projetos especiais, a serem submetidos ao
Presidente da Camara;

Il — Coordenar a implementagao e a manutengao dos projetos especiais ja instituidos;

Il — Conceber e realizar campanhas de conscientizacao e educacgao politica para os
cidadaos, promovendo maior participagdo na politica local,

IV — Promover mobilizagdo da comunidade e de setores especialmente envolvidos,
para participagao nos projetos especiais da Camara;

V — Submeter ao Presidente da Camara o programa de trabalho a ser implementado
a cada ano;

VI - Planejar, com o Presidente da Camara, as necessidades de aplicagao de recursos
financeiros para cada um dos programas especiais mantidos pelo Poder Legislativo;

VII — Apresentar relatérios peridédicos do andamento dos projetos especiais e dos
resultados obtidos;

VIII — Promover a integragdo da unidade com os outros 6rgaos da Camara Municipal
de Botelhos e também com a populagéao local;

IX — Promover a divulgagao dos projetos especiais e de seu funcionamento nos canais
oficiais de comunicag¢ao da Camara, especialmente na internet.

§ 1°. Poderao ser criados e implementados, dentre outros, os seguintes projetos
especiais:

a) Escola do Legislativo;
b) Centro de Atendimento ao Cidadao da Camara Municipal;

c) Programa Parlamento Jovem, em parceria com a Assembleia Legislativa do Estado
de Minas Gerais;

d) Camara Jovem ou Camara Mirim;
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e) Outros projetos educativos para criangas, adolescentes e jovens, bem como para
outros publicos setoriais.

§ 2°. Para a implementagao dos projetos de que trata o § 1°, podera o Setor de Projetos
Especiais estabelecer parcerias com organizacdes da sociedade civil, universidades e outros
estabelecimentos de ensino, movimentos sociais, dentre outros agentes.

Capitulo IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Secdo |
Da Composig¢ao do Quadro

Art. 15. Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal sdo preenchidos
mediante nomeacéao efetiva, precedida de aprovagdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

§ 1°. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito, durante os
trés primeiros anos de efetivo exercicio no cargo, a estagio probatério e avaliagao especial de
desempenho, a ser realizada por comissdo especialmente instituida para esta finalidade,
observadas as diretrizes do art. 63 da Lei Complementar Municipal n® 67/2019, que dispoe
sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

§ 2°. A mudanga para outro cargo efetivo somente pode ocorrer mediante nomeagéao
efetiva, precedida de aprovagao em concurso publico, de provas ou de provas e titulos, para
0 novo cargo.

Art. 16. O quadro permanente de pessoal da Caémara Municipal de Botelhos é
composto pelos seguintes cargos de provimento efetivo:

N Quant. Esco]a_rldade Jornada
vagas minima semanal
Curso superior em Ciéncias
Contador 1 Contabeis com inscricdo 30 h
ativa no CRC/MG
Controlador Interno 1 Ensino Superior Completo * 30 h
Auxiliar Administrativo 2 Ensino Médio Completo 30 h
Auxiliar de Servicos Gerais 1 Ensino Fundamental 40 h
Completo

§ 1°. O cargo de Contador corresponde ao cargo anterior de Analista Legislativo Contador,
e o cargo de Controlador Interno corresponde ao cargo anterior de Analista de Controle Interno.

§ 2°. As atribuigdes dos cargos de que trata este artigo sdo aquelas discriminadas no
Anexo Il da presente Lei.

§ 3°. O provimento do cargo de Controlador Interno exige formagéo de ensino superior
completo em uma das seguintes areas: bacharelado em Direito, Ciéncias Contabeis,
Administracdo, Economia, Gestdao ou Administragao Publica ou equivalente.

Art. 17. Fica extinto o cargo efetivo de Analista Legislativo.

Art. 18. Integra também o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Botelhos o
Quadro Suplementar de Servidores Efetivos, composto pelos ocupantes dos seguintes
cargos, ora considerados em extingdo, e que serdo automaticamente extintos por ocasido de
sua vacancia:
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|| EEEED | Eem
Agente Administrativo Técnico Il 1 Nivel superior 30 h
Agente Legislativo 1 Ensino médio completo 30 h
Agente de Servigos 1 Ensino médio completo 30 h

§ 1°. Os cargos do quadro suplementar de que trata este artigo mantém, enquanto
estiverem providos, os mesmos atributos anteriores, em termos de jornada de trabalho, niveis
de vencimento e atribuicdes, estas reproduzidas no Anexo IV desta Lei.

§ 2°. E vedado, a partir da data de publicacdo desta lei, o provimento dos cargos em
extingdo na vacancia que integram o Quadro Suplementar de Pessoal da Camara Municipal
de Botelhos, elencados neste artigo.

Secgao ll
Do Cargo de Controlador Interno

Art. 19. Para o bom e eficaz desempenho de suas fungdes, o servidor ocupante do
cargo de Controlador Interno tera as seguintes prerrogativas especiais:

| — Atuara com independéncia perante todos os setores e em relagdo ao Presidente da
Céamara;

Il — Contara com o apoio da Assessoria Juridica e do Departamento Administrativo e
Financeiro da Camara, quando o solicitar;

[l — Podera requisitar, a quem de direito, o fornecimento de informagdes ou
esclarecimentos e/ou a adogao de providéncias em relagao a situagdes especificas.

§ 1°. Os servidores da Camara Municipal terao prazo de 5 (cinco) dias Uteis para responder
as solicitacdes que Ihes forem encaminhadas pelo Controlador Interno, prazo este que podera
ser prorrogado em fungdo da complexidade do assunto, desde que devidamente motivado.

§ 2°. Nenhum processo, documento ou informacao podera ser sonegado ao Controlador
Interno no exercicio de suas atribuicdes, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e
penal do agente publico que, por agao ou omissdo, causar embaraco, constrangimento ou
obstaculo a sua atuacao.

§ 3°. E vedado ao Controlador Interno exercer e responsabilizar-se por quaisquer
atividades administrativas que sejam sujeitas a sua fiscalizacao.

Capitulo V .
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 20. O quadro de pessoal comissionado da Camara Municipal de Botelhos ¢é
composto pelos seguintes cargos de provimento em comissao:

Quant. Escolaridade Forma de
Nomenclatura vagas minima Recrutamento
Diretor Legislativo 1 Curso superior completo em Restrito
qualquer area
Diretor de Administracéo e 1 Ensino Superior Completo * Amplo
Finangas
Assessor Juridico 1 Curso superior em Direito com Amplo
inscricao ativa na OAB/MG
Assessor de Comunicagao 1 Ensino Superior Completo * Amplo
Institucional
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Coordenador de Projetos 1 Curso superior em qualquer Amplo
Especiais area

§ 1°. O cargo de Diretor Legislativo corresponde ao cargo anterior de Secretario Geral;
o cargo de Diretor de Administragdo e Finangas corresponde ao cargo anterior de Diretor
Geral de Administragdo, Finangas, Compras e Licitagdes; e o cargo de Assessor Juridico
sucede o cargo anterior de Procurador Juridico-Legislativo.

§ 2°. As atribuigdes dos cargos de que trata este artigo sdo aquelas discriminadas no
Anexo lll da presente Lei.

§ 3°. O provimento do cargo de Diretor de Administragéo e Finangas exige formagéao
superior em um dos seguintes cursos: Ciéncias Contabeis, Direito, Economia, Administragao,
Gestao ou Administragao Publica ou equivalente.

§ 4°. O provimento do cargo de Assessor de Comunicacéo Institucional exige formacéo
de ensino superior completo em um dos seguintes cursos: Comunicagao Social, Jornalismo,
Marketing ou Publicidade e Propaganda.

Art. 21. Os servidores ocupantes de cargos em comissao deverao cumprir jornada de
trabalho diaria, no minimo em horario equivalente ao dos servidores efetivos de atividades
burocraticas, ou em outro horario determinado pelo Presidente da Casa, mas poderao ser
convocados sempre que houver interesse da Camara, nao fazendo jus a percepc¢ao de horas
extras em virtude dos servicos realizados fora do horario de expediente regular.

Capitulo VI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Secéo |
Disposi¢coes Gerais

Art. 22. Integram a organizacdo administrativa da Cémara Municipal de Botelhos as
seguintes fungdes gratificadas, dentre outras que vierem a ser criadas por lei:

| — Agente de Contratagao;
Il — Membro da Equipe de Apoio aos processos licitatérios;
[l — Ouvidor Legislativo.

Paragrafo unico. As fungdes gratificadas de que trata este artigo deverao ser exercidas
por servidores efetivos, porém, excepcionalmente, ante a auséncia ou insuficiéncia de
servidores efetivos aptos, poderao ser designados ocupantes de cargos em comissao para
exercé-las, vedado o pagamento de gratificagdes a estes, em obediéncia ao art. 151 da Lei
complementar municipal n° 65/2019 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio).

Art. 23. Fica criada a fungéao gratificada de Ouvidor Legislativo, a ser provida por portaria
do Presidente da Camara, mediante a designagao de servidor vinculado ao Poder Legislativo,
observado o disposto no paragrafo unico do artigo 22 desta lei.

§ 1°. O exercicio da fungao de Ouvidor Legislativo, bem como suas atribui¢cdes, serao
regulamentados através de Resolugcao da Camara Municipal que instituir a Ouvidoria Legislativa.

§ 2°. O QOuvidor Legislativo fara jus a gratificagdo no valor mensal de R$ 300,00 (trezentos
reais) pelo exercicio da fungao.

Art. 24. Os valores das gratificagdes de fungao estabelecidas nesta lei, inclusive as fixadas
na Secao |l deste capitulo, serdo reajustados anualmente, observando as mesmas datas e
percentuais de aplicados aos servidores da Camara Municipal a titulo de revisdo geral anual.
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Secgao ll
Da Funcgao Gratificada de Agente de Contratacao e da Equipe de Apoio as Licitagoes

Art. 25. O Agente de Contratagédo sera designado pelo Presidente da Camara, dentre
os servidores efetivos da Casa, e desempenhara as fungbes a ele atribuidas pela Lei federal
n°® 14.133/2021, e nos termos da regulamentagao definida pela Camara Municipal.

