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I N° 948 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2024.

"Altera  a  Lei  511/20Or  que  lnstitui  o  Plano  de

Cargos da Camara Nlunicipal de Maripa de Ivlinas

e da outras provid6ncias"

A Camara Municipal de Maripa de Minas APROVA e eu,  Prefeito Municipal no usa

de minhas atribuie6es,  SANCIONO a presente Lei:

Art. 10 -Fica alterado a artigo 23m e seus incisos que passam a ter a seguinte redaeao:

Art.   23   -   Sao   6rgaos   de  Assessoramento   e   apoio  Administrativo,   politico-

parlamentar:

I - Diretor (a) administrativo financeiro;

11 -Diretor (a) Juridico (a);

111 -Assessor (a) Legislativo (a);

Art. 2° -Ficam alterados com nova redacao os Anexos I,11,111 e IV que comp6em a Lei.

Art.  3° - Ficam atualizados os valores constantes do artigo 20 e seus incisos pela modificagao

do ANEXO  I.

Art. 4° -Fica retirado com corregao no art. 4° e repetieao do incjso 11  na folha subsequente.

Art. 5° -Ficam mantidas as demais disposieees constantes da Lei Municipal n° 571/2007.

Art. 6° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
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CAMARA MUNICIPAL DE MARIPA DE IvllNAS

ANEX0 I

CARGOS-PROVIMENTO EFETIVO
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C^MARA MUNICIPAL DE MARIP^ DE MINAS

ANEXO  11

CARGOS- PROvllvIENTO EM COMISSAO

CARGO VAGA REQUISITOS sAL^RIO

Diretor (a) Administrativo-
01

Formagao em Bacharel em Ciencias
R$ 3.600,00financeiro Contabejs com

Reaistro em Conselho Dr6Drio

Diretor (a) Juridico (a) 01
Forma9ao em Bacharel em Direito co R$ 3.600,00
Registro em Conselho pr6prio

Assessor (a)Legislativo(a) 01 Ensino M6dio completo R$  1.517,10

tl
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CAMARA MUNICIPAL DE MARIPA DE MINAS

ANEXO  11

DESCRICA0 SUMARIA DOS CARGOS - PROV"lENT0 EFETIVO

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

I-   Elaborar a ata rosumida das sess6es,  na forma regimental, e transcrever pronunciamentos
solicitados;

11- Acompanhar as atividade§ logislatjvas efotuando registro a a cataloga§ao dos assuntos de
interosse da Camara e arquivando mat6riae veiculadas na im|]rensa;

111-   P®squisar   a   hist6ria   do   Legislativo   Municipal   fazendo   levantamentos   no§   6rgaco   de
imprensa e documento§;

lv- Procoder ao rogistro do Legislativo lvlunicipal, b®m como da atuaeao dos Vereadores;

V-  Recebor ® prostar informa86®s sobre a hist6ria da Camara Municipal do Maripa de Minas aos
intereseados e visitantes;

V[ -Zelar e mantor o arquivo da Camara tombado polo patrim6nio hist6rico;

Vll-R®c®bor a protocolar ®xpodi®nt®s intornos e extemo dando-lhes o devido destino;

Vlll-Protocolar a ®xp®dir corrospond6ncias oficiais da Camara;

lx-  Controlar  os  arquivos  correntes,  interm®diarjos  e  permanentes  determinando  prazo§  de
guarda e destino dos documentos com base em avalia§ao dos valores legal e hist6rico;

X-Atender  a  solicitacao  d®  documentos  arquivados  por  parte  do  ptiblico  intorno  a  externo,
controlando sua Saida ou providenciando c6pias;

Xl-  Assistir  o  ch®fo  do  c®rimonial   na  organizacao  d®  s®ss6os  solone§  e  outros  oventos
promovidos pela camara;

X- Exocutar outraLs atividad®s corrolatas as acimas descl.ifas;
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CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

I-   Executar todas as ae6es relativas ao funcionamento do Centro de Atendimento ao Cidadao
instituido   pela   Camara   atrav6s   d®   Resolugao,   com   a   realiza9ao   d®   s®rvicos   pt]blicos   a
populacao;

11-Elaborar oficio, comunicados relat6rios, quadros demonstrativos e outros;

Ill-  Manter  atualizados  cadastro  de   inforrnag6e8  funcionais   e  oLltros  dados   rolativos  aos
servidores e Vereadores;

IV-Auxiliar o Dirotor (a) Administi.ativo-financeiro na elaboracao e execugao de suas fung6es;

V-  Auxiliar  nos  pagamontos  d®  notas  fiscais,  faturas  a  demais  documentce  financeiros  da
Camara:

Vl- manter controle de estoque, mediante registro de entrada o saida do matoriais ® ofetuar o
levantamento das n®c®ssidad®s de reposioao;

VII-Executar a transmi§sao das rouni6es ordinarias;

IX-  Efetuar atraves de setor a divulga9ao do site da Camara;

X-   Ex®cutar outras atividades correlatas as acimas descritas.
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CARGO:  AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

