PREFEITURA MUNICIPAL DE SARZEDO

Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N° 186/2025

“DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE SARZEDO,
BEM COMO SOBRE A CLASSIFICACAO
DE CARGOS E REMUNERACAO DOS
SERVIDORES DO QUADRO GERAL DO
PODER LEGISLATIVO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

A PREFEITA MUNICIPAL DE SARZEDO/MG, fago saber que a Cmara

Municipal aprovou, e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICAO PRELIMINAR E DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° Esta Lei reorganiza e consolida os cargos dos Servidores da Camara
Municipal de Sarzedo e estabelece para os mesmos padrdes e valores de vencimentos
¢ de remuneragfio, bem como dispde sobre outras providéncias concernentes, em
conformidade com o disposto na Lei Orgénica do Municipio e respectivas Emendas.

§ 1° Integram esta Lei Complementar os Anexos de I e II, cada um com
denominagdo propria e finalidade especifica compativel para cumprimento de seus
propdsitos.

§ 2° Para os efeitos desta Lei Complementar a expressdo por extenso Cimara
Municipal de Sarzedo, Sistema de cargos dos Servidores Publicos da Cdmara Municipal
€, simplesmente, as expressdes Cdmara Municipal e Sistema de Carreiras, bem como

os vocabulos Cémara, Sistema e Servidor se equivalem.
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Art. 2° A organizag@o administrativa e de Cargos e Vencimentos dos Servidores

da Cémara Municipal de Sarzedo ficam alterados na forma desta Lei Complementar.

Art. 3° A Mesa Diretora € gestora legal dos servicos administrativos da Camara,

auxiliada pelos seguintes érgdos:

L Procuradoria Geral - Cargo: Procurador

2. Controle Interno - Cargo: Controlador

3. Diretoria Geral - Cargo: DALEG - 07 a 08

4, Agente Legislativo Especial

D Diretoria de Processo Legislativo - Cargo: DALEG - 03 a 08

5.4, Divisdo de Assessoramento ao plenario e as comissdes
Divisdo Consultoria Legislativa

6. Diretoria de Administragio - Cargo: DALEG - 03 a 08

6.1. Divisdo de Manutengéo

6.2. Divisdo de Seguranga / Portaria

6.3. Divisdo de Apoio Operacional e Protocolo
6.4. Divisdo de Servigos Gerais

7. Diretoria de Contratagdes - Cargo: DALEG - 03 a 08

7.1. Divisdo de Patrimdnio
7.2. Divisdo de Almoxarifado
7.3, Divisdo de Compras

8. Diretoria de Gestéo de Pessoas - Cargo: DALEG - 03 a 08
8.1. Divisgo de Pessoal
9. Coordenadoria de Informatica - Cargo: DALEG - 01 a 07
9.1 Diviséo de Tecnologia da informagio e inovagio
10. Diretoria de Comunicagdo Institucional - Cargo: DALEG - 03 a 08
11 Coordenadoria de Frotas - Cargo: DALEG - 01 a 07
12, Diretoria CIAC - Cargo: DALEG - 03 a 08
12.1. Coordenadoria PROCON / Cargo: DALEG - 01 a 07
12.1.1.  PROCON
12.2. Coordenadoria NAJ - Cargo: DALEG - 01 a 07
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12.2.1. NAJ
Coordenadoria ALEMS - Cargo: DALEG - 01 a 07
12.3.1. ALEMS
Coordenadoria UAI - Cargo: DALEG - 01 a 07
12.4.1.UAI
Coordenadoria SMS - Cargo: DALEG - 01 a 07
12.5.1. SMS

13. Diretoria Financeira/Contabil - Cargo: DALEG - 08 a 09

13.1. Divisfo de Contabilidade

13.2. Divisdo de Controle Financeiro e Pagamento

14. Cerimonial / Cargo: DALEG - 01 a 07

14.1. Seg@o de apoio a eventos oficiais

15. Assessores Parlamentares

Paragrafo 1nico. A organizacdo administrativa da Cémara fica

hierarquicamente estruturada de acordo com o disposto no organograma constante do

Anexo II, que é parte integrante desta Lei Complementar.

Art. 4° Os cargos de direcdo, chefia ou assessoramento serdo denominados:

DALEG - Direcéo e assessoramento legislativo.

Art. 5° Compete a Procuradoria:

a.

Prestar assessoramento juridico ao presidente, & Mesa Diretora, as

comissoes e as diretorias;

b. Atuar em defesa dos interesses da Camara Municipal, em juizo ou na
esfera administrativa;
C. Emitir pareceres e orientacdes juridicas a pedido do presidente, da Mesa

Diretora, de comissdes e de diretorias;

d.

e
I

aQ

trabalhos.