§ 1°. Incluem-se também na competéncia do Agente de Contratagédo da Camara Municipal
as seguintes atividades e fungdes:

| — Exercer a fungao de Pregoeiro da Camara, sendo o responsavel pela condugéo dos
certames em licitagbes na modalidade pregéo;

Il — Instruir os processos de compras e contratagdes diretas, realizadas por dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo.

§ 2°. O Agente de Contratagdo sera designado por tempo indeterminado, vigorando a
designacgao até sua substituigdo por outro servidor, a critério do Presidente da Camara, que
também podera designar substituto eventual, por ocasiao de licencas e afastamentos do titular.

Art. 26. Nao poderao disputar licitagao aberta pela Camara Municipal de Botelhos, nem
participar da execucdo de contrato com esta, seja direta ou indiretamente, todo aquele que
mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil com
o Agente de Contratagdo, ou que dele seja cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, devendo essa proibigdo constar expressamente
dos editais de licitacédo (Lei 14.133/2021, art. 14, V).

Art. 27. Podera o Presidente da Camara, a seu critério ou a pedido do Agente de
Contratagao, designar uma equipe de apoio, em carater permanente ou especifico, para
auxiliar este na condugéao e/ou no julgamento das licitagbes deste 6rgao, inclusive pregoes,
sendo ela composta por até 2 (dois) servidores dos quadros do Poder Legislativo,
preferencialmente efetivos.

Paragrafo unico. Mesmo quando houver equipe de apoio auxiliando-o, o Agente de
Contratagdo respondera individualmente pelos atos que praticar nos procedimentos
licitatérios, salvo quando for induzido a erro pela atuagao da equipe.

Art. 28. As regras relativas a atuagéo do Agente de Contratagéo e da equipe de apoio
serao estabelecidas na regulamentacdo adotada pela Camara, a qual devera assegurar a
possibilidade de aqueles contarem com o apoio dos servigos de assessoramento juridico e de
controle interno para o desempenho de suas fungdes.

Paragrafo unico. Podera também o Presidente da Camara emitir portarias ou atos
regulamentando os procedimentos dos processos licitatérios e dos demais processos de
contratagdes publicas, ficando o Agente de Contratacdo submetido ao seu cumprimento,
observadas as normas gerais fixadas na lei federal.

Art. 29. Em caso de inexisténcia, impossibilidade ou insuficiéncia de servidores efetivos
nos quadros do Poder Legislativo, poderao ser designados, para as fungdes de Agente de
Contratagao e de membros da equipe de apoio, servidores ocupantes de cargos em comissao
ou contratados em regime temporario, devendo o Presidente justificar tal escolha, quando for
0 caso, e observando-se o disposto no paragrafo unico do artigo 22 desta lei.

Art. 30. As fungbes de Agente de Contratagao e de membro da equipe de apoio serao
desempenhadas de forma n&o exclusiva, devendo ser exercidas concomitantemente com as
fungdes regulares dos cargos dos respectivos servidores, e sem prejuizo de sua remuneragao.

Art. 31. A Camara Municipal devera observar, na medida do possivel, o principio da
segregacgao de fungbes nas diferentes etapas dos processos de compras, contratagdes e
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licitagbes, evitando a designagdo do mesmo servidor para atuagado simultanea em fungdes
mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de ocultacdo de erros e de
ocorréncia de fraudes nas respectivas contratacoes.

Art. 32. A Camara Municipal concedera gratificacdo ao servidor designado para a
fungdo de Agente de Contratagdo, no valor de R$ 300,00 (trezentos reais) por més, que lhe
sera paga mensalmente enquanto perdurar a sua designacao.

Art. 33. Os membros da equipe de apoio, caso designados, fardo jus a gratificagéo
variavel, no valor de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais) por processo licitatorio em que forem
chamados a atuar, e o fizerem efetivamente, limitado o valor global mensal aquele fixado no
artigo 32.

Capitulo VII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 34. A jornada de trabalho dos cargos efetivos da Camara sera aquela prevista no
quadro apresentado no artigo 15 desta Lei.

Paragrafo unico. Os horarios diarios de trabalho dos servidores serao fixados através
de portarias emitidas pelo Presidente da Casa, de forma global, ou por grupos de servidores,
ou individualmente, conforme a necessidade exigir.

Art. 35. Os servidores do Departamento Legislativo poderdo ser convocados pelo
Presidente ou pelo respectivo Diretor para prestarem suporte as reunides do plenario e das
comissoes, inclusive as que se realizarem fora do horario de expediente da Camara. Poderao
também ser designados para prestar suporte e da zeladoria das instalagées por ocasido da
cessédo do plenario para realizacdo de outros eventos e atividades, nos termos do regimento
interno da Camara.

§ 1°. Quando o trabalho de que trata o caput for realizado fora do horario de expediente
dos servidores, o tempo trabalhado sera, sempre que possivel, compensado de sua jornada
regular, ou, ndo sendo possivel tal compensacéao, sera remunerado mediante pagamento de
horas extras, exceto os servidores comissionados, conforme disposto no artigo 20 desta Lei.

§ 2°. A realizagdo, pagamento e compensacado de horas extras pelos servidores da
Camara Municipal, inclusive o funcionamento do sistema de Banco de Horas, observara o
disposto em resolucao a ser editada pela Camara Municipal de Botelhos.

§ 3° Em qualquer hipétese, a realizagdo de jornada extraordinaria dependera de
autorizagao prévia do Presidente ou de outro agente por ele designado, podendo tal autorizacédo
ser emitida em carater geral, peridédico ou excepcional.

Art. 36. A frequéncia dos servidores sera apurada através de registro de ponto, a ser
regulamentado pela Presidéncia, pelo qual se verificardo diariamente as entradas e saidas,
competindo ao Diretor de Administragdo e Finangas promover o controle e a fiscalizacdo de
frequéncias dos servidores.

Capitulo VIII
DA REMUNERACAO

Secdo |
Dos Vencimentos dos Cargos

Art. 37. Com base no disposto no inciso X do art. 37 da Constituigdo Federal, ficam
estabelecidos os vencimentos mensais basicos dos cargos integrantes do quadro de pessoal
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da Céamara Municipal de Botelhos, elencados nos artigos 16, 18 e 20 desta lei, sendo fixados
nos seguintes valores:

| — Cargos Efetivos:

Nomenclatura Provimento Vencimento-base (R$)
Contador Efetivo 3.884,00
Controlador Interno Efetivo 3.884,00
Auxiliar Administrativo Efetivo 2.500,00
Auxiliar de Servigos Gerais Efetivo 1.926,70

[l — Cargos em Comissao:

Nomenclatura Provimento Vencimento-base (R$)
D.iretor de Administracdo e ErmfSalhissao 7.864.50
Financgas
Diretor Legislativo Em comissao 6.518,72
Assessor Juridico Em comisséo 6.518,72
Assgsspr de Comanicagdo Em comisséao 2.890,06
Institucional
Coordenador de Projetos Especiais Em comisséao 3.300,00
[l — Cargos do Quadro Suplementar:
Nomenclatura do cargo Servidor ocupante Vencimento atual
consolidado (R$)
Agente Administrativo Técnico | Patricia Figueiredo de Almeida 8.734.44
1 Araujo ’
Agente Legislativo Silmara Duarte Candelério 3.505,99
Agente de Servigos Vilma Aparecida Araujo Pereira 2.103,57

Art. 38. O servidor efetivo que for nomeado para o exercicio de cargo de provimento em
comissédo da Camara Municipal ficara afastado do exercicio de seu cargo de origem a partir
da posse, e podera optar pelo vencimento do cargo em comissao ou pela remuneragédo do
respectivo cargo efetivo acrescido de 30% (trinta por cento) do vencimento do cargo em
comisséo.

Art. 39. Nenhum servidor podera receber mensalmente, a titulo de remuneracgéo,
importancia superior ao subsidio do Prefeito Municipal de Botelhos, de acordo com o disposto
no inciso XI do artigo 37 da Constituicido Federal.

Art. 40. Os servidores da Camara farao jus a revisao geral anual de seus vencimentos,
que sera aplicada mediante lei especifica, no més de janeiro, nos termos do art. 37, inciso X,
da Constituicdo Federal, e de acordo com a disponibilidade orgcamentaria e financeira do
Poder Legislativo.

Art. 41. Os servidores da Camara sao regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Botelhos.
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Paragrafo tUnico. Sdo extensivas aos servidores da Camara todas as vantagens de
carater geral atribuidas por lei aos demais servidores municipais, previstas no Estatuto dos
Servidores de Botelhos, salvo quando a lei as destinar expressa e exclusivamente aos
servidores do Poder Executivo.

Secao ll
Do Adicional por Titulagao

Art. 42. Os servidores efetivos da Camara farao jus ao Adicional por Titulagdo, quando
comprovarem a conclusdo de formagao escolar ou académica superior ao minimo exigido
para o provimento do respectivo cargo, nas seguintes hipoteses e condigdes:

| — Para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
fundamental:

a) concluséo do ensino médio;
b) diploma de curso de graduagdo em qualquer area.

Il — Para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino médio
e nivel técnico:

a) diploma de curso de graduagao em qualquer area;

b) diploma de especializagdo em curso de poés-graduagéo /ato sensu com duragéo
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas.

lll — Para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o curso de
graduacdo em nivel superior:

a) diploma de especializagdo em curso de pés-graduagéo /ato sensu com duragéo
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

b) diploma de mestrado;
c¢) diploma de doutorado.

Art. 43. O valor do Adicional por Titulagdo sera de 3% (trés por cento) sobre o
vencimento-base do respectivo cargo efetivo, para cada novo nivel de formacao que for
alcangado e comprovado pelo servidor (ensino médio, graduacao, pos-graduacgao /ato sensu,
mestrado e doutorado), conforme discriminado nos incisos do artigo anterior.

Paragrafo unico. Nao havera pagamento de.adicional em duplicidade no caso de
conclusao de novo curso dentro do mesmo nivel de formacao.

