PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N’ 144, DE 20 DE SETEMBRO DE 2024

Altera a Lei Complementar n® 133, de 27 de
dezembro de 2022, que ‘Institui o Plano de
Carreira e Vencimentos da Cimara Municipal
de Sdo José da Barra, Estado de Minas Gerais e
d4 outras providéncias.

A Cédmara do Municipio de Sdo José da Barra aprovou e eu, Prefeito do
Municipio, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterada a redacdo do § 2° do artigo 35 da Lei Complementar n® 133, de 2022,
passando a vigorar da seguinte forma:

§ 2° O servidor que for designado para exercer as atribui¢des de Controle Interno ou integrar
em Comissdo de Contratacdes Publicas, conforme disposto na Lei Federal n® 14.133, de 1° de
abril de 2021, no ambito da Camara Municipal, fard jus a gratificacdo de funcéo,
proporcional ao tempo trabalhado, na forma do Anexo IV, que faz parte integrante desta Lei
Complementar, sendo que:...”

Art. 2° Ficam alteradas as atribuicées do cargo de AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
— ANEXO I - Cargos de Carreira e Vencimentos, contendo niveis, classes, qualificacio,
atribui¢des, quantidade e vencimentos dos cargos, passando a vigorar da seguinte forma:

- ATRIBUICOES DO CARGO

1. Executar atividades de limpeza e conservag¢do do prédio da Camara Municipal de Sdo
José da Barra/MG, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando p6, limpando vidros,
paredes, portas e janelas, recolhendo os lixos das dependéncias e patios, a fim de manté-los
em otimas condic¢des de uso;

2. Limpar e higienizar as dependéncias sanitdrias, repondo o material necessario;

3. Auxiliar na mudanga de moéveis;

4. Executar atividades de manuten¢do e conservagfo de jardins, 4reas verdes e vasos de
plantas ornamentais;

5. Executar atividades de copa e cozinha, portaria, e outras de mesma natureza;

6. Percorrer as dependéncias internas e externas, acendendo e apagando luzes, fechando
torneiras e desligando aparelhos;

7. Abrir e fechar portas e portdes, responsabilizando-se pelas chaves;
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8. Manter o controle sobre o vencimento de produtos consumiveis e pereciveis; orientar a
reposiciio do estoque de géneros de consumo e de materiais destinados a limpeza do prédio;
9. Comunicar ao superior hierdrquico a ocorréncia de qualquer anormalidade no local de
trabalho;

10. Efetuar e executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou
Presidente da Camara.

Art. 3° Ficam alteradas as atribuicdes do cargo de AGENTE ADMINISTRATIVO -
ANEXO I - Cargos de Carreira e Vencimentos, contendo niveis, classes, qualificacio,
atribuicdes, quantidade e vencimentos dos cargos, passando a vigorar da seguinte forma:

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Executar atividades de mensageiro;

2. Executar o atendimento aos municipes, buscando encaminha-los aos érgéos competentes
e respectivos titulares;

3. Promoverem a gravagdo em audio e video das Sessdes Ordindrias, Extraordindrias ou
Solenes, bem como as Sessdes das Comissdes Permanentes ou Temporérias, executando as
atividades afins;

4. Auxiliar nas Sessdes em geral da Camara Municipal;

5. Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais com os
pedidos, verificando quantidades, qualidade e especificagOes, emitindo-se relatério ao setor
competente;

6. Separar correspondéncias, encaminhando-as aos setores competentes, incluindo a
expedicio de e-mails, intimagdes, memorandos e oficios, bem como toda a correspondéncia
em geral que devera ser catalogada nos padrdes técnicos;

7. Receber e encaminhar papéis junto as instituigdes bancérias locais, outras reparti¢des e
entidades governamentais;

8. Redigir oficios, despachos, atas, circulares, portarias, comunicados e demais expedientes
e atos administrativos segundo normas de redagdo oficial;