Minutar editais e contratos;
Colaborar com a Diretoria Geral na defini¢do de estratégias de acéo;
Administrar contrata¢des referentes a area de atuacgéo;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
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Paragrafo tnico - A Procuradoria do Legislativo contard com Assessoria
Consultiva Juridica prestada por empresa ou profissional liberal com notéria

especializacdo na area.

Art. 6° Compete & Diretoria Geral:

a. Definir diretrizes, politicas e estratégias, em apoio as atividades
administrativas institucionais;

b. Planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento de
atividades dos 6rgéos que lhe sdo subordinados;

g Promover a harmonizacéo e integracfio dos processos administrativos
aplicaveis a Secretaria da Cadmara Municipal;

d. Desenvolver trabalhos em questdes relacionadas a organizagdo
estrutural e funcional;

e. Definir politicas de integrago e valorizacdo dos servidores;

i3 Proceder a regulamentagio de questdes administrativas do

funcionamento organizacional;

g. Administrar contratagGes referentes a area de atuacio;
h. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

Art. 7° Compete a Diretoria Financeiro/Contabil:
a. Planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento das

atividades afetas a gestdo orcamentaria, financeira e contabil;

b. Definir diretrizes, politicas e estratégias relacionadas as atividades da
area;

c. Colaborar com a Diretoria Geral na defini¢io de estratégias de ag#o;

d. Administrar contratagdes referentes a area de atuacgio;

B Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

Art. 8° Compete ao Controle Interno:

a. Colaborar no planejamento de atividades em favor da eficiéncia
administrativa;
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b. Analisar a execu¢Zo financeira, contabil e administrativa, elaborando
relatério periddico de controle interno, conforme regras e prazos respectivos;

¢ Avaliar e assinar relatdrios oficiais referentes 4 gestdo fiscal da Camara
elaborados pelos érgéos competentes;

d. Atuar em parceria com a Diretoria Geral na consecucgio das atividades
de aperfeicoamento administrativo institucional;

€. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos

trabalhos.

Art. 9° Compete ao Cerimonial:

a. Desenvolver atividades em matérias pertinentés ao relacionamento da
Cémara Municipal com autoridades e 6rgfos diversos, em questdes relativas ao
protocolo institucional;

b. Recepcionar autoridades em visita & Cdmara Municipal;

C. Planejar, organizar e executar servigos pertinentes as reunides solenes e
colaborar quanto ao aspecto protocolar os demais eventos institucionais;

d. Orientar os representantes da CAmara Municipal nas relagdes sociais de
interesse institucional;

5 Colaborar com a Diretoria Geral na definigio de estratégias de agio;

f. Prestar assessoramento ao presidente, & Mesa Diretora ¢ & Diretoria

Geral, em assuntos relacionados a 4rea;

g. Administrar contratagdes referentes 2 4rea de atuagio;
h. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.
SECAOI

DA COMPOSICAO DA DIRETORIA GERAL
Art. 10 Compde a estrutura organizacional da Diretoria Geral:
I - Diretoria de Contratagdes;

a. Divisdo de Compras;

b. Divisgo de Patrimdnio;

g
2

Q..
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c. Divisfo de Almoxarifado.

II - Diretoria de Gestdo de Pessoas;

a. Divisdo de Pessoal

III - Diretoria de Comunicagéo Institucional

a. Divisdo de Comunicagio Institucional;

IV - Diretoria de Processo Legislativo:
a. Divisdo de Assessoramento ao Plendrio e s Comissdes;

b. Divisdo ode Consultoria Legislativa.

IV - Coordenadoria de Informatica;

a. Divisdo de Tecnologia da Informagéo e Inovagéo;

V - Diretoria de Administragéo;
a. Divisdo de Manutenc¢go;
b. Diviso de Seguranca/Portaria;
c. Divisdo de Apoio Operacional e Protocolo;

d. Divisdo de Limpeza
VI - Coordenadoria de Frotas

VII - Diretoria CIAC.
Coordenadoria PROCON;
PROCON.

Coordenadoria NAJ;
NAJ.

Coordenadoria ALEMS;
ALEMS.

Coordenadoria SMS.
SMS.

o P

poo

Fowmorh oo
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Art. 11 A Diretoria de Contratagiio compete as agdes de planejamento, direcdo
¢ controle das atividades de sua drea de atuagdo, assim como a coordenacdo das

atividades dos servidores lotados no setor e distribuigio equivalente da tarefa.

