LEI COMPLEMENTAR N° 52, DE 07 DE FEVEREIRO DE 2012

Altera dispositivos e anexos da Lei Complementar n°. 35, de 09 de
novembro de 2009, que “Institui o Plano de Cargos, Carreira e
Salarios dos Servidores da Camara Municipal de Iturama, Estado de
Minas Gerais”, e d& outras providencias.

A Céamara Municipal de Iturama, por seus representantes, decretou e Eu,
Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Fica revogado o inciso XIV, do § 2°, do art. 6°, da Lei Complementar n°.
35/2009, extinguindo-se o cargo de Seguranga.
Art. 6°(...)

(..
XIV - Revogado

Art. 2° Altera a denominagdo do Cargo de Telefonista, constante do inciso IX
do art. 6°, da Lei Complementar n°. 35/2009, que passa a vigorar da seguinte forma:
Art. 6°(...)

(..)

IX — Recepcionista e Telefonista

Art. 3° Renumera os incisos ap0s o IX, e acrescenta inciso e revoga o inciso XII
do art. 25, extinguindo-se o cargo de Assessor Juridico.

Art. 25. (.....)

(...)

X — Consultor Juridico

XI — Diretor Juridico da Mesa
XII - revogado

Art. 4° Altera o Anexo I, do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, com a
seguinte redacao:



ANEXO 1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO N°¢ CARGA VENCIMENTO | GRAU DE
VAGAS | HORARIA ESCOLARIDADE
SEMANAL R$

Advogado 01 (....) (...) (-.))

Analista de Recursos (...) (...) (..) Curso Superior de

Humanos Bacharel em
Administrac¢ao
reconhecido pelo
MEC, com registro
no o6rgao de classe.

Auxiliar de Servigos 02 () (...) Ensino médio completo

Gerais

Motorista (...) (.- (...) Ensino  Fundamental
Incompleto — Carteira
Nacional de
Habilitagdo Categoria
“D” — Dois anos de
registro em carteira de
trabalho.

Técnico Legislativo 01 (..) (..) (..

Recepcionista e () () () (...

telefonista

Art. 5° Altera, o Anexo II, do Quadro de Cargos de Provimento em

Comissao, passando a vigorar da seguinte forma:
ANEXO II
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO N° CARGA VENCIMENTO | GRAU DE
VAGAS | HORARIA RS ESCOLARIDADE
SEMANAL

Controlador Geral (...) () (...) Ensino Superior Completo
nas areas de: Direito,
Contabilidade ou
Administracdo de
Empresas, com registro no
orgdo de classe.

Diretor Geral e Auditor (...) (...) (...) Ensino Superior




Contabil Completo, com registro
no 6rgdo de classe.

Oficial de Gabinete 13 Ensino Médio incompleto.
Diretor  Juridico da 01 Dedicagdo 3.163,50 | Nivel Superior em direito
Mesa Integral com Registro na OAB

Art. 6° Altera o Anexo III das Atribui¢des dos Cargos de Provimento Efetivo, o
qual passara a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO III

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

| DENOMINACAO: ADVOGADO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

(..

ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar na execucdo de servigos juridicos e na analise e pareceres em processos
administrativos e juridicos de ordem geral; prestar assessorias as unidades administrativas em
assuntos de natureza juridica, elaborando e ou emitindo pareceres nos processos
administrativos como licitacdo, contratos e distratos, questdes trabalhistas ligadas a
administracao de recursos humanos, visando assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;
no exame dos textos de projetos de leis a serem encaminhados para as comissdes; Exercer as
fungdes de consultoria e assisténcia juridica, bem como manifestar-se sobre o aspecto juridico
de todos os assuntos pertinentes a Camara Municipal; Defender a Camara Municipal, por
intermédio de procuragdo outorgada pelo Presidente ou pelo Procurador Juridico, em agdes
judiciais que envolvam os interesses da Edilidade e representd-la perante quaisquer 6rgaos
federais, estaduais ou municipais; Analisar e aprovar, os editais elaborados pela Comissao
Permanente de Licitacdes; Analisar os processos licitatorios, para que seja verificado o
cumprimento do que determina o art. 38 da Lei 8.666/93, com vistas a homologa¢do do
resultado pelo Presidente; Emitir pareceres, do ponto de vista legal e juridico, sobre operacdes
que importem em obriga¢des e responsabilidades para a Camara Municipal; Assessorar a
Comissdo de Licitagdes com referéncia aos processos de contratacdo de servigos e obras, a
aquisicdo e/ou alienacdo de materiais e equipamentos; Manter sob sua guarda e
responsabilidade originais de documentos legais basicos da Camara Municipal; Elaborar
minuta de contratos, ordens de compra, autorizagdes de servigo, acordos e ajustes, bem como
quaisquer instrumentos contratuais previstos em lei; outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato; Efetuar relatorios das atividades desenvolvidas para o Procurador
Juridico para avaliagdo e acompanhamento, Prestar assessoramento a Diretoria Juridica a que




estiver subordinado, bem como executar outras atividades pertinentes a fungdo ou que lhe
sejam determinadas pelo superior hierarquico.