9. Executar atividades de auxiliar de arquivo de documentos e protocolo;

10. Ser responsavel geral pelo patriménio, almoxarifado e compras, executando todas as
tarefas pertinentes e elaborar inventdrio semestral destes setores, visando a compara¢do com
os dados do registro e o ajuste de divergéncias com os registros contdbeis, bem como
integrar-se em Comissdes de Licitagdo, Controle Interno, Processos Disciplinares e outras
correlatas pelo senhor Presidente;

11. Executar tarefa de fechamento e abertura do prédio da Cdmara Municipal;

12. Executar atividades administrativas em geral de interesse da Cimara Municipal com
solicitagiio do superior hierdrquico;

13. Executar servicos de digitagdo de textos, planilhas e outros necessdrios ao bom
desempenho de suas atribui¢des com solicitagdo do superior hierdrquico;

14. Desenvolver atividades de proje¢do de video, em apoio as Sessdes e/ou Reunides da
Camara Municipal e de suas Comissdes e monitorar os equipamentos e sistemas utilizados
pela 4rea, identificando os problemas e solugdes;

15. Operar mesa de 4udio e executar servicos de dudio e video nas Sessdes Plenarias,
Audiéncias, Solenidades e congéneres, mantendo em perfeita ordem, funcionamento e |
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conservagao 0s equipamentos;
16. Instalar ¢ manter o funcionamento de alto-falantes, microfones, equipamentos de video,
retroprojetores, projetores, data show e outros nos locais apropriados nas dependéncias da
Camara Municipal;

17. Reproduzir apresentacdes, slides, filmes, dudio e similares das Sessdes Legislativas, das
Audiéncias, das Reunides e congéneres e disponibilizd-los no site oficial da Camara
Municipal;

18. Receber e guardar em moeda corrente;

19. Entregar e receber valores; movimentar fundos e aplicaces financeiras;

20. Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos; conferir e rubricar livros;

21. Receber e recolher importincias nos bancos e movimentar depdsitos; informar e dar
pareceres;

22. Encaminhar processos relativos 4 competéncia da tesouraria;

23. Endossar cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos a
movimentacdo de valores;

24. Preencher, assinar e conferir cheques bancérios;

25. Efetuar pagamentos de pessoal; fornecer o suprimento para pagamentos externos;

26. Confeccionar mapas ou boletins de caixa; integrar grupos de trabalho operacionais;

27. Manter total sigilo sobre a guarda de valores e saldos existentes;

28. Participar de reunides coletivas quando solicitado, conhecimento da 4rea de informética e
dominar programas relativos as dreas de atuacdo, participar de treinamento de atualizagdo;
29. Auxiliar na confec¢do da folha de pagamento e pessoal e outras atribui¢bes correlatas que
lhe forem conferidas pela Presidéncia;

30. Integrar-se em Comissdes de Licitagdo, Controle Interno, Processos Disciplinares ¢
outras, quando designado pelo superior imediato ou Presidente da Camara;

31. Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da
Camara.

Art. 4° Fica criado no ANEXO I o cargo de ANALISTA DO PROCESSO
LEGISLATIVO- Cargo de Carreira e Vencimentos, contendo niveis, classes,
qualificagfio, atribui¢des, quantidade e vencimentos do cargo, passando a vigorar da
seguinte forma:

© ANALISTA DO PROCESSO LEGISLATIVO

Nivel III — Vencimento Inicial R$ 3.315,56 — Cargos/Lotagdo — 01
QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO |  JORNADA

' Prova escrita de Portugués e
Matematica, no nivel de Ensino

Ensino Superior Completo em ; ;
¢ mperior Comp Médio e prova especifica versando

Direito e Conhecimento de &) ) 08 horas diarias/
| sobre questdes relacionadas com o0s )
40 horas semanais

Informatica C . :
| direitos e deveres dos servidores, Lei

Organica Municipal e Regimento
Interno e com as atribui¢cdes do
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| cargo. |
i ATRIBUICOES DO CARGO |