Art. 44. Para gerarem direito ao Adicional, os cursos de nivel superior (graduagao, pos-
graduagédo, mestrado e doutorado) devem ter relagéo direta com a area de atuagéo e estreita
ligacdo com as atribuigcbes tipicas do cargo ocupado pelo servidor, conforme avaliacéo a ser
feita pelo Diretor de Administragao e Finangas ou, na auséncia ou impedimento deste, pela
Mesa Diretora. Em qualquer hipétese, a concesséo do Adicional sera decidida pelo Presidente
da Camara, e, se deferido, sera registrado mediante portaria.

Art. 45. O comprovante de curso que habilita o servidor a percepcao do Adicional por
Titulagao € o diploma ou certificado expedido pela instituicao formadora, registrado na forma
da legislacdo em vigor.

§ 1°. Para fazer jus ao Adicional, o servidor devera protocolar requerimento de analise
da titulagdo, com codpia do diploma ou certificado do curso concluido, ocasidao na qual
apresentara também o original do mesmo documento, para confirmagéao da veracidade.

§ 2°. Sendo reconhecido o direito ao Adicional por Titulagéo, o beneficio sera consignado
na folha de pagamento a partir do més subsequente, sem efeitos retroativos.
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Art. 46. Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-
requisito para seu ingresso no Quadro Permanente da Camara Municipal ndo Ihes daréo
direito ao Adicional por Titulag&o.

Secao lll
Dos Auxilios

Art. 47. Os servidores ativos da Camara Municipal fardo jus a percepc¢ao dos seguintes
beneficios de natureza indenizatéria, na forma de auxilios:

| — Auxilio Alimentacao;
[l — Auxilio Saude.

Paragrafo unico. Os auxilios relacionados no caput serao concedidos aos servidores
publicos efetivos, comissionados e aqueles eventualmente contratados por tempo determinado
pela Camara Municipal de Botelhos.

Art. 48. Os auxilios elencados no artigo 47 tém carater indenizatorio, néo se incorporando
em qualquer hipotese a remuneragéao dos servidores beneficiados, caracterizando-se como
rendimentos ndo tributaveis, sem incidéncia de contribuicdo previdenciaria e sem retencao de
imposto de renda na fonte, nem qualquer outro desconto, e ndo serao computados para efeito
de calculo de quaisquer outras vantagens funcionais.

Art. 49. O Auxilio Alimentagdao, também previsto no art. 184 e seguintes da Lei
Complementar Municipal n® 65/2019, sera concedido nos termos da Lei Municipal n°® 2.268,
de 25 de marco de 2025.

Art. 50. Naquilo que couber ou que se fizer necessario, cabera ao Presidente da Camara
emitir atos administrativos a fim de regulamentar e detalhar os procedimentos atinentes a
concessao dos auxilios de que trata esta se¢do, visando assegurar o seu efetivo cumprimento.

Segao IV
Do Auxilio-Saude

Art. 51. O Auxilio Saude, também previsto no artigo 186-A da Lei complementar municipal
n® 65/2019, acrescido pela Lei complementar n® 79/2022, sera concedido aos servidores
ativos da Camara Municipal de Botelhos na forma de custeio e contratagao de plano coletivo
de assisténcia a saude.

Art. 52. O beneficio de que trata o artigo anterior sera concedido mediante a contratagao,
por meio de processo licitatério, de operadora de plano de saude autorizada pela Agéncia
Nacional de Saude Suplementar (ANS), pessoa juridica habilitada que oferega planos de
assisténcia médica ambulatorial e hospitalar, quer mediante rede conveniada ou credenciada.

Paragrafo unico. O plano de saude dos servidores publicos da Camara Municipal devera
compreender acoes preventivas e curativas necessarias a protegao, manutengao e recuperacao
de sua saude, que serdo prestadas através de consultas médicas, atendimento emergencial,
ambulatorial, cirirgico, exames, internacao e tratamento de doengas congénitas, de forma direta
ou através de terceiros credenciados pela operadora contratada, sempre em conformidade
com o que preceitua a Lei n°® 9.656/1998, que dispbe sobre os planos e seguros privados de
assisténcia a saude, e suas alteragdes posteriores, bem como de acordo com as normas da ANS.

Art. 53. A adesao do servidor publico ao plano de saude a ser contratado pela Camara
é facultativa.
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§ 1°. O servidor podera incluir seus dependentes como beneficiarios do plano de saude,
desde que se responsabilize integralmente pelo pagamento de todos os valores devidos pelos
mesmos, mediante desconto de sua remuneragao, mensalmente, e sem qualquer énus para
a Camara Municipal.

§ 2°. Para os fins do § 1°, consideram-se como dependentes os cbnjuges, companheiros
e parentes de 1° grau, inclusive por afinidade, dos servidores beneficiados por esta lei, ou
aqueles aceitos como tal pela operadora do plano de saude.

Art. 54. O valor referente as mensalidades do plano de salde dos servidores podera
ser custeado integralmente pela Camara Municipal de Botelhos, através de dotagao orgamentaria
especifica.

§ 1°. Podera também ser contratado plano de saude que envolva a coparticipagao dos
servidores em relacdo aos procedimentos médicos e hospitalares realizados, conforme a
regulamentacao adotada e a disponibilidade orgcamentaria e financeira da Camara Municipal.
Nesta hipotese, os valores de coparticipagdo serdo aqueles que constarem na proposta da
operadora e no instrumento contratual, ou em tabela de procedimentos da operadora.

§ 2°. A operadora do plano de saude contratada podera oferecer aos beneficiarios
servicos adicionais n&o incluidos no plano basico universal, que poderdo ser aceitos
individualmente pelos mesmos, mediante pagamento das despesas referentes aos servigos
adicionais, as suas expensas.

Art. 55. O custeio do plano de saude dos servidores encerra-se em caso de sua
exoneragao ou demissao.

Art. 56. O servidor eventualmente afastado por motivo de licenga podera manter o plano
de saude, enquanto perdurar o seu vinculo funcional com a Camara Municipal, nas seguintes
condicoes:

| — A Camara continuara custeando o plano de saude no caso de licencga para tratamento
de saude ou por motivo de acidente em servigo ou doencga profissional, licenca-maternidade,
licenca-prémio e licenga para acompanhamento de cénjuge ou companheiro;

Il — Em caso de outras licencas, o plano de saude sera suspenso, porém o servidor
podera manté-lo enquanto perdurar o seu vinculo juridico com a Camara, desde que o
requeira ao Presidente da Camara e assuma o custeio integral do plano durante todo o periodo
de afastamento, comprometendo-se a realizar os pagamentos diretamente a operadora do
plano, desde que a mesma o aceite.

Capitulo IX
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 57. Os cargos efetivos do quadro de pessoal da Camara Municipal de Botelhos
serdo escalonados em classes de vencimentos, identificadas pelas letras de “A” a “L”,
conforme apresentado na tabela de referéncia constante do Anexo VI desta Lei.

Art. 58. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a por progressao, que € o
avango de uma classe salarial para a classe imediatamente subsequente na tabela de
vencimentos, dentro do mesmo cargo.

Art. 59. O valor da classe “A” corresponde ao vencimento inicial do cargo, fixado por lei,
e o0s das classes subsequentes corresponderdo ao valor da classe imediatamente anterior
acrescido do percentual de 3% (trés por cento) incidente sobre este, conforme demonstrado
no Anexo VI dessa Lei.
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Art. 60. Tera direito a progressao para a classe subsequente, a cada 3 (trés) anos de
efetivo exercicio, o servidor estavel que satisfizer aos seguintes requisitos, cumulativamente:

| — ter estado no efetivo exercicio do cargo durante todo o periodo a ser avaliado;
Il — ndo ter sofrido qualquer penalidade disciplinar no triénio anterior;

lll — ter sido aprovado nas avaliagbes de desempenho realizadas para este fim, nos
termos do capitulo IX desta Lei.

§ 1°. O intersticio de 3 (trés) anos a que se refere o caput sera contado a partir da
concessao da ultima progressédo, ou do término da ultima causa interruptiva da contagem de
tempo.

§ 2°. Considera-se como causa interruptiva, dentre outras, a emissdo de Avaliagao de
Desempenho insuficiente para a concessao da progressao, nos termos do capitulo IX desta lei.

§ 3°. O servidor sera considerado aprovado, para os efeitos do inciso Ill do caput, quando
a média aritmética de suas 3 (trés) ultimas avaliagdes de desempenho funcional for igual ou
superior a 70% (setenta por cento) da pontuagao total.

Art. 61. Nao sera concedida progressao a servidor inativo, nem a ocupante exclusivamente
de cargo em comissdo, nem aquele que tenha atingido a ultima classe da tabela salarial do
respectivo cargo.

Paragrafo unico. A nomeacgao do servidor efetivo para cargo em comissao da Camara
Municipal, assim como a designagao para o exercicio de fungao gratificada, ndo prejudicam a
contagem de tempo para fins de progressao.

Art. 62. Perdera o direito a progressao o servidor que, durante o periodo aquisitivo:

| — tenha gozado licengas, de quaisquer espécies, por periodo superior a 6 (seis) meses,
salvo o disposto no paragrafo unico deste artigo;

Il — tenha sofrido penalidade disciplinar de qualquer espécie;
[Il - for cedido para atuar em outro érgao publico.

Paragrafo unico. O gozo de licenga para tratamento de saude, ou em virtude de acidente
em servigo ou doenga profissional, apenas suspende a contagem do prazo para efeito de
progressao, cuja contagem prosseguira na data de retorno do servidor a atividade.

Art. 63. Apos concluido o estagio probatério, € desde que atenda aos demais requisitos
deste Capitulo, o servidor que obtiver a estabilidade no servigo publico, nos termos do art. 41,
§ 4°, da Constituigdo Federal, fara jus a Progressao Funcional.

Art. 64. Quando concedida a progressao funcional, seus efeitos financeiros seréo
aplicados a partir do més subsequente ao de sua concessao.

Paragrafo unico. A concessao de progresséo funcional sera formalizada mediante a
expedicao de Portaria pelo Presidente da Camara.