§ 1° Compete & Divisdo de Compras:

a. Realizar os processos licitatérios, bem como, realizar a preparagdo e
controle do cadastro de fornecedores;

b. Realizar as compras de materiais, de bens moéveis e imdveis e
contratacdo de obras e servigos, ou propor a realizagfo de licitacdes para fazé-los,
quando necessario;

c. Manter sistema de controle de compras e elaborar os atos que compdem
0s respectivos processos de acordo com a legislagdo vigente, juntamente com a
Comisséo de Licitagdes;

d. Manter cadastro de fornecedores ou utilizar-se de outros 6rgdos

municipais, estaduais ou federais;

& Preparar a previsdo de consumo anual € mensal dos materiais de uso
corrente;
f. Analisar a composi¢o de estoques com o objetivo de verificar a sua

correspondéncia as necessidades efetivas;

g. Realizar balangos anuais de materiais em estoque;

h. Elaborar ¢ promover a publicagdo de relagdes mensais de compras
realizadas e dos materiais existentes em estoque;

1. Executar outras atividades afins.

§ 2° Compete & Divis&o de Patriménio

a. Controlar o recebimento, registro e cadastro dos bens méveis e iméveis
da Camara Municipal;

b. Controlar a carga e a movimentaggo dos bens patrimoniais;

c. Providenciar a recuperagdo dos bens danificados e realizar, quando
autorizado, a alienagfo dos bens considerados inserviveis;

d. Manter registro atualizado e ter sob sua guarda e responsabilidade os

titulos e valores relativos ao patriménio;

(0,9
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e. Elaborar, anualmente, o inventério dos bens da Cimara, verificando a
sua localizagdo e utilizagéo;
£ Promover a reavaliacdo periddica dos bens da Camara;

g. Executar outras atividades afins.

§ 3° Compete & Divisdo de Almoxarifado

a. Recebimento, armazenagem de materiais;

b. Organizagdo de estoque de equipamentos, materiais ¢ produtos;
c. Gerir sistema de controle de matérias;

d. Preparar a relagéio de materiais a reposicéo de estoques;

& Controle de inventério.

3 Executar outras atividades afins.

Art. 12 A Diretoria de Gestdo de Pessoas compete as acdes de planejamento,
diregdo e controle das atividades de sua area de atuac@o, assim como a coordenacéo das

atividades dos servidores lotados no setor e distribuigéo equivalente da tarefa.

§ 1° Compete a Divisio de Pessoal:
a. Organizar, em arquivos proprios, os atos de criagdo de cargos, nomeagéio

e exoneracdo de servidores;

b. Manter o cadastro e o prontuério do pessoal devidamente atualizados;
c. Preparar e registrar os atos relativos a vida funcional dos servidores;

d. Registrar e controlar a frequéncia diaria dos servidores;

e Controlar o tempo de servigo para os efeitos legais e fornecer certiddes,

quando solicitadas pelos interessados;

it Anotar as alteragdes de dados pessoais e funcionais dos servidores nos

documentos e registros respectivos;

g. Elaborar e programar o quadro de férias de pessoal;
h. Fornecer informacgdes relativas a vida funcional do servidor;
1. Tomar providéncias para a realizagfo de avaliagdo funcional periédica

de servidores em periodo de estagio probatério e para fins de progressio e promog#o;
- Planejar o recrutamento, a selecdo e o treinamento de servidores para o

quadro de pessoal da Cdmara Municipal;
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k. Elaborar ¢ confeccionar folha de pagamento mensal dos servidores,
calculando os respectivos encargos, descontos legais e consignados;

L. Executar outras atividades afins.

Art. 13 A Diretoria de Comunica¢fio Institucional compete as acdes de
planejamento, diregéio e controle das atividades de sua area de atuac#o, assim como a

coordenagdo das atividades dos servidores lotados no setor e distribui¢do equivalente

da tarefa.

§ 1° Compete & Divisgo de Comunicag¢fo Institucional

a. Acompanhar e informar os 6rgdos da Cdmara Municipal sobre noticias
de seu interesse;

b. Manter arquivo de informag¢bes e matérias encaminhadas para
divulgacgo e/ou divulgadas;

c. Fotografar e filmar situacdes e fatos de interesse da Cadmara Municipal
e do Municipio;

d. Executar outras tarefas correlatas determinadas pela & Divisdo de

Pessoal.

