PREFEITURA DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE CAMBUQUIRA

Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N° 051 DE 18 DE JANEIRO DE 2022

Altera a Lei Complementar n° 21 de 11 de dezembro de 2009, que
estabelece a nova estrutura administrativa da Camara Municipal
de Cambuquira.

A Caimara Municipal de Cambuquira, aprovou € eu, prefeito
Municipal, sanciono ¢ promulgo a seguinie Lei Complementar:

Art. 1° - Yica Acrescido mais um inciso ao artigo 4° da Lei
Complementar n® 21/2009, a constar com a seguinte redag¢ao, mantido o seu paragrafo inico:

“Art. 4° ~

I.  Assessoria de gabinete (GAD);
II.  Secretaria Geral (SEC);
1.  Assessoria de Imprensa (AIM);
IV.  Setor Contabil e financeiro (SCK);
V.  Assessoria Parlamentar (AP).

Art. 2° Fica acrescida mais uma Se¢do ao Capitulo II da Lei

Complementar n® 21/2009, passando a coniar com a *“Segdo V — Assessoria Parlamentar”,
“Artigo 10”, com a seguinie redagéo, remunerando-se os posteriores:

“SECAO V
ASSESSORIA PARLAMENTAR
Art.10 — A Assessoria Parlamentar (AP) compete:

I Orientar, assessoria ¢ executar atividades no dmbiio da
agdo parlamentar dos vereadores;
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I1. Elaborar e digitar pareceres, proposigoes legislativas, textos
de divulgagdo, correspondéncias e consuitas de interesse de mandato parlamentar;
111 Manier-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagio das
leis, normas e regulamentos;
Iv. Zelar pelo patriménio & materiais disponibilizados para o
exercicio da atividade parlamentar;
L8 Encaminhar toda correspondéncia oficial recebida ¢
dirigida aos vereadores;
VI Controlar a agenda dos vercadores, dispondo horarios de

reunides, visitas, entrevistas ¢ solenidades com a sociedade e com autoridades,
inclusive em outras localidades;

VIIL. Participar das reunides providenciando a pauta ©
convocacio dos participantes, bem como elaborar atas para manter registrados os
assuntos discutidos;

VIIIL Receber, classificar, distribuir ¢ arquivar documentos

oficiais ou de carater confidencial dos vereadores, para selecionar assuntos afetos ao
respectivo vereador;

IX. Redigic e digitar  correspondéncia  pessoal  dos
requerimentos € outros expedientes de carater confidencial, para assegurar o sigilo da
informagao;

X. Receber ¢ providenciar os respectivos encaminhamentos de

pessoas que desejam se comunicar com os vereadores ou as demandas a0s 1mesmos,
promovendo os agendamentos devidos;

XI. Cronometrar o tempo de fala de cada vereador durante as
reunides da cAmara municipal;

XIIL Realizar servigos externos relacionados as atividades
legislativas dos vereadores;

XA Executar outras tarefas correlatas ¢ relacionadas as
atividades parlamentares™

Art. 3°- O Anexo [, organograma da Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Cambuquira da Lei Complementar n° 21/2009, fica alterado para a
forma anexa a esta Lei Complementar.

Art. 4° - O Anexo I, Relagdo, Nomenclatura, quantitativos ©
vencimentos dos cargos da Cimara Municipal de Cambuquira da Lei Complementar n°
21/2009, fica alterado para a forma anexa a esta Lei Complementar.
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Art. 5° -O Anexo III, Atribuigdes e Lspeciticagoes dos Cargos da Lei
Complementar n® 21/2009 fica acrescido com as atribuiges e especificagdes do cargo
comissionado de assessor Parlamentar, na forma anexa a esta Lei Complemeniar.

Art. 6° -Esta Let Complementar entra em vigor na data de sua
Publicagdo.

