PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIPA DE MINAS

ESTADQO DE MINAS GER A R
TEL: (32) 3263-1458 — e-mail: prefeituramaripa@gmail.com
CAIXA POSTAL 3 — CEP: 36.608-000

LFI N° 948 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2024.

PUBLICAGAQ POR AFIXACAO

NO PERIODO; “Altera a Lei 571/2007 itui

: que Institui o Plano de
o 0 98103 |2
mi_;Q_Q_é_‘tail—L—i Cargos da Camara Municipal de Maripa de Minas

¥ e d4 outras providéncias”
AEZATURA DO SERWIDDR

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

de minhas atribuicdes, SANCIONO a presente Lei:
Art. 1° - Fica alterado o artigo 23m e seus incisos que passam a ter a seguinte redagao:
Art. 23 — Sao Orgaos de Assessoramento e apoio Administrativo, politico-
parlamentar:
| — Diretor (a) administrativo financeiro;
[I - Diretor (a) Juridico (a);
Il — Assessor (a) Legislativo (a);

Art. 2° - Ficam alterados com nova redacao os Anexos |, I, Ill e IV que compdem 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 correcéo no art. 4° e repeticao do inciso Il na folha subsequente.
Art. 5° - Ficam mantidas as demais disposi¢des constantes da Lei Municipal n® 571/2007.

Art. 6° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Maripa de Minas de 28 de fevereiro de
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CAMARA MUNICIPAL DE MARIPA DE MINAS
ANEXO |

CARGOS- PROVIMENTO EFETIVO

CARGO/FUNGAO VAGAS REQUISITOS SALARIO BASE

Técnico Legislativo 01 Ensino médio completo e R$ 1.517,10
experiéncia em informatica

Técnico Administrativo 01 Ensino médio completo R$ 1.517,10

Auxiliar de servigos Gera 02 Ensino fundamental R$ 1.320,00
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- CAMARA MUNICIPAL DE MARIPA DE MINAS
ANEXO Il

CARGOS- PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO VAGA | REQUISITOS SALARIO
Diretor (a) Administrativo- Formagédo em Bacharel em Ciéncias
financeiro 01 Contabeis com R$ 3.600,00

Registro em Conselho préprio

Formagao em Bacharel em Direito con R$ 3.600,00
Diretor (a) Juridico (a) 01 | Registro em Conselho préprio

Assessor (a) 01 Ensino Médio completo R$ 1.517,10
Legislativo (a)
)
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CAMARA MUNICIPAL DE MARIPA DE MINAS
ANEXO Il

DESCRIGAO SUMARIA DOS CARGOS — PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

|- Elaborar a ata resumida das sessdes, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos
solicitados;

Il- Acompanhar as atividades legislativas efetuando registro e a catalogagdo dos assuntos de
interesse da Camara e arquivando matérias veiculadas na imprensa;

lll- Pesquisar a histéria do Legislativo Municipal fazendo levantamentos nos drgdos de
imprensa e documentos;

IV- Proceder ao registro do Legislativo Municipal, bem como da atuacdo dos Vereadores;

V- Receber e prestar informagdes sobre a histéria da Camara Municipal de Maripa de Minas aos
interessados e visitantes;

VI - Zelar e manter o arquivo da Camara tombado pelo patriménio histérico;
VIl- Receber e protocolar expedientes internos e externo dando-lhes o devido destino;
VIlI- Protocolar e expedir correspondéncias oficiais da Camara;

IX- Controlar os arquivos correntes, intermediarios e permanentes determinando prazos de
guarda e destino dos documentos com base em avaliacdo dos valores legal e histérico;

X-Atender a solicitagcdo de documentos arquivados por parte do publico interno e externo,
controlando sua saida ou providenciando cépias;

XI- Assistir o chefe de cerimonial na organizacdo de sessdes solenes e outros eventos
promovidos pela camara;

X- Executar outras atividades correlatas as acimas descritas;
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CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

I- Executar todas as agdes relativas ao funcionamento do Centro de Atendimento ao Cidadao
instituido pela Camara através de Resolugdo, com a realizagdo de servicos publicos a
populagao;

Il- Elaborar oficio, comunicados relatérios, quadros demonstrativos e outros;

Ill- Manter atualizados cadastro de informagdes funcionais e outros dados relativos aos
servidores e Vereadores;

IV- Auxiliar o Diretor (a) Administrativo-financeiro na elaboragao e execugao de suas fungodes;

V- Auxiliar nos pagamentos de notas fiscais, faturas e demais documentos financeiros da
Camara:

VI- manter controle de estoque, mediante registro de entrada e saida de materiais e efetuar o
levantamento das necessidades de reposigao;