Art. 14 A Diretoria do Processo Legislativo compete as agdes de planejamento,
direcdo, coordenagdo, controle e avalicdo de desenvolvimento de atividades de apoio
aos trabalhos parlamentares relacionados com o processo legislativo e com o controle
normativo, bem como assessorar a Mesa Diretora e os vereadores em assuntos de
natureza regimental e de técnica legislativa, além de coordenar os trabalhos de

consultoria técnico-legislativa.

§ 1° Compete & Divisdo de Assessoramento ao Plendrio e as Comissdes

a. Assisténcia aos trabalhos da Mesa Diretora durante reunides plenarias e
em seus despachos internos;

b. Elaboracéo de atos oficiais relativos & sua area de atuagfo: oficios,
projetos de lei, de emenda, mogles, indica¢bes, requerimentos, recursos,

representacdes e outras atividades correlatas;

e
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G Controle do processo legislativo na tramitagio de projetos de leis,
resolugbes, de emendas a Lei Orgénica, com registro das etapas da tramitacdo,
finalizac@o das providéncias como anota¢bes de prazos e demais aspectos legais de
apreciagfo (sancdo, veto, promulgacio e publicac¢o);

d. Assisténcia a Procuradoria;

e Confeccionar e preparar os atos e atas das sessdes ordinarias,
extraordindrias e solenes, e transcrevé-los em registros proprios;

f. Expedir convocagdes;

g. Lavrar os termos de posse do prefeito, vice-prefeito, vereadores, bem
como os de extingo dos respectivos mandatos, quando for o caso;

h. Transcrever e arquivar as declaragdes de bens do prefeito, vice-prefeito
e vereadores, nas ocasides Previstas em lei;

I Manter, separadamente, os papéis, documentos e processos destinados
a pauta dos trabalhos;

J- Verificar e controlar os prazos e demais aspectos legais de apreciacfo,
sangdo, rejeicdo de veto, promulgacéio e publicagdo de projetos de leis, resolugdes,
decretos legislativos e demais atos da Camara;

k. Assistir as comissdes, prestando a cooperagdo de que necessitam os
relatores e demais componentes;

L. Conferir a redag@o de projetos de leis, decretos legislativos, resolugdes,
emendas, contratos e atos da Presidéncia e da Mesa;

m. Proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinados a subsidios a
elaboracdo de matérias legislativas, solicitadas pelo Presidente, pelos vereadores e
pelas comissdes;

n. Conferir o texto das leis aprovadas e publicadas com os respectivos
autografos, corrigindo as incoeréncias observadas;

0. Promover a revisdo gramatical e legal dos atos das sessdes legislativas
e reunides das comissdes;

p- Controlar os prazos das comissdes e dos relatores para fins de emisséo
de pareceres, mantendo seus membros e respectivos presidentes devidamente
informados, e prestando a cooperago de que necessitarem;

q. Executar outras atividades afins.
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§ 2° Compete a Divisfio de Consultoria Legislativa:

a. Estabelecer contato com os vereadores no intuito de prestar
informagcdes, esclarecimentos e apresentar documentos, dentre outras atividades afins
de interesse daquele;

b. Promover a aquisi¢éo de livros e periddicos de natureza juridica, técnica
e legislativa para auxiliar na realizacfio dos servicos administrativos;

c. QOutras atividades afins.

Art. 15 A Coordenadoria de Informatica compete as acdes de planejamento,
diregdo e controle das atividades de sua 4rea de atuagfo, assim como a coordenagdo das

atividades dos servidores lotados no setor e distribui¢io equivalente da tarefa.

§ 1° Compete a Divisdo de Tecnologia da Informag&o e Inovago:

a. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas
especificacdes e comandos necessarios para utilizagdo;

b. Executar o Suporte técnico necessério para garantir o bom
funcionamento dos equipamentos, com substituigdo, configuragdo e instalagdo de
modulos e componentes;

c. Suporte e resolucdo de problemas com a prestadora de servico em
telefonia e internet e administrag@o de servidores e equipamentos de infraestrutura de

rede e circuitos.

d. Garantir a gestfio de investimento em tecnologia emitindo pareceres e
elaborando
e Propostas de aquisicdo de equipamentos informatico e software

solicitado pelos departamentos e garantir a integracdo de sistemas de informagdes e
aplicagdes, propondo implementagéo e solugbes de melhoria;

1. Coordenar e supervisionar atividades da area de informatica,
envolvendo a elaboragio de projetos de implantagéo, racionalizagdo e redesenho de
processos, incluindo desenvolvimento e integracfo, fazer interface com éarea dos
usudrios para viabilizar o langamento;

g. Executar outras atividades afins.
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Art. 16 A Diretoria Administrativa compete as agdes de planejamento, diregéo
e controle das atividades de sua area de atuacfo, assim como a coordenacio das

atividades dos servidores lotados no setor e distribui¢do equivalente da tarefa.