Capitulo X
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 65. A avaliacdo de desempenho sera aplicada individualmente e anualmente a
todos os servidores efetivos da Camara Municipal, tendo como objetivos:

| — a apuragcao do mérito para efeito da progressao de que trata o capitulo anterior;
Il — promover a melhoria da eficiéncia e produtividade dos servidores.
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Art. 66. A avaliacdo de desempenho dos servidores efetivos da Camara sera realizada,
independente de requerimento, uma vez por ano, em més a ser fixado em regulamentagao
especifica.

Art. 67. A avaliagdao de desempenho para fins de progressao funcional levara em
consideragéo os seguintes critérios:

| — Assiduidade e pontualidade: cumprimento da jornada e dos horarios de trabalho, com
presenca constante no servigco, desconsiderando-se as auséncias expressamente justificadas
e abonadas;

Il — Disciplina: maneira de agir e executar os trabalhos conforme normas e regulamentos
estabelecidos e o cumprimento das diretrizes dos superiores, englobando também fatores
como a atencéo, a motivagao e o comportamento no trabalho;

Il — Capacidade de iniciativa: capacidade de pronta reacao, antecipando-se na busca
de alternativas (ideias e agbes) para solugédo de problemas, com decisdes acertadas,
considerando inclusive o interesse, a dedicacao, a capacidade de lideranca e a criatividade;

IV — Produtividade, conhecimento técnico e eficiéncia: grau de dominio e capacidade de
aplicagao do conhecimento na execucao do trabalho que lhe é designado, buscando solugbes
adequadas, apesar das dificuldades e limitagées, incluindo a integragao e cooperagao com os
colegas e a qualidade do trabalho;

V — Responsabilidade, respeito e compromisso para com a instituicdo: comprometimento
com os objetivos do servigo publico, profissionalismo e compromisso com as consequéncias
do seu trabalho dentro e fora da instituicdo, abrangendo o zelo e a organizagao na realizagao do
trabalho; manutengéo de postura ética e profissional em todos os atos e palavras, demonstrando
principios de receptividade, respeito e educacao, interagindo com os colegas e dando sua
contribuicdo pessoal, de forma a assegurar a satisfagdo dos usuarios do servigo publico;

VI — Qualidade do trabalho: organizacao, busca pela melhoria no seu desempenho e
aplicagdo de métodos ou solugdes inovadoras, cumprimento de prazos, cumprimento efetivo
e completo das tarefas sob sua responsabilidade, empenho no atendimento as ordens e
instrugdes recebidas, alinhamento dos trabalhos realizados com os resultados esperados;

VIl — Presteza: rapidez e precisido na realizagido de suas tarefas, disponibilidade para o
cumprimento de ordens superiores, empenho para Lei de problemas, proatividade, disposigao
para realizagcao de tarefas excepcionais quando necessario;

VIl — Aproveitamento em programas de capacitagdo: disposicdo para participar de
cursos e atividades de capacitacdo quando solicitado, busca de novos conhecimentos e
técnicas, aplicagdo dos novos conhecimentos e técnicas na execug¢ao do trabalho;

IX — Uso adequado de recursos e instalagdes do servigo: zelo pelos equipamentos,
instrumentos e materiais de trabalho, cuidado com a guarda e conservagéo, bom aproveitamento
dos recursos disponiveis, dominio do uso dos equipamentos e ferramentas de seu trabalho;

X — Capacidade de trabalho em equipe: disposi¢cdo para trabalhar coletivamente,
relacionamento com os colegas e chefia para solugdo de problemas de trabalho, capacidade
de interacdo e cooperagdo com os colegas, compartilhamento de ideias, capacidade de lidar
com conflitos e divergéncias de forma positiva.

Art. 68. A avaliacao sera realizada pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional, que
sera composta por trés membros, variando conforme o servidor avaliado, incluindo os seguintes
integrantes:

| — o Presidente da Camara em exercicio;

Il — o Vereador em atividade que contar com maior tempo consecutivo de exercicio do
mandato parlamentar, promovendo-se a sorteio caso haja mais de um Vereador com o mesmo
tempo de mandato.
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Il — o servidor que estiver na condicdo de superior imediato do servidor avaliado ou,
nao havendo, o(a) Diretor(a) de Administragcéo e Financgas;

IV — eventualmente, quando necessario para completar a comissao, o Secretario e/ou o
Vice-Presidente da Mesa em exercicio.

Art. 69. Para fins de aprimoramento do trabalho, cada servidor devera fazer sua auto-
avaliagao, no mesmo prazo, e utilizando os mesmos critérios e a mesma escala de pontuagao
usados pela Comissao de Desenvolvimento Funcional.

§ 1°. O resultado da avaliagdo da comissao, detalhado por critérios e/ou quesitos, sera
fornecido a cada servidor, para ser comparado com sua auto-avaliagao.

§ 2°. A auto-avaliagao sera entregue pelo servidor a comissao, e sera por esta comparada
com os resultados por ela atribuidos, devendo a mesma tentar esclarecer com o servidor os
motivos das divergéncias mais relevantes, para fins de aperfeigoamento do trabalho.

§ 3°. Independentemente da comparagao das avaliagdes, podera a comissao indicar
medidas visando a melhoria do desempenho dos servidores avaliados, tais como a realizagao
de cursos, treinamentos e a modificagdo de posturas e procedimentos de trabalho.

§ 4°. Caso o servidor discorde da pontuagao atribuida pela Comissao de Desenvolvimento
Funcional, podera apresentar recurso fundamentado, que sera submetido a mesma comissao,
e, caso ndo seja acatado por esta em grau de reconsideragdo, sera encaminhado ao
Presidente da Camara para decisao final.

Capitulo XI
DA CAPACITACAO

Art. 70. A Camara Municipal de Botelhos devera instituir, como atividade permanente,
a capacitacao de seus servidores, tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio
da fungao publica;

Il — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢cdes especificas, orientando-
0 no sentido de obter os resultados desejados;

Il — estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV — integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicoes,
as finalidades da Camara Municipal como um todo.

Art. 71. Serao 3 (trés) os tipos de capacitagéo, quais sejam:

| — de integragao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizagao e o funcionamento da Camara Municipal;

Il — de aperfeigopamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicdbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execugao de tarefas mais complexas;

lll — de adaptagao, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcdes, dentro das atribuigdes de seu cargo, quando a tecnologia absorver ou tornar
obsoletas aquelas que vinha exercendo até entao.

Art. 72. Os cursos de capacitagdo terdo sempre carater objetivo e pratico e serao
ministrados, direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Botelhos:

| — com a utilizagdo de monitores locais;
Il — mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos realizados
por instituicbes ou empresas especializadas, sediadas ou nao no Municipio;
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Il — através da contratacao de especialistas ou instituicdes especializadas;
IV — mediante convénios com outras entidades.

Art. 73. Cabera ao Presidente da Camara e aos Diretores de Departamentos e demais
responsaveis por setores e servicos da Camara Municipal de Botelhos, no que diz respeito
aos programas de treinamento:

| — identificar e analisar as necessidades de capacitagao e treinamento, estabelecendo
programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias
identificadas e a execugao dos programas propostos;

Il — facilitar a participagéo de seus subordinados nos programas de capacitagéao e tomar
as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos
ao funcionamento regular da unidade administrativa;

[l — desempenhar, dentro dos programas de treinamento e capacitacdo aprovados,
atividades de instrutor;

IV — submeter-se a programas de treinamento e capacitagdo relacionados as suas
atribuigdes.

Art. 74. O Departamento de Administracdo e Financas e o Departamento Legislativo,
em colaboragdo com os demais setores e servicos da Camara, elaborarao e coordenarao o
levantamento de necessidades e a execugdo de programas de capacitagao e treinamento.

Art. 75. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com
suas equipes, atividades de desenvolvimento de competéncias e treinamento em servigco, em
consonéancia com o programa de capacitagao estabelecido pela Camara Municipal, através de:

| — reunides para estudo e discussao de assuntos de servico;

Il — divulgacido de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagéo
quanto ao seu cumprimento e a sua execucao;

Il — discuss&o dos programas de trabalho do érgao que chefia e de sua contribuicéo
para o sistema administrativo;

IV — utilizagc&o de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servigo, adequados a
cada caso.

_ Capitulo XII
DA CONTRATACAO TEMPORARIA DE PESSOAL

Art. 76. A Camara Municipal podera promover a contratacdo de pessoal por tempo
determinado visando ao atendimento de necessidades temporarias de excepcional interesse
publico, nos termos do inciso IX do art. 37 da Constituicao Federal, nas seguintes hipéteses:

| — Para substituicdo de servidor efetivo da Camara que venha a se afastar
temporariamente de suas atividades por motivo de férias ou licenga remunerada, quando o
afastamento for igual ou superior a 30 (trinta) dias;

Il — Para substituicdo de servidor efetivo que venha a ser nomeado para o exercicio de
cargo em comissao em qualquer 6rgao publico municipal,

Il — Para suprimento de insuficiéncia de pessoal decorrente da vacéncia de cargo
efetivo, quando n&o houver candidato aprovado em concurso publico, enquanto nao for
ultimado novo concurso publico e o preenchimento da vaga, quer seja a vacancia decorrente
de criagéo de cargo ou de demissao, exoneragao, falecimento ou aposentadoria do titular, ou
qualquer outra causa.
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Art. 77. A admissao de pessoal de que trata o artigo 76 sera formalizada através de
contrato de direito administrativo, caso em que o contratado ndo sera considerado servidor
publico.

Paragrafo unico. Os contratados serdo regidos, quanto aos seus direitos e deveres,
pelas normas da lei municipal que dispde sobre as regras relativas a contratacdo de pessoal
por tempo determinado para atendimento de necessidades temporarias de excepcional
interesse publico, ou, nos casos omissos, pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, no
que lhes for aplicavel.

Art. 78. As contratagdes administrativas serdo feitas por tempo determinado, pelo
prazo estritamente necessario ao atendimento das necessidades que as motivarem, sendo
que, na hipoétese do inciso Ill do artigo 76, a duragdo da contratagcao podera se estender no
maximo até 24 (vinte e quatro) meses a partir da criagao do cargo ou da ocorréncia do fato
gerador da vacancia, dentro do qual devera ser realizado o devido concurso publico.