‘ DENOMINACAO: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS ‘

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Curso Superior de Bacharel em Administragdo reconhecido pelo MEC, com registro no 6rgao
de classe.

ATRIBUICOES DO CARGO

(..)

‘DENOMINACAO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino médio Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO
()

DENOMINACAO: RECEPCIONISTA + TELEFONISTA

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
()

ATRIBUICOES DO CARGO

Receber o publico nos diversos 6rgaos da Camara ou em eventos promovidos por esta; prestar
informacdes aos servidores e ao publico em geral; orientar e encaminhar as pessoas aos
servicos que necessitam; anotar e transmitir recados; Organizar agenda de anotagdes, com
telefones e nomes das pessoas que ligam, em ordem cronologica, separando-as por
destinatario; manusear catdlogo telefonico; operar PABX, PBX, KS, Fac-Simile (Fax); fazer
ligagdes telefonicas locais e interurbanas; agendar ligagdes; receber os telefonemas,
retransmitir as mensagens recebidas, especialmente a quem elas forem dirigidas; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINACAO: ZELADOR |

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO




(..)

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar os servigcos gerais e conservagdo; fazer pequenas manutengdes nos edificios da
Céamara Municipal; Zelar pelas areas internas e externas da Camara; Ajardinar e regar as areas
circundantes do prédio da Camara; manter os gramados aparados e limpos e as plantas tratadas
e periodicamente podadas; conduzir objetos, utensilios, correspondéncias, documentos de
expediente interna e externamente; movimentar e arrumar maéveis, mercadorias € materiais;
efetuar a remocao de entulhos das areas internas e externas ou circundantes dos prédios da
Camara; executar outras atividades correlatas.

Art. 7°. Altera o Anexo IV das Atribui¢des dos Cargos de Provimento em
Comissdo, o qual passara a vigorar com a seguinte redacao:

ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE IMPRENSA E RELACOES
INSTITUCIONALIS:

Coordenar os contatos com a imprensa e outros veiculos de comunica¢do; supervisionar a
redagdo de matérias para publicagdo ou divulgacdo nos diversos 6rgdos de imprensa;
supervisionar o desempenho das atividades da imprensa junto ao Poder Legislativo; coordenar
as visitas institucionais, debates, seminarios, palestras e outras promovidas pela instituicdo;
manter contato permanente com a imprensa para informar sobre as decisdes das reunides
plenarias e demais atividades legislativas; Manter o Presidente, a Mesa Diretora e demais
vereadores informados sobre publicagdes de seus interesses; Coordenar entrevistas,
conferéncias e debates sobre assuntos de interesse da Camara Municipal; coordenar a
organizagdo de solenidades e

festividades da Cémara Municipal; supervisionar todo cerimonial das reunides em que
compareca o Presidente e os demais vereadores; executar outras atividades correlatas.

1.1 - Escolaridade: (...)
1.2 — Forma de Provimento: (...)

1.3 — Forma de recrutamento: (...)



DENOMINACAO: - CHEFE DE COMPRAS E LICITACOES:

Coordenar e controlar a realizacdo de cotacdo prévia com no minimo, trés fornecedores,
quando possivel, escolhendo a proposta de melhor prego de acordo com o cadastro de
fornecedores; coordenar a aquisi¢do de material permanente e de consumo, bem como para a
execugcdo de servicos de terceiros; supervisionar o cumprimento das determinacdes das
instru¢des normativas emitidas pelo TCE; supervisionar o recebimento e conferencias do
material adquirido pela Camara; acompanhar a realizar das licitagdes em todas as
modalidades; supervisionar o encaminhamento ao Departamento de Contabilidade da
documentagdo relativa a compra ou servico para empenhamento da despesa; executar outras
atividades correlatas.

1.1 — Escolaridade: (...)
1.2 — Forma de Provimento: (...)

1.3 — Forma de recrutamento: (...)