§ 1° Compete 4 Divisgo de Manuteng&o:
a. Verificar, periodicamente, as instalagdes elétricas e hidraulicas do

prédio e dependéncias da Camara, e reparagdo e reforma das instalagbes para seu

perfeito funcionamento;

b. Executar outras atividades afins.

§ 2° Compete & Divis3o de Seguranga e Portaria:
a. Providenciar a abertura e fechamento do prédio ou das dependéncias,
nos horérios regulamentares;

b. Executar outras atividades afins.

§ 3° Compete a Divis@io de Apoio Operacional e Protocolo:
a. Selecionar, preparar e registrar documentos em arquivo e, bem assim, a
manutengéo desse servigo, com indices e registros de sua localizagdo fisica em estantes

ou arquivos e digitalizada;

b. Pesquisar e arquivar matéria jornalistica de interesse do legislativo;

¢ Realizar os servigos de reprodu¢éo de cOpias xerograficas;

d. Realizar os servicos de digitacdo de documentos;

8; Numerar e controlar a expedi¢fo das correspondéncias oficiais;

i Receber, protocolar e encaminhar as unidades correspondentes os

documentos e correspondéncias que devem tramitar pela Cimara;

g. Manter organizado o sistema de arquivos necessarios a pronta consulta
de documentos em tramitagio pelas diversas unidades;

h. Atender as solicita¢des de retiradas de processos e/ou documentos do
arquivo corrente e permanente, mediante pedido das unidades interessadas, controlando
a sua saida, permanéncia e devolugdo;

i, Realizar pesquisas de documentos para atender aos demais setores da
Cémara, bem como aos vereadores e cidadios;

i Executar outras atividades afins.
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§ 4° Compete & Diviséo de Limpeza:

a. Providenciar a limpeza e conservagdo das areas internas e externas do
prédio da Cémara, bem como dos moéveis e instalagdes, promovendo a guarda do
material utilizado;

b. Promover a execugéo dos servigos de copa;

G Executar outras atividades afins.

Art. 17 A Coordenadoria de Frotas Compete:
a. Agendar e gerir a disponibilidade dos veiculos;
b. Acompanhar, diariamente, a quilometragem, itinerario, rotas e o

consumo de combustivel:

C. Controlar o seguro de veiculos e manté-los em dia;

d. Apurar responsabilidades por infracdes de transito;

& Promover a manutengfo de condigdes de uso dos veiculos;
i Executar outras atividades afins.

Art. 18 A Diretoria do CIAC compete as acOes de planejamento, direcéo e
controle das atividades de sua drea de atuagfo, assim como a coordenacdo das

atividades dos servidores lotados no setor e distribuigio equivalente da tarefa.

§ 1° Compete ao PROCON

a. Assessorar tecnicamente a Comissdo de Defesa do Consumidor e do
Contribuinte da Cdmara Municipal no planejamento, na elaboragdo, na proposicio, e
na execucdo da prote¢do e defesa do consumidor;

b. Receber, analisar, avaliar e apurar consultas e dendncias apresentadas
por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado ou por
consumidores individuais;

c. Dar atendimento e orientag@o permanente aos consumidores sobre seus
direitos e garantias, processando regularmente as reclamacdes fundamentadas;

d. Informar, conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos
diferentes meios de comunicagio;

€. Fiscalizar as relagdes de consumo e, em caso de irregularidade, emitir

Auto de Constatago a ser encaminhado ao Ministério Publico para providéncias;
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E Funcionar, no processo administrativo, como instancia de conciliagio,
no ambito de sua competéncia, de acordo com as regras fixadas pela Lei Federal n°
8.078, de 11 de setembro de 1990, e pela legislagio complementar;

g. Expedir notifica¢des aos fornecedores para prestarem informaces sobre
reclamagdes apresentadas pelos consumidores, conforme prevé o art. 55 da Lei Federal
n® 8.078, de 11 de setembro de 1990;

h. Orientar o consumidor a recorrer ao Poder Judiciario nos casos nio
resolvidos administrativamente;

1. Representar ao Ministério Publico os casos tipificados como infragio
penal prevista na Lei Federal n® 8.078, de 11 de setembro de 1990, bem como os que
tratarem de interesses ou interesses difusos, coletivos ou individuais homogéneos;

j- Incentivar e apoiar a criagdo e organizagio de 6rgdos e entidades de
defesa do consumidor;

k. Efetuar e disponibilizar aos consumidores pesquisa de precos de
produtos e servicos;