Art. 79. Os contratados nos termos desta lei submeter-se-d0 ao mesmo regime de
trabalho aplicavel aos cargos efetivos correspondentes, inclusive em relagcao a jornada de
trabalho e remuneracgao.

Paragrafo unico. Para os efeitos deste artigo, ndo se consideram na remuneracao
dos contratados as vantagens de natureza individual dos servidores ocupantes de cargos
tomados como paradigma.

Art. 80. Os contratados farao jus a percepgao do décimo terceiro salario e ao gozo de
férias com adicional de um terco, nos termos previstos na Constituicdo Federal e no Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais, bem como a percepgido de indenizagdo proporcional
correspondente por ocasiao do término ou rescisao do contrato.

Paragrafo unico. Além do disposto no caput, os contratados também faréo jus a
percepcao de adicional de servigo extraordinario, quando for o caso, além de outros direitos
garantidos pela Constituicdo Federal aos servidores publicos, mas néo fardo jus a vantagens
decorrentes da contagem de tempo de servico, nem as licengcas nao cobertas pelo Regime
Geral de Previdéncia Social.

_Capitulo XIlI )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 81. Visando garantir a transicao adequada e a efetividade do Setor de Controle
Interno, o contrato temporario da profissional alocada na fungdo de Analista de Controle Interno
(doravante Controlador Interno) podera ser estendido até a realizagdo do concurso publico
para o provimento efetivo do cargo, e por mais 60 (sessenta) dias apds a entrada em exercicio
do candidato aprovado no concurso que for nomeado para este cargo.

Paragrafo unico. O contrato temporario a que se refere o caput permanecera regido
pelas regras constantes do Anexo Il da Lei complementar municipal n°® 80/2022, mantendo-
se inalterados o vencimento da contratada e sua jornada de trabalho, de 20 horas semanais.

Art. 82. Até a conclusdo do primeiro concurso publico e o efetivo provimento do cargo
efetivo de Contador, as atribuicbes relacionadas a responsabilidade contabil poderado ser
exercidas pelo Diretor de Administragcéo e Finangas.

Art. 83. Considera-se extinto e inexistente todo e qualquer cargo publico da Camara
Municipal de Botelhos criado por norma municipal anterior e ndo previsto nos artigos 16, 18 e
20 desta lei.
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Art. 84. Os servidores efetivos da Camara em atividade na data da publicagdo desta
lei terdo mantidas as suas remuneragdes de entao, e as futuras progressdes salariais que
obtiverem serao calculadas sobre o vencimento vigente a época de sua concessao, incluidas
as progressdes anteriores, nos termos do art. 59 desta lei.

Art. 85. Na concessao de Adicionais por Titulagao, de que trata o artigo 42 desta lei,
nao serdo computados os titulos ja considerados para a concessdo de progressao por
titulagao, de que trata o artigo 24 da Lei Complementar n°® 68/2019.

Art. 86. Integram esta Lei os seguintes anexos:

| — Organograma da Camara;

Il — Atribuicbes de Cargos Efetivos da Camara;

Il — Atribuicdes de Cargos em Comissao da Camara;

IV — Atribuigdes de Cargos do Quadro Suplementar;

V — Correlagéo de Cargos (situagao anterior x situagao nova);

VI — Tabela de Referéncia para Progressao Salarial dos servidores Efetivos.

Art. 87. Ficam revogadas as Leis Complementares n% 68/2019, 80/2022, 86/2024 e
suas alteracdes posteriores.

Art. 88. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, sendo que os efeitos
salariais serdo aplicados a partir do primeiro més seguinte.

Prefeitura Municipal de Botelhos-MG, 06 de novembro de 2025.

Felipe Eduardo Begalli
Prefeito Municipal

CERTIDAO
Certifico, que a Lei Complementar n° 100, de 06 de novembro de 2025, foi
publicado no Quadro de Avisos e Publicagdes na forma da lei nesta data.
Prefeitura de Botelhos, 06 de novembro de 2025.

Virginia Lacerda Vilas Boas
- Secretaria de Administragao e Fazenda -
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Anexo |
Organograma da Camara Municipal de Botelhos

Gabinete da

R Mesa Diretora
Presidéncia

Departamento de
Administracgao e
Financas

Assessoria Controladoria
Juridica Interna

Departamento
Legislativo

Setor de
Comunicagao
Institucional

Setor de
Projetos Especiais
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Anexo |l
Atribuicoées dos Cargos Efetivos da Camara

1. CONTADOR

¢ Descricao Sumaria:

Executa servigos inerentes a contabilidade geral da Camara e a escrituragao dos bens
patrimoniais, elabora folhas de pagamento e assessora os vereadores na analise de questdes
contabeis.

¢ Principais Atribuicoes:

- Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentario, e assumindo a
responsabilidade técnica pela contabilidade;

- Promover a prestagao, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagoes contabeis;

- Registrar e processar empenhos de despesa, verificando a classificagao e a existéncia
de recursos nas dotacdes orgamentarias para o pagamento dos compromissos assumidos;

- Elaborar demonstrativos contabeis com a periodicidade necessaria, relativos a execugao
orgamentaria e financeira, em consonancia com as leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situagao patrimonial, econémica e financeira;

- Organizar o arquivamento de toda a documentagao contabil da Camara, disponibilizando-a
para analise do Tribunal de Contas e de outros interessados, nos termos da lei;

- Elaborar a proposta orgamentaria anual da Camara e as programagdes para o Plano
Plurianual e a LDO, em conjunto com o Presidente e o Diretor de Administracao e Financas,
para ser incorporada as propostas do Municipio;

- Elaborar os processos de prestacdes de contas de responsabilidade do Presidente da
Camara;

- Elaborar as folhas de pagamento mensais de vereadores e servidores e promover 0s
calculos e recibos de férias de outros pagamentos devidos aos mesmos, bem como promover
os calculos de encargos sociais e orientar o cumprimento de obrigagdes fiscais e administrativas
correlatas;

- Realizar langamentos de dados e ocorréncias em sistemas de dados para controle de
pessoal e manter as respectivas fichas funcionais;

- Efetuar o controle do cadastro de bens relativos ao Ativo Permanente da Camara
(patrimdnio), inclusive sua incorporagao e desincorporagao;

- Realizar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas bancarias, conferindo sua
movimentacao e os saldos apresentados;

- Assessorar os vereadores e comissdes da Camara na analise de proposicoes e
situagdes em geral que exijam conhecimentos de Contabilidade Publica;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara e pelo Diretor
de Administragao e Financgas, ou exigidas por leis e regulamentos em relacéo a contabilidade
da Cémara.
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2. CONTROLADORINTERNO

e Descricao Sumaria:

Compete ao Controlador Interno desenvolver atividades de auditoria e controladoria
interna, no ambito da Camara Municipal, bem como de elaboragdo das demonstragcdes e
remessa de documentos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e pelo Tribunal de
Contas do Estado.

¢ Principais Atribuicoes:

- Fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas da Camara Municipal previstas no Plano
Plurianual e a execugéo das programagdes dos orgamentos anuais (Lei 4.320/64, art. 75, Ill);

- Verificar e comprovar a legalidade da gestado orcamentaria, financeira e patrimonial,
realizando verificagbes prévia, concomitante e subsequente aos atos praticados, quanto a sua
eficacia e eficiéncia (CF, art. 74, 1; e Lei 4.320/64, art. 75, |, e art. 77);

- Verificar a fidelidade funcional dos responsaveis por bens e valores;

- Exercer o controle sobre o deferimento de vantagens e a forma de calcular qualquer parcela
integrante do subsidio, remuneragao ou vencimento dos vereadores e servidores da Camara;

- Acompanhar licitagbes e contratos realizados pela Camara, manifestando-se quando
solicitado pelo Presidente ou pelos agentes responsaveis pelos respectivos processos,
observando a regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade;

- Prestar apoio ao Agente de Contratacdo e a Comissdo de Contratagao, quando for o
caso, em relagdo a correta aplicagcao da Lei de Licitagdes, nos termos do art. 8°, § 3°, da Lei
federal 14.133/2021;

- Prestar orientagbes aos setores e servidores da Camara com competéncias relativas as
atividades de administragao de materiais, de obras e servicos e de licitagdes e contratos, na
instituicdo de modelos de minutas de editais, de termos de referéncia, de contratos
padronizados e de outros documentos (Lei 14.133/2021, art. 19, IV);

- Auxiliar os fiscais de contratos no esclarecimento de duvidas e prestagcao de subsidios com
informacdes relevantes para prevenir riscos na execugao contratual (Lei 14.133/21, art. 117, § 3°);

- Atuar como segunda linha de defesa em relagao as atividades de gestao de riscos e controle
preventivo relativamente as contratacées da Camara Municipal (Lei 14.133/21, art. 169, II);

- Apoiar as atividades de Controle Externo, de competéncia da Camara Municipal, no
exercicio de sua missao institucional (CF, art. 74, I);

- Assessorar o Presidente da Camara nos aspectos relacionados com os controles
internos e externos;

- Efetuar o acompanhamento sobre a expedi¢gdo e divulgagédo dos instrumentos de
transparéncia da gestao fiscal nos termos da Lei Complementar n° 101/2000;

- Alertar formalmente o servidor encarregado ou o Presidente da Camara, sempre que
tiver conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade;

- Alertar o Presidente da Camara, indicando formalmente as acdes destinadas a apurar
os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos, praticados por agentes
publicos no ambito da Camara Municipal, que resultem ou ndo em prejuizo ao erario, ou
quando nao forem prestadas as contas, ou ainda quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, de bens ou de valores publicos, assegurando sempre, aos acusados e suspeitos, a
oportunidade do contraditério e da ampla defesa;

- Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades apuradas, para as
quais o Presidente da Camara nao tenha tomado as providéncias cabiveis visando a apuragao
de responsabilidades e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario;
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- Analisar a abertura de créditos adicionais suplementares e especiais envolvendo as
dotagBes or¢camentarias do Poder Legislativo;

- Assinar o Relatério de Gestao Fiscal em conjunto com o Presidente da Camara Municipal
e com o responsavel pela administragao financeira (LRF, art. 54, paragrafo unico);

- Analisar se as despesas dos oito ultimos meses de mandato contam com disponibilidade
financeira, visando evitar a transferéncia de restos a pagar descobertos para o proximo gestor
do 6rgao (LRF, art. 59, II);

- Monitorar o controle da despesa total com pessoal e seus limites, (LRF, arts. 21 e 59,
VI; e CF, art. 29-A);
- Indicar providéncias com vistas a sanar irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes;

- Atuar de modo a orientar sobre a economicidade dos atos e despesas da Camara, nas
areas contabil, orgamentaria, financeira, administrativa, patrimonial e operacional;

- Identificar erros, fraudes e iniciar sindicancias para apuracéao de fatos e responsabilidade
dos agentes envolvidos;

- Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos
de admissao de pessoal a qualquer titulo no ambito do Poder Legislativo, excetuadas as
nomeagdes para cargo em comissao e as designagdes para fungdes gratificadas;

- Priorizar os controles preventivos, destinados a evitar a ocorréncia de erros, desperdicios,
irregularidades ou ilegalidades, sem prejuizo de controles corretivos exercidos apés a agéo.

- Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

- Produzir, sempre que requisitado, relatérios destinados a subsidiar a acdo e a gestéo
da Camara Municipal;

- Promover a disseminagao, junto aos vereadores e servidores da Camara, de informagdes
técnicas sobre a atividade do Controle Interno;

- Recomendar, acompanhar e avaliar a execugao de auditorias e sindicancias;
- Estimular a eficiéncia nas atividades operacionais.

- Elaborar o relatério de controle interno, que devera conter pronunciamento expresso e
indelegavel do gestor responsavel pela execugao financeira e orgamentaria;

- Propor ao Presidente da Camara instrugbes normativas que busquem estabelecer
padronizacédo de procedimentos pelos setores administrativos deste 6rgao, concernentes a
agao do sistema de controle interno;

- Prestar auxilio as atividades da Comissao de Finangas, Orcamento e Contabilidade no
tocante a fiscalizacdo das atividades da Administracido Municipal, bem como na analise de
contas anuais do Municipio nos processos de seu julgamento, e em outros processos e atos
de fiscalizacdo interna ou externa, de cunho orgamentario, financeiro e/ou patrimonial,
promovidos por comissdes especiais da Camara;

- Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Controle Interno.
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3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

¢ Descricao Sumaria:

Exercer, sob supervisao direta, atividades operacionais e burocraticas de execugao simples
ou semi-qualificada, de média complexidade e responsabilidade da rotina administrativa.

¢ Principais Atribuicoes:

- Fornecer suporte a todos os setores da Camara Municipal, conforme for designado pelo
Presidente;

- Promover a execucao dos servigos gerais de escritorio, como digitacdo de documentos,
e elaboracéao de documentos de baixa ou média complexidade;

- Protocolar, receber, administrar, classificar, cadastrar e gerenciar documentos, internos
ou externos, em arquivos fisicos ou eletrénicos;

- Operar sistemas de informatica destinados ao registro e organizagdo dos documentos
e servicos da Camara, especialmente sistemas de registro e gestdo de documentos e
processos legislativos;

- Recepcionar pessoas que procuram a Camara e atender aquelas que fazem contatos
por telefone ou canais de comunicagio via internet, inteirando-se dos assuntos a serem
tratados e prestando-lhes as informagdes e orientagbes desejadas;

- Participar de projetos ou planos de organizag&o dos servigos administrativos, compondo
fluxogramas, organogramas e demais esquemas graficos, para garantir maior produtividade,
eficiéncia e eficacia dos servicos;

- Auxiliar na elaboragéo de pareceres de comissdes, bem como de outros documentos e
relatorios, coletando e analisando dados, para colaborar nos trabalhos legislativos e
administrativos;

- Redigir oficios, memorandos, circulares, relatérios e outros documentos e comunicagdes,
observando os padrdes estabelecidos, para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicagao administrativa;

- Fornecer suporte ao servigo de Licitagbes, operando e gerenciando sistema informatizado
de compras para emissdo de documentos e preenchimento de formularios e registros;

- Realizar os procedimentos de pesquisa de precos para subsidiar os processos de
licitagdes, compras e contratagcdes da Camara;

- Auxiliar no gerenciamento dos contratos vigentes;

- Auxiliar no controle, recebimento e expedi¢cao de correspondéncias, registrando-as em
sistema de informatica, com a finalidade de encaminha-las ou despacha-las para as pessoas
destinatarias ou interessadas, e ao final arquivando-as;

- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, no exercicio de suas atividades;
- Elaborar atas de reunidées do plenario e de comissdes, quando solicitado;

- Auxiliar nas sessoes, audiéncias publicas ou eventos promovidos pela Camara Municipal,
quando necessario, prestando suporte a presidéncia, as comissdes e aos vereadores;

- Auxiliar o Diretor Legislativo na realizagao de todas as tarefas desse Departamento para
as quais for designado, assim como do Departamento de Administracdo e Financgas, caso
necessario;

- Executar outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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4. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

e Descricao Sumaria:

Executa tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades administrativas
e em todas as instalagées da Camara, incluindo os servigos de copa, limpeza, conservagao
das instalagdes, coleta e entrega de correspondéncias (internas e externas), dentre outras
atividades.

¢ Principais Atribuicoes:

- Limpar as dependéncias do prédio da Camara, varrendo, lavando e encerando pisos,
escadas, rampas, ladrilhos, vidracas e outros;

- Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

- Manter a arrumacao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

- Remover o p6 de moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

- Limpar utensilios e objetos de adorno;

- Regar e zelar pelas plantas existentes no interior e exterior das dependéncias da Camara;

- Coletar o lixo dos recipientes e depodsitos, recolhendo-o e acondicionando-o
adequadamente;

- Mover e arrumar moveis e utensilios;

- Executar tarefas de copa e cozinha;

- Preparar e servir café, agua e lanches aos vereadores, servidores e visitantes;

- Solicitar materiais de limpeza e de cozinha;

- Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal nos horarios regulamentares;

- Zelar pela boa ordem e conservagao de moveis, utensilios e tudo mais que compde o
acervo das instalagbes da Camara;

- Entregar correspondéncias locais e pequenas encomendas da Camara;
- Executar servigos de recepcéao e portaria, quando necessario;

- Prestar informagdes relacionadas com as suas atividades;

- Auxiliar nos servigos simples internos;

- Auxiliar no recebimento e distribuigdo de materiais e suprimentos em geral, inclusive no
carregamento, descarregamento e armazenagem de volumes pequenos e médios de
materiais e bens;

- Auxiliar nos servigos de recebimento, separacao e distribuicdo de correspondéncias;
- Executar outras tarefas correlatas.
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Anexo il
Atribuicées dos Cargos em Comissao

1. DIRETOR LEGISLATIVO

¢ Descricao Sumaria:

Este cargo tem como atribuigbes gerais planejar, organizar e dirigir a execugao das
atividades e agbes legislativas da Camara e servicos de expediente, supervisionando e
coordenando os trabalhos dessas areas, orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar a adequada aplicagao do processo legislativo e o funcionamento das atividades
burocraticas rotineiras da Camara Municipal.

¢ Principais Atribuicdes:

- Dirigir e superintender os trabalhos legislativos e de expediente da Camara Municipal,
coordenando todas as atividades de competéncia do Departamento Legislativo;

- Coordenar e controlar a aplicagdo e o andamento do processo legislativo, acompanhando
a tramitagdo de projetos, indicacdes, requerimentos e outras proposi¢cdes, registrando as
etapas de tramitacdo e controlando seus prazos, e providenciando os encaminhamentos e o
oferecimento de respostas e informagdes devidas, quando for o caso;

- Assistir a Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes e Especiais da Camara;
- Coordenar a confecgdo de atas das reunides plenarias;

- Controlar o fluxo de documentos e providenciar os despachos dos atos administrativos,
processos administrativos e do processo legislativo, ressalvados os processos e atos de
competéncia do Departamento de Administracao e Financgas;

- Auxiliar o Presidente da Camara nas decisdes sobre as politicas de agao, normas e
medidas a serem tomadas, no ambito de sua competéncia;

- Coordenar o servigo de protocolo fisico e eletrbnico de documentos internos e externos
da Camara Municipal, bem como a emisséo de oficios e outras mensagens oficiais;

- Gerenciar a triagem de documentos, o arquivamento e/ou encaminhamento para as
unidades competentes;

- Coordenar ou promover a confeccdo de requerimentos, indicagdes, mogdes e outras
proposi¢des e documentos legislativos para os Vereadores;

- Supervisionar ou promover a elaboragao e publicagdo das pautas das reunides e da ordem
do dia, bem como a organizagédo dos demais documentos utilizados nas reunides plenarias;

- Organizar os trabalhos de apoio a realizagdo de sessdes ordinarias, extraordinarias,
solenes e audiéncias publicas;

- Coordenar ou promover o registro das proposi¢des, documentos e atividades legislativas
em sistema informatizado e nos arquivos fisicos;

- Coordenar ou promover a organizag¢ao dos documentos e arquivos da Camara Municipal,
incluindo os processos de arquivamento e recuperagao de dados legislativos da Camara, tanto
em meio fisico como eletrénico;

- Zelar pelo atendimento tempestivo de requisicbes e diligéncias simples advindas do
Tribunal de Contas do Estado, do Ministério Publico, do Poder Judiciario e de outros 6rgaos
publicos, salvo quando se tratar de matérias que dependam de analise ou manifestacao
juridica, ou que sejam de algada do Departamento de Administragao e Financgas;

- Subsidiar a Assessoria Juridica da Camara nos assuntos pertinentes a area legislativa;
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- Preparar a documentacao referente a viagens oficiais dos agentes publicos do Poder
Legislativo;

- Acompanhar os prazos de sanc¢do e promulgacdo das leis e resolugdes, tomando as
providéncias cabiveis ao seu final;

- Coordenar a organizacado e programacgado dos trabalhos e prazos das comissdes
permanentes, bem como disponibilizar o suporte necessario para realizacdo de suas reunides
e demais trabalhos;

- Gerenciar a elaboragao de oficios e relatérios, e auxiliar o Presidente na comunicagao
oficial com outros érgaos e autoridades publicas;

- Coordenar ou promover a divulgagao regular e atualizada dos documentos legislativos
e normas municipais no sitio eletrénico oficial da Camara e nos canais de divulgagao desta
na internet, em conjunto com o Assessor de Comunicacao Institucional;

- Supervisionar e ordenar os servicos de limpeza e copa, emitindo as ordens necessarias
para manutencdo da limpeza, da higiene e do atendimento de copa;

- Analisar, com o Presidente da Camara, as decisfes a serem tomadas e o ordenamento
dos trabalhos legislativos;

- Orientar seus subordinados segundo normas e padrdes normativos pré-estabelecidos;

- Coordenar o atendimento de municipes que procurem a Camara;

- Prestar informagdes ao sistema de Controle Interno da Camara, a fim de garantir a sua
eficiéncia;

- Transmitir ordens e diretrizes do Presidente aos servidores do Departamento Legislativo,
zelando pelo cumprimento das metas estabelecidas;

- Executar outras atividades correlatas e requeridas pelo/a Presidente da Camara.