DENOMINACAO: CHEFE DE GABINETE

Planejar, coordenar, organizar e acompanhar as atividades do Gabinete do Presidente; Gerir a
agenda de solenidade e audiéncias da Presidéncia; Preparar o expediente submeté-lo ao
Presidente e providenciar o posterior encaminhamento; Implantar e acompanhar o
cumprimento das determinacdes do Presidente, mantendo-o informado sobre o andamento de
assuntos de interesse da Camara; Acompanhar o fluxo dos documentos e das informagdes de
responsabilidades da Camara; Coordenar a programagdo das solenidades, cerimonias e
recepgoes oficiais da casa, de acordo com as normas protocolares; recepcionar as autoridades
dos Poderes Executivo, Legislativo e de todos os demais niveis na Camara Municipal, bem
como o publico em geral, Representar, oficialmente, o Presidente quando designado;
Coordenar as audiéncias internas e externas; executar outras atividades correlatas.

1 —Escolaridade: (...)
1.2 — Forma de Provimento: (...)

1.3 — Forma de recrutamento: (...)

| DENOMINACAO: CONSULTOR JURIDICO




Prestar consultoria técnica aos as comissdes permanentes € temporarias e aos vereadores,
quando solicitada, acerca de questdes regimentais atinentes ao processo € procedimentos
legislativos, através da elaboracdo de pareceres e notas técnicas; coordenar os estudos e planos
técnicos e estratégicos afins com o processo legislativo; coordenar outros atos correlatos as
atribuicdes legislativas e fiscalizatoria da camara Municipal, especialmente no tocante a
auditoria e a comissoOes parlamentares de inquérito; executar outras atividades correlatas.

1.1 — Escolaridade: (...)
1.2 — Forma de Provimento: (...)

1.3 — Forma de recrutamento: (...)

[DENOMINACAO: CONTROLADOR GERAL

Coordenar e supervisionar todas as atividades do setor de controle interno; supervisionar o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de governo,
participar da elaboracdo do orcamento da Camara, bem como fiscalizar sua execugao;
comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao
orgamentaria, financeira, patrimonial e fiscal; supervisionar o controle externo no exercicio de
sua missdo institucional; fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n° 101,
de 04 de maio de 2000; dar ciéncia ao Presidente da Camara Municipal e ao Tribunal de
Contas de qualquer irregularidade que tomar conhecimento; emitir Relatdrio sobre as contas
do Poder Legislativo; executar outras atividades correlatas.

1 — Escolaridade: Ensino Superior Completo nas areas de: Direito, Contabilidade ou
Administracdo de Empresas, com registro no 6rgdo de classe.

1.2 — Forma de Provimento: (...)

1.3 — Forma de recrutamento: (...)

| DENOMINACAO: DIRETOR GERAL E AUDITOR CONTABIL |

Programar, orientar, dirigir, supervisionar, controlar e avaliar a execugdo de todas as atividades
do setor de contabilidade; coordenar as atividades a serem desempenhadas pelas secoes de
pessoal, de compras e pela Comissdo Permanente de Licitagdo, providenciando o necessario ao
perfeito atendimento aos municipes, servidores, agentes politicos e sociedade em geral.
Fiscalizar o cumprimento dos objetivos ¢ metas da administracdo, sinalizando sempre aos



gestores os desvios de execucdo or¢amentaria, visando a permitir que as metas estabelecidas
sejam atendidas, assim como serd da competéncia desta Dire¢do e do Controlador Geral a
elaboracdo de relatorios confidveis que mantenha o Presidente informado da regularidade ou
nao de todos os procedimentos; A orientacdo para o controle, a execucdo e acompanhamento
dos orcamentos e a contengdo ou liberacdo de despesas, assim como a demonstracdo da
utilizag¢do dos recursos; executar outras atividades correlatas.

1.1 — Escolaridade: Ensino Superior Completo, com registro no 6rgao de classe.
1.2 — Forma de Provimento:

1.3 — Forma de recrutamento:

[ DENOMINACAO: DIRETOR JURIDICO DA MESA |

Dirigir, coordenar, supervisionar, orientar ¢ fazer executar, na forma legal e regulamentar, os
servigos afetos a Assessoria Técnica Juridica; Orientar e coordenar a Presidéncia ¢ a Mesa
Diretora em todos os atos de sua competéncia; Assessorar o Presidente e os Membros da Mesa
Diretora, em suas relacdes com 6rgaos de outras esferas de Poder; Assessorar, com o Diretor
Geral e Auditor Contabil, bem como com o Procurador Juridico a Mesa Diretora, nos assuntos
relativos a administracdo; Coordenar e supervisionar a execucao das atividades de apoio ao
Gabinete da Presidéncia. Opinar em todos os processos nos quais lhe seja requerida
manifestacdo pelo Presidente, sugerindo ou ndao o acolhimento do parecer do Procurador
Juridico; Contribuir na elaboragdo de proposicdes de interesse da Mesa Diretora e naquelas
submetidas a sua consideracdo; Elaborar estudos objetivando a modernizagdo dos trabalhos da
Mesa Diretora; Redigir, juntamente com o Procurador Juridico, matérias parlamentares que
envolvam maior complexidade; Conferir certiddes, atestados, declaragdes, pareceres técnicos
juridicos e quaisquer outros documentos expedidos pela Assessoria Técnica Juridica;
Compilagdo sistematica de doutrina, jurisprudéncia e legislagdo em todos os niveis, sobre os
mais diversos campos temadticos, de forma a subsidiar a Mesa Diretora na elaboragdo de
proposicdes e pareceres; Promover a integragdo e o desenvolvimento técnico e interpessoal da
respectiva equipe de trabalho; coordenar, fiscalizar e orientar a elaboracdo da ata das sessdes
da Camara; executar outras atividades correlatas ordenadas pela Presidéncia do Poder
Legislativo, bem como pela Mesa Diretora, naquilo que se refere a sua competéncia especifica.

1 — Escolaridade: (...)

2 —Forma de Provimento: (...)



1.3 — Forma de recrutamento: (...)

‘ DENOMINACAO: DIRETOR LEGISLATIVO ‘
Dirigir a organizagao, o controle e o desenvolvimento de procedimentos que visem a
realizagdo das SessOes Legislativas ordindrias e extraordinarias da Camara Municipal de
Vereadores; coordenar toda area administrativa da

Camara Municipal; dirigir a disponibilidade aos Vereadores de todos os meios materiais e
organizacionais necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos e dos processos legislativos,
inclusive para a realizacao de audiéncias publicas; dirigir a fiscalizagdo do cumprimento dos
objetivos e metas da Mesa Diretora; coordenar a elaboragdo de relatorios que mantenham o
Presidente e os demais vereadores informados da regularidade ou ndo de todos os
procedimentos vinculados a Direcdo Legislativa; supervisionar o curso das proposicdes e
orientar a expedi¢do dos autdgrafos; executar outras atividades correlatas.

1 — Escolaridade:
1.2 — Forma de Provimento:

1.3 — Forma de recrutamento:

[ DENOMINACAO: OFICIAL DE GABINETE |

Dar assisténcia ao Gabinete do Vereador; assessorar o Vereador em atividades parlamentares
externas, inclusive em projetos sociais; realizar pesquisas e levantamentos necessarios as
atividades do Gabinete; elaborar planilhas e relatérios; recepcionar € encaminhar pessoas aos
orgaos competentes; atender ao publico em geral, prestando informagdes e procedendo aos
encaminhamentos; digitar correspondéncias relacionadas as atividades do Gabinete; controlar,
receber e distribuir correspondéncias e outros documentos de interesse das bancadas; controlar
as cotas de xérox e telefonemas interurbanos dos Vereadores; digitar oficios, circulares,
memorandos, boletins, relatorios, requisi¢cdes € outros documentos pré-redigidos para atender a
necessidades do Gabinete do Vereador; efetuar preenchimentos de requisigdes e outros
impressos; organizar ¢ manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de
controle politico-administrativos; requisitar, controlar e zelar pela conservacdo do material sob
sua responsabilidade; assessorar politica e administrativamente o Vereador; exercer atividades
externas de interesse do Gabinete; assessorar o Vereador nas atividades politicas e
administrativas do Gabinete em assuntos de média complexidade; elaborar planilhas e outros
servigos demonstrativos computadorizados capazes de nortear as acdes do Gabinete; operar
sistemas de computador; manter atualizado o arquivo de avulsos e proposi¢des; auxiliar nas
tarefas administrativas do Gabinete; assessorar o Vereador em suas atividades
politico-parlamentar; manter contatos com os



6rgados da Casa visando viabilizar o adequado suporte técnico a atividade politico-parlamentar;
acompanhar as matérias de interesse do Vereador em tramitagdo na Casa; representar, por
delegacdo, o Vereador em eventos e outros de interesse do Gabinete; assessorar o Gabinete
organizando e orientando visando o adequado funcionamento do Gabinete e de suas
atividades; controlar material de consumo, fazendo as necessérias requisi¢des; organizar e
manter atualizados dados pessoais, funcionais e profissionais dos servidores lotados no
Gabinete; responsabilizar-se pela guarda e remessa ao Setor de Pessoal, de Folha de Controle
de freqiliéncia e de requerimentos; supervisionar atividades e programas de trabalho executadas
pelo Gabinete; elaborag@o de pesquisa e informagdes; acompanhar publicagdes de interesse do
titular; realizar trabalhos de protocolo, registro e arquivamento de documentos; executar outras
atividades correlatas.