L. Elaborar e divulgar anualmente cadastro de reclamacdes fundamentadas
contra fornecedores de produtos e servigos, de que trata o artigo 44 da Lei Federal n°
8.078, de 11 de setembro de 1990, e remeter copia ao Orgdo estadual ou federal
incumbido das coordenagdes politicas dos respectivos sistemas de defesa do
consumidor;

m. Celebrar convénios e termos de ajustamento de conduta, na forma do
§6° do artigo 5° da Lei Federal n° 7.347, de 24 de julho de 1985;

n. Desenvolver programas relacionados com o tema “Educagfio para o
Consumo”, nos termos do disposto no art. 4°, IV, da Lei Federal n°® 8.078, de 11 de
setembro de 1990, bem como estudos e pesquisas na area de defesa do consumidor:;

0. Exercer as demais atividades previstas pela legislacdo relativa a defesa

do consumidor e desenvolver outras compativeis com suas finalidades.
§ 2° O PROCON contara com assessoria juridica.
§ 3° Compete ao NAJ (Nicleo de Atendimento Juridico):

I — Prestar atendimento juridico gratuito a cidaddos hipossuficientes na 4rea de

familia;
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II- Prestar atendimento juridico gratuito a cidaddos hipossuficientes em areas
que foram dispostas em resolug&o posterior;

III — Executar outras atividades correlatas.

§ 4°. O NAJ contard com assessoria juridica.

§ 5° Compete ao ALEMS (Aproximagao Legislativa para Estudantes e Cidad&os
de Sarzedo):

a. Atender estudantes e cidaddos sarzedenses, em diversas demandas
diarias, como auxilios didrios em demandas escolares, disponibilizando de acesso a
internet para realizagdes de pesquisas e ou auxilios escolares, auxilios ao cidadio para
realizagdes de curriculos e matriculas em processos seletivos, auxilio em geral;

b. Executar outras atividades afins.

§ 6° Compete 2 SMS (Sala da Mulher Sarzedense):

a. Atender mulheres da cidade de Sarzedo para preservacio dos seus
direitos, fomentar politicas municipais da mulher e apoia grupos e projetos voltados
para protegdo e fomento de rede das mulheres;

b. Executar outras atividades afins.

§ 7° Compete a UAI (Unidade de Atendimento Integrado — Cimara
Sarzedo/MG):

a. Prestar aos cidaddos de Sarzedo os servigos descritos na RESOLUCAO
N° 02 DE 13 DE ABRIL DE 2022 e convénio (48/2022) com Estado de Minas Gerais,
por intermédio da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestfo, com o objetivo de
viabilizar a Implantag&o, Operacdo, Gerenciamento e Manutencgio de uma Unidade de

Atendimento Integrado — UAIL

SECAO II
DA COMPOSICAO DA DIRETORIA FINANCEIRA/CONTABIL

Art. 19 Compde a estrutura organizacional Diretoria Financeira/Contébil:
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I - Divisdo de Controle Financeiro e Pagamentos;

II - Divisio de Contabilidade.

Art. 20 A Diretoria Financeira/Contabil compete as agdes de planejamento,
diregdo e controle das atividades de sua area de atuacdo, assim como a coordenaco das

atividades dos servidores lotados no setor e distribuicdo equivalente da tarefa.

§ 1° Compete & Divisao de Controle financeiro e pagamentos:

a. Receber € controlar os recursos transferidos pela Prefeitura, assim como
outras fontes de recursos orcamentarios e/ou extra orcamentarios;

b. Efetuar, depois de autorizado, o pagamento das despesas, em
conformidade com os recursos disponiveis;

C. Requisitar os taldes de cheques necessérios a movimentac&o das contas
correntes da Cdmara em estabelecimentos bancadrios;

d. Manter controle diario dos saldos das contas correntes da Cémara nos
estabelecimentos bancarios, promovendo as respectivas conciliagdes bancarias;

& Movimentar, apds autorizacdo do Presidente, o numerario existente nos
estabelecimentos bancérios, promovendo os depdsitos e aplicagdes financeiras, de
acordo com as normas vigentes;

f Manter controle, através de sistema informatizado, de fluxo de caixa dos
recursos do Poder Legislativo, para fins de planejamento e acompanhamento financeiro
anual e periddico;

g. Coordenar, organizar e supervisionar os servicos de Tesouraria em
geral, valendo-se de sistemas manuais e/ou computadorizados para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas;

h. Realizar backups dos sistemas informatizados utilizados pelo setor,
buscando manter a seguranca dos respectivos bancos de dados;

1. Solicitar e conferir as assinaturas devidas para promover o arquivamento
€ controle da documentagzo do setor de acordo com a legislacdo vigente;

. Executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia da
Cémara Municipal.