1. Elaborar estudos e pesquisas, consultas e trabalhos, com base na legislagdo pertinente; |
‘2. Consultar matérias relativas aos termos das proposicdes dos Vereadores, para
' deliberagdo do Plendrio;
3. Encaminhar para a Secretaria Geral toda a matéria para ser expedida ou por
determinacfo da Presidéncia; |
4. Participar na elabora¢do de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada d‘
atividade do Poder Legislativo; |
' 5. Elaborar exposicdes de motivos de cunho legislativo e administrativo; I
6. Realizar trabalhos de redacdo e digitagio de natureza variada que exijam corregao de|
' linguagem e perfeigdo técnica, tais como oficios, memorandos, cartas, ordens de servigos,
certiddes, circulares, instrugdes, contratos, avisos, termos de homologacdo, comunicados,|
convocagBes, editais, pareceres, proposigdes legislativas (projetos de leis, resolugéo,
'decreto legislativo, substitutivo, emendas, requerimentos, indicagdes, mogdes, ete.),
autégrafos, e outros expedientes: preparar e revisar a correspondéncia oficial;
7. Revisar pronunciamentos e proposigdes legislativas; ‘
8. Executar procedimentos relativos ao controle de prazos dos autografos e acompanhar|
' 0s prazos e os tramites do Processo Legislativo;
9. Elaborar proposi¢des legislativas e requerimentos para 0S Vereadores solicitando
informagdo a 6rgdos publicos; expedindo oficios, mogdes, indicacdes e demais atosi
| legislativos, encaminhando-os e controlando o cumprimento dos prazos; ‘
10. Secretariar Comissdes Legislativas e Permanentes auxiliando em todas as suas
atividades, para atender ao que estabelece o Regimento Interno; |
11. Secretariar Comissdes Tempordrias elaborando atos, oficios e outros documentos, na
'tomada de depoimentos e em todas as suas atividades; |
'12. Proceder a pesquisas da legislago federal, estadual e municipal;
13. Expedir oficios, requerimentos, mogdes, indicagdes e demais atos legislativos,‘
encaminhando-os e controlando o cumprimento dos prazos; |
14. Organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando estatisticas de|
J\ pronunciamentos;
15. Promover ou auxiliar as atividades de gravacdo, redagfo e revisdo dos debates c‘
pronunciamentos no Plenario, bem como redagdo de atas e revisdo e digitagdo dos
| pronunciamentos; ‘
' 16. Executar servigos técnicos usando os meios compativeis com a natureza de cada um|
‘ para cumprir atribui¢des funcionais e dispositivos regulamentares; |
17. Redigir relatérios e outros tipos de informagdo, registrando as atividades de seu setor|
; de trabalho;
| 18. Analisar legislagdo, documenta¢do e processos referentes 4 sua area de atuagdo,
' emitindo manifestagdes e despachos, quando solicitado; 1
| 19. Participar de grupos de trabalho e reunides, realizando estudos, emitindo pareceres ou|
fazendo exposigbes sobre situagdes e problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a0 Municipio; |
20. Operar sistemas eletronicos e de informatica em geral para automac@io e
 informatizagdo dos servigos da Camara Municipal;
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121. Exccutar pesquisas diversas, quando solicitado, sobre assuntos de interesse da}
' Edilidade, dar orientacdo e atendimentos aos gabinetes dos Srs. Vereadores;

122. Atender & Presidéncia, 2 Mesa Diretora e aos Vereadores;

'23. Redigir oficios e requerimentos de interesse dos Vereadores, Mesa Diretora ¢
Presidéncia da Camara, encaminhando sempre com o nimero de ordem expedido pela

Secretaria Geral, onde ficario armazenados; \
24, Auxiliar nas Sessdes Ordinarias, Extraordindrias, Solenes, nos atos solenes e

atividades oficiais da CAmara Municipal, para o bom andamento dos trabalhos;
25. Realizar outras atribuigdes compativeis com o cargo e de acordo com determinagdo|
superior.

Art. 5° Fica suprimido no ANEXO I o cargo de TECNICO EM INFORMATICA — Cargo
de Carreira e Vencimentos, contendo niveis, classes, qualificacio, atribuicdes,
quantidade e vencimentos do cargo.