I- Cuidar da limpeza das dopond6ncias da Camara;

11- Realizar servi§os d® conservagao e manutengao do arquivo hist6rico da  Camara tombado
polo patrim6nio hist6rico;

111-Acompanhar as reuni6es para atendimento aos V®readores e visitantes;

lv- Proparar caf6 ® lanch® quando solicitado;

V- Executar outras atividades correlatas as acimas descritas;
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CAIVIARA IVIUNICIPAL DE MARIP^ DE MINAS

ANEX0 11

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS - PROVIMENTO EIVI COMISSA

CARGO:  DIRETOR (A) ADIvllNISTRATIVO-FINANCEIRO

I-    Realizar todos  os  procedim®ntos  de  atos  e  fatce  confabeis  de  acordo  com  a  l®gislaeao
vig®nt® e seguindo orientagao do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

lI-Elaborar os demonstrativos confabeis e financeiros;

111-Elaborar e exercer o controlo da ox®cueao or§am®ntaria a financ®ira da Camara;

IV Elaborar folha de pagamentos segiiindo as regras do e-social;

V-Elaborar os relat6rios de Gostao Fiscal a Ongamonfaria;

VI Realizar a prestacao de contas anual para ®ncaminhamento atrav6s do SICOM ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gel.ais;

VIIl-   Realizar   os   Empenhos   das   despesas   e   ordens   de   pagamento   e   controlar   saldos
or9amentarios e financ®iros:

lx- Manter atualjzado a transpar6ncia dos atos e fatos contabeis;

X-Acompanhar os procedimentos ljcitat6rice, Iiquidaeao ® pagam®ntos das despesas;

Xl-Recebor, registrar o controlar a numefario transforido pola Profeitura, mantendo® em conta
corrente;

Xll-Acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal a comunicados do Tribunal
de Contas do Estado do lvlinas G®rais,

XII[-Elaborar as pe§as ongamenfarias, Lei d® Dirotriz®s Ongamenfaria§,  Lei Ongamenfaria Anual
e Plano Plurianual.

IX-Fazer a transmissao de ®Social, DCTfweb, FISCAP, EDF-Roinf via portal o¢ac, DIRF e todos
os m6dulos do SICOM,
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CARGO: DIRETOR (A) JURIDICO (A)

I-    Execugao, coordena§ao e controlo dos atividades jurfdicas da Camara,
Competihdo-lhe pronuncjar€e sobro toda materia legal qua lho for submetido polo Prosidente e
Voroadores;

11-   ASseseorar a Pre8id6ncia em assuntos juridicos e Logislativos;

Ill-  Elaborar paroc®ros sobro consultas formuladas p®la Prosid6ncia,
M®sa Diretora a V®roadoros;

lv- Emitir parecoros sobro logalidade e constitucionalidado para orionta§ao
das comiss6es pormanont®s o tempofarias da Camara;

V-  Oriontar sobre a legislagao federal e estadual aplicavel ao Municipio;

VI-  Assistir a Mesa Dir®tora quaLnto aL elabora§ao do cohtratos licita§ao a
do pr®sta§ao de servicos;

VII-Participar ®m Comis86®s d® inqu6ritos instaladas polo Logislativo;

VIII-Elaborar R®solug6es, Docrotos Logislativos e Projetos de Leis do
Legislativo para atender a domanda dos Vereadores;

lx-Elaborar Portarias a d®mais atos admini8tratives portinehtos;
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CARGO: ASSESSOR (A) LEGISLATIVO (A)

I- Assessorar  na  intorlocu¢ao  ®ntr®  a  Podor  Legislative  a  Pod®r  Executivo  paLra  a  tramita9ao
dos   projetos,   R®quorimentos,   Indicac6es   e   todas   as   mat6rias   atinentos   ao   Processo
L®gislativo;

lI-Assossorar   as    comiss6os    Pormanontos   a   t®mpofaria§    na   analis®   das    proposi§6os
apresentada8 na Camara Municipal para oncaminhamento das demandas aprosentadas;

Ill-Acompanhar  o  oncaminhamento  dos  Proj®tos  aprovados  para  sorom   sancionados  polo
Exocutivo;

IV-  Assossorar  na  comunicaeao  com  os  Voreadoros  sobr®  convocae6®s  e  demais  atos  da
Presid6ncia;

V- Assessorar e auxiliar V®roadores a Diretoria Juridica na elaboracao de proposic6es;

VI-   Ass®ssorar   lia   divulga9ao   das   materias   l®gislativas   no   site   da   Camara   ®   domais
comunica96®s;

VIl-ASs®ssorar na disti.ibuigao do avulsos;

VIII- Ass®ssorar no  atendimento  ao  pdblico  interno  e externo  qua demandem  ao  Gabineto  da
Presidencia ® domais mombros int®grantos da Mesa Diretora, pessoalmente ou por tolefone;

IX- Acompanhar o  prazo d® r®sposta d®  r®qu®rim®ntos,  indicaO6es,  oficios a domais  mat6rias
l®gislativas;

as d®scrita§.