§ 2° A Diviséo de Contabilidade compete:

Rua: Eloy Ciandido de Melo, n.° 477, bairro Centro - Sarzedo /MG



PREFEITURA MUNICIPAL DE SARZEDO

Estado de Minas Gerais

a. Escriturar de forma sintética e analitica a contabilidade orcamentdria,
financeira, patrimonial e econdmica da Céamara, de acordo com a legislacéio vigente;

b. Classificar os documentos e preparar os elementos necessérios aos
registros contébeis e respectivos controles;

(o Elaborar, mensalmente, o balancete da receita e da despesa para fins de
publicagdo, prestagio de contas e arquivo;

d. Promover o fechamento anual da movimentag&o contabil e confeccionar
os balancetes anuais obrigatérios pela legislacdo pertinente, com os respectivos quadros
demonstrativos e demais elementos Necessarios;

e. Confeccionar e encaminhar o processo de prestacdo de contas anual e os
balancetes para conhecimento do Presidente da Cémara;

f. Elaborar, anualmente, a proposta de orcamento da Cémara, para o
exercicio seguinte, de acordo com os elementos fornecidos pelos seus Orgfos, e
encaminhéd-la & Presidéncia para posterior consolidagdo junto ao projeto de lei
or¢amentdria do Municipio;

g. Elaborar, anualmente, as diretrizes e metas da Camara Municipal para a
elaboragdo do orgamento do Poder Legislativo para o exercicio seguinte, de acordo com
os elementos fornecidos pelos seus érgéos, e encaminha-la 3 Presidéncia para posterior
consolidagdo junto ao projeto de lei de diretrizes or¢amentarias do Municipio;

h. Elaborar, no primeiro ano de cada mandato, as metas fisicas e
financeiras da Camara Municipal para a elaboragdo do plano plurianual do Poder
Legislativo para o quadriénio seguinte, de acordo com os elementos fornecidos pelos
seus Orgdos, e encaminhé-las & Presidéncia para posterior consolidag&io junto ao projeto
de plano plurianual do Municipio:

1. Coordenar e controlar a execucdo do orcamento em todas as suas fases
nos termos da legislagdo vigente;

L Promover o empenho e a liquida¢do das despesas, bem como a
conferéncia dos documentos nos respectivos processos;

k. Realizar o controle dos créditos adicionais e das transferéncias de
verbas, destinados & Camara Municipal,;

L Empenhar e Liquidar a folha de pagamento dos agentes politicos,
servidores e prestadores de servicos, inclusive pagamentos de férias, décimo terceiro

saldrio e indenizagdes trabalhistas;
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m. Elaborar as prestagdes de contas da Cdmara e encaminha-las ao Tribunal
de Contas e aos demais 6rgéos de fiscalizagdo da Unifio ou do Estado, nos termos da
legislacdo vigente;

n. Analisar, de forma gerencial, as contas putblicas, emitindo
recomendagdes, pareceres ¢ comunicagdes que se fizerem necessédrios & tomada de
providéncias;

0. Coordenar, organizar e supervisionar os servicos de Contabilidade em
geral, valendo-se de sistemas manuais e/ou computadorizados para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas;

p. Assumir responsabilidade técnica contdbil pela movimentacio da
contabilidade, assim como pela documentagfio pertinente ao setor;

g. Gerenciar as publicagdes relacionadas as informaces contdbeis e
financeiras, coordenando o encaminhamento das mesmas para divulgacdo no site da
Cémara Municipal ou em jornal impresso, em atendimento 2 legislagio vigente;

I, Executar outras atividades correlatas.
SECAO III
DO CONTROLE INTERNO

Art. 21 O Controle Interno compete as agdes de planejamento, direcdo e

controle das atividades de sua érea de atuagfo, assim como as seguintes atribuicdes:

a. Controle do repasse orgamentario pelo Executivo;

b. Limitages a realizag@io dos gastos pelo Legislativo;