VIl- Executar a transmissédo das reunides ordinarias;
IX- Efetuar através de setor a divulgagao do site da Camara;

X- Executar outras atividades correlatas as acimas descritas.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

|- Cuidar da limpeza das dependéncias da Camara;

Il- Realizar servicos de conservacdao e manutencdo do arquivo histérico da Camara tombado
pelo patriménio histérico;

lll- Acompanhar as reunides para atendimento aos Vereadores e visitantes;
IV- Preparar café e lanche quando solicitado;
V- Executar outras atividades correlatas as acimas descritas;

ViI-Entrega de correspondéncias e servig
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CAMARA MUNICIPAL DE MARIPA DE MINAS
ANEXO Il

DESCRIGAO SUMARIA DOS CARGOS - PROVIMENTO EM COMISSA

CARGO: DIRETOR (A) ADMINISTRATIVO- FINANCEIRO

I- Realizar todos os procedimentos de atos e fatos contabeis de acordo com a legislagdo
vigente e seguindo orientacdo do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

ll-Elaborar os demonstrativos contabeis e financeiros;

lll- Elaborar e exercer o controle da execugd@o orgamentaria e financeira da Camara;
IV Elaborar folha de pagamentos seguindo as regras do e-social;

V-Elaborar os relatérios de Gestao Fiscal e Orgamentaria;

VI Realizar a prestacao de contas anual para encaminhamento através do SICOM ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais;

Vlill- Realizar os Empenhos das despesas e ordens de pagamento e controlar saldos
orgamentarios e financeiros:

IX- Manter atualizado a transparéncia dos atos e fatos contabeis;
X- Acompanhar os procedimentos licitatérios, liquidacdao e pagamentos das despesas;

XI- Receber, registrar e controlar o numerario transferido pela Prefeitura, mantendo-o em conta
corrente;

Xll- Acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal e comunicados do Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais.

Xlli- Elaborar as pecas orgamentarias, Lei de Diretrizes Or¢gamentarias, Lei Orgamentaria Anual
e Plano Plurianual.

IX- Fazer a transmisséao de eSocial, DCTfweb, FISCAP, EDF-Reinf via portal e-cac, DIRF e todos
os moédulos do SICOM.
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CARGO: DIRETOR (A) JURIDICO (A)

I- Execugao, coordenagado e controle das atividades juridicas da Camara,
Competindo-lhe pronunciar-se sobre toda matéria legal que lhe for submetido pelo Presidente e
Vereadores;

Il- Assessorar a Presidéncia em assuntos juridicos e Legislativos;

lll- Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pela Presidéncia,
Mesa Diretora e Vereadores;

IV- Emitir pareceres sobre legalidade e constitucionalidade para orientagao
das comissdes permanentes e temporarias da Camara;

V- Orientar sobre a legislacao federal e estadual aplicavel ao Municipio;

VI- Assistir a Mesa Diretora quanto a elaboragao de contratos licitagdo e
de prestagao de servigos;

Vil-Participar em Comissdes de inquéritos instaladas pelo Legislativo,

Vlll-Elaborar Resolugdes, Decretos Legislativos e Projetos de Leis do
Legislativo para atender a demanda dos Vereadores;

IX-Elaborar Portarias e demais atos administrativos pertinentes;

X- Executar outras atividades correlatas as as descritas.
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CARGO: ASSESSOR (A) LEGISLATIVO (A)

I- Assessorar na interlocugdo entre o Poder Legislativo e Poder Executivo para a tramitagdo
dos projetos, Requerimentos, Indicagbes e todas as matérias atinentes ao Processo
Legislativo;

ll-Assessorar as comissdes Permanentes e temporarias na andlise das proposigdes
apresentadas na Camara Municipal para encaminhamento das demandas apresentadas;

lll-Acompanhar o encaminhamento dos Projetos aprovados para serem sancionados pelo
Executivo;

IV- Assessorar na comunicacdo com os Vereadores sobre convocagdes e demais atos da
Presidéncia;

V- Assessorar e auxiliar Vereadores e Diretoria Juridica na elaboragédo de proposigoes;

VI- Assessorar na divulgagcdo das matérias legislativas no site da Camara e demais
comunicagoes;

VIl- Assessorar na distribuicdo de avulsos;

Vill- Assessorar no atendimento ao publico interno e externo que demandem ao Gabinete da
Presidéncia e demais membros integrantes da Mesa Diretora, pessoalmente ou por telefone;

IX- Acompanhar o prazo de resposta de requerimentos, indicagdes, oficios e demais matérias
legislativas;

X- Executar outras atividades co as descritas.