Art. 6° Fica suprimido no ANEXO II o cargo de ASSESSOR GERALDOS GABINETES
DOS VEREADORES, MESA DIRETORA E PRESIDENCIA DA CAMARA- Cargo
Comissionado, de recrutamento amplo, contendo niveis, classes, qualificacio,
atribuicdes, quantidade e vencimentos do cargo.

Art. 7° Fica criado no ANEXO II o cargo de DIRETOR GERAL DA CAMARA
MUNICIPAL - Cargo Comissionado, de recrutamento amplo, contendo niveis, classes,
qualificacdo, atribui¢des, quantidade e vencimentos do cargo, passando a vigorar da
seguinte forma:

ANEXO II - QUADRO DE PESSOAL — CARGOS COMISSIONADOS

QUALIFICACOES, ATRIBUICOES, CRITERIOS PARA HABILITACAO E
JORNADA DE TRABALHO
(Art. 4°, 11 da Lei Complementar)
(Obs.: Com a mudanca da Mesa Diretora, automaticamente estio exonerados todos os cargos
comissionados, sendo a Portaria de exoneragio, mera formalidade).

DIRETOR GERAL DA CAMARA MUNICIPAL ;
! Nivel III — Vencimento Inicial RS 4.975,85 — Cargos/Lotac¢io — 01 B
! QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA |

Ensino Superior Completo em
Direito e/ou Ciéncias
Contabeis, Economia ou Recrutamento amplo. A disposigdo.
Administracio e
| Conhecimento de Informatica
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ATRIBUICOES DO CARGO |

1. Dirigir, supervisionar e coordenar as atividades administrativas e operacionais da
(CAmara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atnbmg:ocs
institucionais; |
2. Superintender todos os trabalhos pertinentes a administragdo da Casa e outros que forem
determinados pela Mesa Diretora da Camara ou pela Presidéncia desta, executando ou
mandando executar os servicos correlatos inerentes a sua fung&o; |
3. Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na Casa; \
4. Elaborar atos administrativos, relatérios e outros documentos de acordo com a sua area
de atuagfio; acompanhando a legislagdo relacionada s suas atividades;

5. Ter sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades de protocolo, servicos|
\admlm'atratwos ¢ almoxarifado;

6 Acompanhar o Presidente da Cémara e os Vereadores, nos trabalhos das Comissoes,
bempre que sua presenga for solicitada;

7. Solicitar, quando entender necessario, parecer do responséavel pelo Controle Interno e da
Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a CAmara Municipal; \
8. Realizar levantamento junto ao Executivo Municipal sobre os valores dos duodécimos
|dev1dos ao Poder Legislativo Municipal, observando o disposto no Art. 29-A da
|Conat1tu1¢50 Federal do Brasil;

9. Pesquisar e propor métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizacdo doa
procedimentos administrativos e seus respectivos planos de agao;

10. Participar, quando solicitado, das Sessdes Plendrias e Congéneres;

11. Distribuir e ser o responsivel pelo envio de informagdes e documentos aos
‘Vereadores, seja de Projetos de Leis em geral ou qualquer documentagio dc:tcrmmddd
pelos outros setores de interesse dos Vereadores, que inclusive podera ser pelos meios
digitais de qualquer espécie ou outros similares;

12. Tomar decisdes administrativas quando ausente o Presidente, desde que ndo conflitem
LOH‘I sua autoridade;

13. Verificar o funcionamento da Camara Municipal e zelar pelo cumprimento segundo 0|
Regimento Interno e de mais Regulamentos vigentes;

114. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem|
atribuidas por cada Vereador, Mesa Diretora ou Presidéncia da Camara; ‘
15.Colaborar na fiscalizagdo de obras e servigos contratados pela Casa Legislativa;