2. DIRETOR DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

¢ Descricao Sumaria:

Este cargo tem como atribuigdes gerais planejar, organizar e dirigir a execu¢ao das
atividades e agdes administrativas da Caémara, notadamente no tocante aos controles de
recursos humanos, materiais e financeiros do 6rgao, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento dos planos e diretrizes da instituicdo e do
Presidente.

¢ Principais Atribuicoes:

- Supervisionar todo o processo da movimentagdo orcamentaria e financeira da Camara;

- Planejar e dirigir a implantagéo e funcionamento dos sistemas administrativos, contabeis
e financeiros da Camara;

- Gerenciar a elaboragao de relatérios com dados financeiros, orgamentarios e de controle
para subsidiar a tomada de decisdes da dire¢gdo da Camara;

- Gerenciar os processos de pagamento de despesas da Camara, assegurando que
estejam devidamente autorizadas e documentadas conforme a legislagao vigente;

- Supervisionar a execugao das rotinas de controle de numerario, conferéncia de saldos
e movimentagdes bancarias, respeitada a competéncia do Vereador Tesoureiro, nos termos
do Regimento Interno da Casa;
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- Supervisionar a emissao de ordens de pagamento e controlar o fluxo de caixa, respeitada
a competéncia do Vereador Tesoureiro, nos termos do Regimento Interno da Casa;

- Gerir os fluxos de caixa, observando a compatibilidade entre as despesas e as
disponibilidades financeiras;

- Assegurar que os documentos de pagamento (ordens bancarias, cheques, comprovantes)
sejam devidamente preenchidos, registrados e arquivados;

- Acompanhar e garantir o cumprimento de prazos legais para os pagamentos de
obrigacdes da Camara;

- Colaborar com a elaboragdo de balancetes, relatérios financeiros e prestagdes de
contas;

- Zelar pela regularidade da movimentagdo bancaria e manter comunicacdo com as
instituicdes financeiras conveniadas, quando necessario;

- Acompanhar e avaliar o planejamento orgamentario e financeiro da Camara, propondo
medidas para melhor utilizagdo dos recursos.

- Planejar, determinar a organizagao e orientar os servigos de suprimentos (almoxarifado
e compras) e de recursos humanos;

- Coordenar o trabalho de controle de estoque (Almoxarifado), envolvendo a guarda dos
materiais de uso corrente, registro de suas entradas e saidas, e levantamento de suas
necessidades para atender aos servigos da Camara;

- Supervisionar a elaboragéo das folhas de pagamento dos servidores e dos vereadores,
e o cumprimento de obrigacdes fiscais e administrativas correlatas, bem como promover os
respectivos pagamentos;

- Coordenar o cadastro de servidores da Camara e os langamentos de fatos relevantes
de sua vida funcional, como gozo de férias e licengas, contagem de tempo de servigo,
langamento de faltas, concessdes de direitos estatutarios e outros beneficios, etc;

- Tracar estratégias e métodos de trabalho para as areas de competéncia deste
departamento;

- Zelar pela eficiéncia e celeridade de todos os processos administrativos instaurados e
procedimentos internos de um modo geral;

- Solicitar, sempre que necessario, relatorio de qualquer servidor sob sua responsabilidade;

- Planejar e dirigir os procedimentos de licitagdes e contratacdes em todas as suas fases,
propondo alteragdes ou adequagdes que se fizerem necessarias, e ressalvadas as atividades
de competéncia do Agente de Contratagéo;

- Determinar os procedimentos de emissdo de autorizagdes de empenhos relativos aos
bens adquiridos ou servigos e obras contratados pela Camara;

- Coordenar e controlar a execucgéo financeira e orgamentaria, bem como a elaboracgéo e
envio das prestacdes de contas da Camara Municipal, respeitada a competéncia do Contador;

- Supervisionar e coordenar a execugao do orgamento do Poder Legislativo de forma a
dar total cumprimento as exigéncias legais e fiscais, em conjunto com o Contador;

- Dar suporte a presidéncia no planejamento anual das compras e contratacées, elaborando
proposta com as especificacdes dos objetos, condigbes de fornecimento e orientagdes
relativas a prazos, procedimentos e estratégias a serem adotadas;

- Promover a normatizacao, supervisao, orientagao e formulacao da politica de licitacdes
e contratos para aquisicdo de materiais e servigos, no ambito da Camara Municipal,

- Desenvolver rotinas e metodologias junto a equipe de licitagdes, de modo a manter em
constante processo de aprimoramento as atividades inerentes aos certames licitatérios, com
vistas a celeridade processual esperada pela instituicio.
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- Controlar os sistemas eletronicos das areas contabil, financeira, orcamentaria e
patrimonial da Camara Municipal;

- Orientar sobre o recebimento e analise de prestagdes de contas de diarias e adiantamentos
dos agentes publicos do Poder Legislativo;

- Interagir com o Diretor Legislativo sobre as atividades e decisbes de competéncia comum
ou dependente;

- Orientar seus subordinados segundo normas e padrdes normativos pré-estabelecidos;
- Executar outras atividades correlatas e requeridas pelo Presidente da Camara.

3. ASSESSOR JURIDICO

e Descricao Sumaria:

Representa a Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente; presta consultoria e
assessoramento juridico a Presidéncia, Mesa Diretora, comissdes e setores da Camara,
elaborando pareceres, minutas e analise de proposi¢des legislativas.

¢ Principais Atribuicoes:
- Coordenar as atividades juridicas, como emissao de pareceres sobre questdes de
natureza regimental, constitucional, administrativa e afins no ambito da Camara Municipal,
- Prestar orientacéo juridica necessaria ao bom desempenho dos trabalhos legislativos;

- Responder a consultas e emitir pareceres sobre matérias de carater juridico-legislativo
requeridas pela Mesa, pelo Presidente, pelas comissdes e vereadores;

- Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissoes
e no Plenario, com o intuito de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

- Assessorar os Vereadores, quando requisitado, em assuntos juridicos relacionados as
atividades parlamentares;

- Emitir manifestacgéo juridica sobre as proposi¢des normativas que tramitem na Camara,
exarando pareceres por escrito quando solicitado;

- Assessorar a elaboracido de normas e atos oficiais internos da Camara Municipal;

- Gerenciar a propositura de normais legais ou regulamentos que envolvam matérias
ligadas as atividades do Poder Legislativo;

- Prestar orientagdes e auxiliar os vereadores, a Presidéncia e a Mesa Diretora na elaboragao
de proposigdes legislativas, inclusive projetos de lei e de resolugéo, e de atos administrativos;

- Orientar a Presidéncia e os vereadores na interpretacéo da Lei Orgéanica, do Regimento
Interno e demais normas legais;

- Assessorar os procedimentos relativos a inquéritos, sindicancias e processos
administrativos;

- Assessorar as comissdes permanentes e especiais, sob 0 aspecto de legalidade;

- Assessorar as reunides legislativas e audiéncias publicas, bem como as das Comissdes
Parlamentares de Inquérito, quando solicitado, quanto aos aspectos juridicos e legais,
inclusive procedimentais;

- Prestar orientagao técnica para aplicagéo das regras do processo legislativo;

- Prestar orientacées ao Presidente e as unidades administrativas da Camara, quando
solicitado, quanto ao controle de legalidade dos atos e procedimentos administrativos da Camara;
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- Emitir pareceres juridicos aos processos de licitacdo e orientar na sua elaboracao e
processamento, inclusive nos casos de inexigibilidade e dispensa de licitagcdo, quando exigido
por lei ou quando requisitado;

- Promover a elaboragao ou revisdo dos contratos e convénios a serem celebrados pela
Camara Municipal, aprovando as respectivas minutas antes de sua assinatura;

- Representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, mediante procuragao outorgada
pelo Presidente, nas agcbes em que aquela for autora, ré ou interessada, acompanhando o
andamento do processo e prestando a assisténcia juridica necessaria e adequada, salvo
quando a complexidade processual ou material do processo recomende a contratacdo advogado
especializado;

- Elaborar representagdes e denuncias contra irregularidades em atos sujeitos a fiscalizagao
da Camara, a serem dirigidas ao Ministério Publico, Tribunal de Contas e outros 6rgéos de
controle, mediante solicitacdo do Presidente da Camara;

- Analisar ou preparar as informagdes a serem prestadas em agdes judiciais contra atos
da Mesa Diretora ou da Presidéncia, bem como em ag¢des correlatas e pedidos de informacgéao
oriundos do Ministério Publico e do Tribunal de Contas;

- Manter o Presidente da Camara informado sobre os processos judiciais € administrativos
em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

- Defender os interesses da Camara em processos e procedimentos extrajudiciais ou
administrativos nos quais este 6rgao esteja envolvido, perante outros 6rgaos;

- Executar outras atividades correlatas e inerentes as responsabilidades do servico
juridico da Camara Municipal.