1.1 — Escolaridade: Ensino Médio Incompleto.
1.2 — Forma de Provimento: (...)

1.3 — Forma de recrutamento: (...)

[ DENOMINACAO: PROCURADOR JURIDICO |

Dirigir, orientar, supervisionar ¢ fazer executar, na forma legal e regulamentar os servigos
afetos a procuradoria; Orientar, Coordenar e fiscalizar o trabalho dos advogados da Camara
Municipal; assessorar com os titulares dos cargos de Diretor Geral e Auditor Contabil e de
Diretor Juridico da Mesa, a Mesa Diretora nos assuntos relativos a administragado;
Representar, a Camara Municipal, nas questdes judiciais em que seja parte interessada;
supervisionar a elaboragdo de informagdes a serem prestadas ao Poder Judiciario em
mandados de seguranca, acao popular e acao civil publica, impetradas contra ato do Presidente
e dos demais membros do Poder Legislativo; Supervisionar a emissdao de pareceres,
normativos ou nao, para fixar a interpretacdo governamental de leis ou atos administrativos;
executar outras atividades correlatas.

1 —Escolaridade: (...)

2 —Forma de Provimento: (...)

1.3 — Forma de recrutamento: (...)

| DENOMINACAO: TESOUREIRO |

Coordenar, supervisionar e fiscalizar todas as atividades da Tesouraria da Camara;
supervisionar a elaboragcdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou as



normas da unidade administrativa; Acompanhar a tramitagdo de papéis e fiscalizar o
cumprimento das normas referentes a tesouraria e atividades de contabilidade afetas ao
trabalho da tesouraria; Fiscalizar a quando for o caso, documentos e publicacdes de interesse
da unidade administrativa onde exerce as fungdes; acompanhar a elaboracdo de calculos e
operagdes de carater financeiro; conferir documentos contabeis; acompanhar a conciliacdo de
extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e
realizando as correcdes necessarias; auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da
Camara; supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;
orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe; assinar, por
delegagdo, juntamente com o Presidente, os cheques das contas mantidas pela Camara;
coordenar os pagamentos aos fornecedores e servidores; executar outras atividades correlatas.

1.1 — Escolaridade: (...)
1.2 — Forma de Provimento: (...)
1.3 — Forma de recrutamento: (...)

Art. 8° Altera o Anexo V dos Niveis de Vencimento dos Cargos de Provimento
em Comissdo, o qual passara a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO V
NiVEIS DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO NIVEL/ VALOR
SIMBOLO
Diretor Juridico da Mesa CC-3 3.163,50

CC = Cargo em Comissiao

Art. 9° Altera o Anexo VI dos Niveis de Vencimento dos Cargos de Provimento
Efetivo, o qual passard a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO VI

NiVEIS DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO N° VENCIMENTO | NIVEL/GRAU
VAGAS RS INICIAL




Auxiliar de Servigos 02 885,78 I-A
Gerais

Recepcionista e 01 1.012,32 m-A
Telefonista

Técnico Legislativo 01 1.898,10 VII-A
Técnico Legislativo 01 2.182,81 IX-A
I

Advogado 01 3.163,50 XI-A
Advogado | 01 3.640,32 XII-A

Art. 10. Altera o Anexo VII, Tabela das Classes de Provimento Efetivo com

Promocao, o qual passard a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO VII

TABELA DAS CLASSES DE PROVIMENTO EFETIVO COM PROMOCAO

CARGO N° PROMOCAO | VAGAS
VAGAS
Advogado 01 Advogado | 01
Técnico Legislativo 01 Técnico 01
Legislativo I

Art. 11. Altera o Anexo VIII, Tabela Geral dos Cargos de Provimento Efetivo, o

qual passara a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO VIll TABELA GERAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO NIVEL| GRAU "A" | GRAU "B" | GRAU "C"

GRAU "D" | GRAU "E" | GRAU "F"

GRAU "G" | GRAU "H"

GRAU "I"

GRAU"J"

GRAU "K"

GRAU "L"

Recpcionista e
Telefonista Il 11.012.32 | 1.042,66 | 1.073,96

1.106.18 | 1.139,36 | 1.173,55

1.208,75 | 1.245,01

1.282,36

1.320,84

1.360,46

1.401.27

A MUDANGA DE UM GRAU PARA OUTRO SE DARA APOS 03 (TRES) ANOS E APROVAGCAO EM AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 12. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Iturama MG, 7 de fevereiro de 2.012.




CLAUDIO TOMAZ DE FREITAS
Prefeito do Municipio de Iturama