Prefeitura Municipal de Cambuquira, 18 de janeiro de 2022,

\

Trabricid-dos Santos Simoni
Prefeito Municipal
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ANEXC |

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE CAMBUQUIRA

ASSESSORIA DE

F

ppias s

ASSESSOR DE
GABINETE

CRA(1)

Legenda:

CRA = Comissionado Recrutamento Amplo (N2 de vagas)

EFET <> Efetivos(N? de vagas)

ASSESSORIADE | | 1 ASSESSORIA DE
PARLAMENTAR | L » . IMPRENSA
ASSESSOR COORDENADOR ASSESSOR DE
PARLAMENTAR ADMINISIRATIVDY | crosfa IMPRENSA
CRA (1) r CRA(1)
AUXILIAR
SERVICOS AGENTE
GERAIS LEGISLATIVO
EFET (1) EFET (2)

SETOR CONTABILE
FINANCEIRO

CRA(1)

EFET (2)
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COORDENADOR
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FINANCEIRO

AGENTE
LEGISLATIVO




RELACAO, NOMENCLATURA, QUANTITATIVOS E VENCIMENTOS DOS CARGOS

ANEXQO i

(23}
CAMARA MUNICIPAL DE CAMBUQUIRA S
C
: G —
Cargos Atuais Vagas Situacgao Atual Situacdo Atual Apds Vagaéﬂ/%
Aprovacao Proposicao s 7~
CARGOS COMISSIONADOS & SRR

Assessor de Gabinete 01 Assessor de Gabinete 01
(CRA) R$ 1.675,50 (CRA) R$ 1.675,50

Assessor de Imprensa 01 _ Assessor de Imprensa 01
(CRA) R$ 2.233,99 (CRA) R$ 2.233,99

Coordenador Administrativo 01 Coordenador Administrativo 01
(CRA) R$ 3.723,35 (CRA) R$ 3.723,35

Coordenador Contabil e Financeiro 01 Coordenador Contabil e Financeiro 01
(CRA) R$ 3.723,35 (CRA) R$ 3.723,35

" - Assessor Parlamentar
Inexistente - (CRA) 01 R$ 2.200,00
CARGOS EFETIVOS
Auxiliar de Servigos Gerais Auxiliar de Servicos Gerais
(EFET) 01 R$1.210,04 (EFET) 01 R$ 1.210,04
Agente Legislativo Agente Legislativo
(EFET) 04 R$ 1.698,23 (EFET) 04 R$ 1.698,23
4/«,:./—)
Fabricgarfee Santos Simoni

Prefeito Municipal de

Cambugquira - MG




ANEXO [l

ATRIBUICOES E ESPECIFICACOES DOS C

DESCRICAC DE FUNCOES DE CARGOS \C)y

)

# .
7, s 7
CARGO: Assessor de Gabinete PROVIMENTQO: Comisséo Recrutan:\e\ri/g(f___@p\&)ﬁﬁ//

ATRIBUICOES: assessorar o Presidente da Camara em seu trabalho, mantendo contatos com os
vereadores, autoridades e entidades publicas ou privadas para obter informagdes e providéncias de
interesse da Camara e dos vereadores; assessorar o Presidente no planejamento das atividades do
Poder Legislativo; acompanhar o cumprimento, pelo Prefeito, de prazos para respostas e atendimento z
proposicées da Camara (indicag8es e requerimentos) e de prazos para sancdo e promulgacéo de leis,
informando o Presidente sobre o descumprimento de qualquer prazo; manter o Presidente e demais
unidades da Camara devidamente informados sobre noticias e informacdes da Administracdo Municipal
que traiem de assuntos relacionados e de interesse da Camara; estudar e propor solucdes em
expedientes e processos que exijam decisdo do Presidente, discutindo e acompanhando junto as
demais unidades administrativas o andamento das providéncias necessarias; recepcionar e atender
municipes, autoridades, entidades, associacdes de classe e demais Vvisitantes, prestando
esciarecimentos e encaminhando-os ao Presidente ou as unidades competentes da Camara ou de
Prefeitura, para atender e solucionar problemas; controlar a agenda do Presidente, programando
norarios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo
as necessarias anotacdes para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos; coordenar e
planejar a organizacdo de cerimoniais nas solenidades oficiais, palestras, seminarios, reunides,
exposicdes, recepgdes, eventos, programas de visita e programas congéneres, participando da
recepcdo de autoridades e visitanies, para atender a programacéo estabelecida; assessorar 2

Presidéncia, os vereadores e as comissfes em questdes politicas; acompanhar o desenvolvimento dcs
irabalhos legislativos, inclusive aqueies decorrentes das reunides ordinarias, extraordinarias, sclenes ¢
| audiéncias publicas, com a finalidade de prestar informacdes aos agentes politicos, a populagéo e ao0s
meios de comunicacdo; acompanhar as atividades que visem & divulgacdo dos trabalhos da Camars
Municipal, através dos diversos meios de comunicagdo e divulgacéo, fornecendo, sempre que possive,
subsidios para tal; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