4. ASSESSOR DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

¢ Descricao Sumaria:

Planejar, executar e coordenar as estratégias de comunicagao da Camara Municipal, com
o objetivo de construir e manter uma boa imagem institucional, gerenciar o fluxo de
informagoes e fortalecer o relacionamento com a sociedade.

¢ Principais Atribuicoes:

- Planejar e coordenar as atividades relacionadas a comunicagao institucional da Camara
Municipal;

- Preparar os comunicados oficiais a coletividade;

- Projetar a imagem do Legislativo Municipal perante os veiculos de comunicagio;

- Redigir textos e encaminhar para publicagdo nos 6rgaos de imprensa;

- Organizar coletivas de imprensa e entrevistas;

- Elaborar roteiros de videos e textos para os meios de imprensa e redes sociais;

- Executar as agdes pertinentes nos eventos internos e externos, bem como em ceriménias
oficiais promovidas pela Camara Municipal,

- Confeccionar, quando solicitado, materiais, folders, panfletos, artes digitais e outros
materiais de publicidade institucional;

- Coordenar os meios de comunicagao oriundos das redes sociais oficiais do Poder
Legislativo;

- Fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela Camara Municipal ou em que ela
participe;
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- Acompanhar, quando solicitado, os membros do Poder Legislativo em viagens oficias,
visando relatar as atividades externas dos Vereadores;

- Fazer o registro fotografico acompanhado de matéria jornalistica de todas as reunides
e eventos promovidos pelo Poder Legislativo;

- Coletar noticias correspondentes a Camara Municipal, ao Presidente e aos Vereadores,
para ordena-las em arquivo proprio;

- Acompanhar todas as reunides plenarias para relatar, através de matéria, todos os
expedientes deliberados na Casa Legislativa;

- Manter, atualizar e aprimorar constantemente o sitio eletronico oficial do Legislativo
Municipal e os seus perfis em redes sociais, em colaboragdo com os departamentos da
Camara responsaveis pela produgao e guarda das informagdes;

- Elaborar sinteses de matérias politico-institucionais relevantes para divulgacao publica;

- Coordenar o cerimonial da Camara, mantendo cadastros de autoridades, 6rgaos
publicos e organizagdes da sociedade civil;

- Orientar o Presidente, Vereadores e demais servidores da Camara sobre normas
protocolares e cerimoniais, recepcionar convidados, manter relagdo atualizada de autoridades
federais, estaduais, municipais e outras, organizando e promovendo a solenidade e eventos
diversos, inclusive o registro de presenca de autoridades e empresarios quando de visita dos
mesmos ao Municipio e a Camara;

- Observar rigorosamente e zelar pela observancia da regra contida no § 1° do artigo 37
da Constituicdo Federal, de que “a publicidade dos atos, programas, obras, servicos e
campanhas dos 6rgaos publicos deve ter carater educativo, informativo ou de orientagéo
social, dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogao
pessoal de autoridades ou servidores publicos”;

- Desenvolver outras tarefas afins a sua area de atuacao.

5. COORDENADOR DE PROJETOS ESPECIAIS

e Descricao Sumaria:

Planejar, coordenar e implementar os programas e projetos especiais criados e
desenvolvidos pela Camara Municipal, voltados ao desenvolvimento da participacao popular,
promocao da cidadania e educagao politica, dentre outros focos correlatos.

e Principais Atribuicdes:
- Coordenar a criagao, planejamento e execucao de projetos legislativos especiais de
interesse publico;

- Implementar as ag¢des de acompanhamento dos projetos legislativos especiais em
andamento;

- Apoiar a elaboracao de propostas de politicas publicas relacionadas aos interesses dos
cidadaos, alinhadas com a agenda legislativa do parlamento;

- Coordenar o Centro de Atendimento ao Cidadao da Camara Municipal de Botelhos, com
foco na melhoria da comunicagao entre os cidadaos e o parlamento;

- Garantir o fornecimento de informacdes claras e acessiveis sobre o trabalho legislativo,
projetos em tramite e politicas publicas;

- Organizar e gerenciar canais de atendimento para os cidadaos da cidade de Botelhos
que desejem falar e interagir com a Camara Municipal,

PRACA SAQ BENEDITO, 131 - BAIRRO BELA VISTA - CEP 37.720-000 - TELEFONE (35) 3741-1288 - FAX (35) 3741-1500
www.botelhos.mg.gov.br

35



PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTELHOS

ESTADO DE MINAS GERAIS

Paco Municipal “Prefeito Ernesto Roméao de Siqueira”

- Realizar campanhas de conscientizacdao e educagao politica para os cidadaos,
promovendo maior participacdo na politica local.

- Coordenar o funcionamento e a realizagao de projetos voltados o incentivo a
participagao dos adolescentes e jovens na politica, como o Parlamento Jovem, Camara
Jovem e Camara Mirim.

- Promover programas educativos para os jovens e estudantes, com énfase em temas
legislativos, direitos e deveres dos cidadaos e lideranca.

- Organizar eventos, debates e encontros entre os jovens e os membros da Camara
Municipal.

- Implementar processos seletivos para a escolha dos representantes do Parlamento
Jovem e outros projetos similares que vierem a ser implementados.

- Estabelecer parcerias com organiza¢des da sociedade civil, universidades, movimentos
sociais, entre outros, para promover a educagao civica e a participagéo social.

- Organizar eventos que aproximem a populagdo dos processos legislativos, como
seminarios, workshops e foruns de discussao.

- Auxiliar na implementacéo e execucéo das atividades da Escola do Legislativo.

- Promover a implementagao e operacionalizagédo de outros projetos especiais instituidos
pela Camara Municipal, por determinacao do Presidente da Casa.

- Propor inovagdes em politicas publicas que atendam as necessidades da comunidade,
baseando-se em sugestdes recebidas através dos canais de comunicagao.

PRACA SAQ BENEDITO, 131 - BAIRRO BELA VISTA - CEP 37.720-000 - TELEFONE (35) 3741-1288 - FAX (35) 3741-1500
www.botelhos.mg.gov.br

36



PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTELHOS

ESTADO DE MINAS GERAIS

Paco Municipal “Prefeito Ernesto Roméao de Siqueira”

Anexo IV
Atribui¢cées dos Cargos do Quadro Suplementar

1. AGENTE LEGISLATIVO (Lei complementar 68/2019):

- Executar o processo organizacional (planejamento, coordenagao, diregéo, organizagao
e controle) do processo legislativo.

- Praticar técnicas de relagdes interpessoais.
- Administrar conflitos.
- Exercer nogdes sobre técnica legislativa e sobre o procedimento legislativo.

- Confeccionar e armazenar as pastas dos processos legislativos, respeitando a legislagao
guanto as fases proprias.

- Zelar pelos prazos do processo legislativo.
- Desenvolver métodos de arquivamento de documentacgao.

- Administrar o sistema de protocolo da entidade e distribuir a documentagéo de acordo
com as atribuicées de cada 6rgéo.

- Executar nog¢des de atos administrativos de uso mais frequente: circulares, avisos, portarias,
oficios, despachos e ordens de servigos.

- Desempenhar procedimentos administrativos.

- Confeccionar a correspondéncia oficial correlata aos processos legislativos.
- Desenvolver nog¢des de administracéo publica.

- Agendar visitas e reunides para os membros do Poder Legislativo

2. AGENTE DE SERVICOS (Lei complementar 68/2019):

- Desempenhar técnicas de organizagao, limpeza e pequenas manutengdes nos ambientes
da Cémara Municipal.

- Executar técnicas eficientes de higienizagdo do material utilizado em copa e cozinha da
Camara Municipal.

- Responsabilizar pela relagédo e estoque de materiais de limpeza e de higiene.
- Prestar atividades de zeladoria nos ambientes da Camara Municipal.
- Promover atividades de copeira.

- Responsabilizar pelos lanches e eventuais refeicdes dos agentes da Camara Municipal.
Executar atribuicdes externas de office boy.

- Cooperar com os servigos de portaria e vigilancia.
- Executar técnicas de jardinagem.

3. AGENTE ADMINISTRATIVO TECNICO lil:

* Fonte: Leis complementares n% 03/2002 e 68/2019 (Anexo )
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Cargo cujo desempenho se faz nas areas de administragdo financeira contabil, de
recursos humanos e gestdo de materiais e patriménio, controle orgamentario, auxilio técnico
a Secretaria Geral e a Assessoria Juridica, sendo que a escolaridade exigivel é de formacgéao
superior com pés-graduacao para o nivel lll, formagao superior para o nivel Il e médio para o
nivel .
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An~exo \"/
CORRELACAO DE CARGOS

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA
CARGOS EM COMISSAO
Cargo Vagas Cargo Vagas
Secretario Geral 1 Diretor Legislativo 1
Diretor Geral de Administragao, 1 Diretor de Administragéao e 1
Finangas, Compras e Licitagdes Finangas
Procurador Juridico-Legislativo 1 Assessor Juridico 1
Assessor de Comunicagao 1 Assessor de Comunicagao 1
Institucional Institucional
4 d Coordenador de Projetos 1
Especiais

CARGOS EFETIVOS

Cargo Vagas Cargo Vagas
Analista Legislativo — Contador 1 Contador 1
Analista de Controle Interno 1 Controlador Interno 1
Analista Legislativo 1 - -
Agente Legislativo 1 Agente Legislativo 1
(em extingédo)
Agente de Servigos 1 Agente de Servicos 1
(em extin¢édo)
Agente Administrativo Técnico 1 Agente Administrativo Tecnico 1
Il (em exting&o) Il (em exting&o)
- - Auxiliar Administrativo 2
= 2 Auxiliar de Servigos Gerais 1
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Anexo VI
Tabela de Referéncia para Progresséao Salarial Servidores Efetivos

Classe Temg)(()e(:; éaifoetivo Valor dob\;(:r;cimento
A Estabilidade + 3 anos Inicial (Classe A)
B +3 anos A+ 3%

C +3 anos B + 3%
D +3 anos C+3%
E +3 anos D+ 3%
F +3 anos E + 3%
G +3 anos F +3%
H +3 anos G + 3%
| +3 anos H + 3%
J +3 anos | + 3%
K +3 anos J+3%
L +3 anos K + 3%
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