16. Exercer outras atividades inerentes ao cargo de Dire¢ao; '
|17 Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo e de acordo com determinagdo)

|supcnor

Art. 8° Ficam alteradas as atribuicdes ao cargo de ASSESSOR JURIDICO — ANEXO II -
Cargo Comissionado, de recrutamento amplo, contendo niveis, classes, qualificacio,
atribuicdes, quantidade e vencimentos do cargo, passando a vigorar da seguinte forma:

ATRIBUICOES DO CARGO
1. Assessorar diretamente o Presidente da Camara Municipal, Mesa Diretora e demais
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Vereadores, quando for solicitado, nos assuntos de sua competéncia;

2. Representar e defender em juizo, ou fora dele por designagdo do Presidente, todo e
qualquer processo de interesse do Legislativo;

3.Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretagdo de textos
legais e Projetos de Leis e demais atos normativos;

4. Colaborar na elaboracio de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes;

5. Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacéo e jurisprudéncia;

6. Assessorar juridicamente a pauta de todas as Sessdes e o Processo Legislativo quanto a
elaboragdo de Projetos de Leis e congéneres,

7. Acompanhar todo o Processo Legislativo de acordo com a Lei Orgénica e o Regimento
Interno, zelando pelo bom andamento do trdmite Legislativo;

8. Redigir peticdes iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica;

9. Promover a revisdo e a atualizacdo da legislagio municipal, em colaboragdo com
outros érgdos municipais;

10. Orientar os responsaveis a participar, quando necessario, de Processo Administrativo
de qualquer natureza e acomparhar a realizagdo de Processos Licitatérios no dmbito do
Legislativo Municipal com emissdo de pareceres;

11. Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes, os Servidores
do Legislativo, inclusive o Controle Interno, e os responsaveis por procedimentos de
Licitagdes e Contratos Administrativos, em conformidade com a Lei Federal n°
14.133/2021, ou responsavel por processo especifico;

12. Emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais, quando solicitado;

13. Orientar e participar nos inquéritos e Processos Administrativos de qualquer natureza;
14. Desempenhar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato.

Art. 9° Fica acrescido no Amexo IV — FUNCOES GRATIFICADAS (Art. 4° da Lei
Complementar), FISCAL DE CONTRATOS e GESTOR DE CONTRATOS, alterando o
valor da Funcio Gratificada d¢ MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO e MEMBRO DE
COMISSAO DE CONTRATACOES PUBLICAS, passando a vigorar da seguinte forma:

FUNCAO VALOR

'MEMBRO DE COMISSAO DE CONTRATACOES PUBLICAS - | 30% de seu salario

LEI FEDERAL N° 14.133/2021 base

MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO - LEI FEDERAL N°|30% de seu salario

14.133/2021 base

FISCAL DE CONTRATOS — LEI FEDERAL N° 14.133/2021 30% de seu salério
base

GESTOR DE CONTRATOS — LEI FEDERAL N° 14.133/2021 30% de seu saldrio
base

Art. 10. Tica suprimido do Anexo IV — FUNCOES GRATIFICADAS (Art. 4° da Lei
Complementar), a gratificagio para a Fungéo de Tesoureiro.
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Art. 11. Fica suprimido no ANEXO II o cargo de ASSESSOR PARLAMENTAR- Cargo
Comissionado, de recrutamento amplo, contendo niveis, classes, qualificagéo,
atribui¢des, quantidade e vencimentos do cargo.

Art. 12. Ficam revogadas as disposigdes do artigo 53 e seu Pardgrafo tdnico, da Lei
Complementar n® 133/2022, que “Institui o Plano de Carreira e Vencimentos da Cémara
Municipal de S&o José da Barra, Estado de Minas Gerais e d4 outras providéncias™.

Art. 13. Esta Lei Complementar entra em vigor em 1° de janeiro de 2.025, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Sdo José da Barra/MG, 20 de setembro de 2024.

AVISD DE PUBLICACAG

Besndiale M%.Jaﬁ L POR ) AN
AFIFEAGAS ND OUADRD 5’%1\_ Taulo Sergi andro de Oliveira

s PREFEITURAMUNICISAL Prefeito' do Municipio
<7
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