ESPECIFICACAQ:

-Escolaridade: ensino fundamental completo;

-Experiéncia: desejavel (conhecimento na area de Relagdes Publicas e Administracdo Publica);
-iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos
especializados, técnicos e praticos, exigindo constante aperfeicoamento e atualizacdo, iniciativa e

discernimento; recebe supervisdo do Presidente da Céamara;

-Esforgo fisico: normal; 2

-Esforco mental: constante;

-Esforco visual: normal;

-Responsabilidade dados confidenciais: alta;

-Responsabilidade patrimonio: pelos equipamentos, materiais € documentos que utiliza,;
-Responsabilidade Seguranga de terceiros: nenhuma;

-Responsabilidade supervisado: baixa;

| -Ambiente de trabalho: normal, de escritdrio, estando sujeito a trabalho externo.
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ANEXO il

DESCRICAO DE FUNCOES DE CARGOS \Qy =

z N/
CARGQ: Assessor de Parlamentar PROVIMENTO: Comissdo Recrutamen 3 H\RP\

ATRIBUICOES: assessorar, orientar e auxiliar os vereadores em assuntos politicos &
legislativos relacionados aos trabalhos parlamentares e no desempenho de suas atribuicbes &
funcoes regimemans permanecer a disposicao dos vereadores no horario de expediente ds
Cémara, além de dlspombllidade permanente para servicos de assessoramento politico, que
lhe forem determinados ou solicitados; participar das sessOes ordinarias, extraordinarias e
solenes, para assessorar os vereadores; elaborar e digitar proposicdes legislativas, textos de
divuigacédo, correspondéncias € consuitas de interesse dos vereadores, inclusive indicages,
requerimentos, mocdes, emendas, oficios, etc.; redigir e digitar correspondéncias pessoais dos
vereadores, entre ouiros expedientes solicitados, de carater confidenciai; receber, estudar e
propor solucdes em expedientes e processos, analisando e acompanhando junto acs demais
sefores e através de reunides com a Presidéncia e com os vereadores para encaminha-ios 2

apreciacao; participar de reunides providenciando a pauta e a convocacgédo dos participaniss,
bem como da elaboracdo de atas para manter registrados os assuntos discutidos; receber,
classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater confidencial dos vcre“"’c res,;
manter os vereadores atualizados sobre a aplicacao de leis, hormas e regulamentos; zalar
pelo patriménio e materiais disponibilizados ao exercicio da aiividade parlamentar; encaminhar
correspondéncias oficiais recebidas e dirigidas aos vereadores; controlar a agenda dcs
vereadores, organizando horarios de reunides, visitas, entrevisias e solenidades com z
sociedade e com autoridades, inclusive em outras localidades; recepcionar e atender
municipes, eniidades, associacdes de classe e demais Vvisitantes, presiandec-ihes
ssclarecimentos e promovendo os agendamentos devidos; orientar na elaboracdc de
pronunciamentos publicos em atos politicos e enfrevistas aos meios de comunicacas;
cronometrar ¢ tempo de fala de cada-vereador duranie as reunides da Camara Municipal,
realizar servicos externcs relacionados as atividades legisiativas dos vereadores; gozar de
cenfianca dos vereadores para o exercicio de suas funcdes; executar demais-funcdes ligadas
& suz drea de atuacéo, por determinacao legal, da presidéncia ou dos vergadores.

ESPECIFICACAOQ:
-Escolaridade: ensino fundamental compieto
-Experiéncia: desejavei (conhecimento na area de Relagdes Publicas e Administracéo Publica);
-iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza simples, que requerem conhecimenios técnicos
e praticos, exigindo constante aperfeicoamento e aiualizacZo, iniciativa e discernimenic; recsbs
supervisdo do Presidente da Camara e dos vereadores;
-Esforco fisico: normal, 3

-Esforgoc mental: constante;

’:@Eor’\m visual: normaiy;
-Responsabilidade dados confidenciais: aita;
-Responsabilidade patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentios que utiliza;
-Responsabilidade Seguranga de terceiros: nenhuma;
-Responsabilidade supervisdo: baixa;
-Ambiente de trabalho: normal, de escritério, estamMdg sujeito a irabalho externo.
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