€. Acompanhamento dos gastos com folha de pagamento;

d. Controle sobre a limitagdo do subsidio dos vereadores:

e. Controle das despesas de custeio da Camara Municipal;

f. Controle para os processos de aquisicio de bens ou para prestacdo de

servigos, com atengdo especial na realizagdo de licitacdes e formalizagio dos
contratos de fornecimento;

g. Manuten¢do e adequagiio de normas e requisitos para concessdo de
adiantamentos e pagamento de di4rias, bem como para reembolso de despesas

apresentadas pelos vereadores referentes a verba indenizatoria;
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h. Manuten¢do ¢ adequagdo de normas e requisitos para utilizagdo de
veiculos préprios e/ou para controle na locagdo de veiculos;

1 Elaboragdo, revisdo e divulgacdo dos Relatorios de Gestio Fiscal do
Poder Legislativo, bem como controle de sua remessa ao TCEMG, nos prazos
legais;

] Executar outras atividades afins.

SECAO IV
DA COMPOSICAO DO CERIMONIAL

Art. 22 Compde a estrutura organizacional do Cerimonial a Segéo de Apoio a
Eventos Oficiais.

§ 1° Compete & Se¢do de Apoio a Eventos Oficiais:

a. Planejar e organizar a infraestrutura e executar o receptivo em

audiéncias publicas, seminérios e eventos oficiais congéneres organizados pela

Secretaria da Cimara;

b. Participar de reunides preparatdrias dos eventos oficiais;
c. Recepcionar autoridades e demais convidados dos eventos oficiais;
d. Registrar os cartdes para identifica¢do de autoridades e vereadores nos

eventos oficiais;
e Prestar apoio operacional durante a realizagdio dos eventos oficiais,

acionando os servicos administrativos necessérios a realizagio desses;

f. Manter registro atualizado dos participantes dos eventos oficiais;

g. Executar servigos relacionados a realizagfo das reunides solenes;

h. Administrar contratages referentes a 4rea de atuacio;

L. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos

trabalhos.

SECAO V
DOS ASSESSORES DE GABINETES
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Art. 23 Os vereadores contardo com assessoria de gabinete, a qual compete:

§ 1° Dos assessores parlamentares:

a.  Assessorar os vereadores em questdes politicas;

b.  Recepcionar e atender autoridades, visitantes ¢ o piblico em geral nas
dependéncias do Gabinete do Vereador ao qual esteja vinculado;

¢.  Controlar a agenda do vereador a que estiver vinculado e acompanhar
suas atividades;

d.  Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos legislativos, inclusive
aqueles decorrentes das reunides ordindrias, extraordindrias, solenes e
audiéncias publicas, com a finalidade de prestar informacdes aos agentes
politicos, & populagdo e aos meios de comunicacao;

e.  Planejar e coordenar as atividades que visem a divulgaggo dos trabalhos
de gabinete, através dos diversos meios de comunicagéo e divulgacio;

f.  Acompanhar os vereadores em visitas de cariter oficial ou em
solenidades de interesse do Legislativo;

g Manter cadastro de enderecos eletrénicos (e-mail) e encaminhar
periodicamente noticias, convites e informagdes do Poder Legislativo;

h.  Assessorar o vereador no planejamento das atividades da Céamara;

1. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo vereador.

§ 2° Dos assessores parlamentares da Mesa Diretora:

a.  Assessorar a Mesa Diretora em questdes politicas;

b.  Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos legislativos, inclusive
aqueles decorrentes das reunides ordindrias, extraordindrias, solenes e
audiéncias publicas, com a finalidade de prestar informacGes aos agentes
politicos, & populagdo e aos meios de comunicag?o;

o Planejar e coordenar as atividades que visem a divulgacio dos trabalhos
de gabinete, através dos diversos meios de comunicacio e divulgacso;

d.  Manter cadastro de enderegos eletronicos (e-mail) e encaminhar
periodicamente noticias, convites e informagdes do Poder Legislativo;

e.  Auxiliar na elaboracgio de proposigdes legislativas, como projetos de lei,

emendas, requerimentos e indicagdes;
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f. Realizar pesquisas e estudos sobre temas de interesse da Mesa Diretora;

g.  Assessorar os vereadores da Mesa Diretora em suas relagdes com outros
parlamentares, liderangas politicas e a sociedade civil;

h.  Organizar e participar de reunides e eventos politicos;

1. Organizar a agenda dos vereadores da Mesa Diretora;

i Preparar e organizar documentos e processos administrativos;

k. Atender e encaminhar demandas de cidaddos e entidades;

L Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da Mesa
Diretora.

m.  Assessoramento em Comunicagio;

n.  Manter contato com a imprensa e outros meios de comunicacgo;

0.  Executar outras atividades correlatas e inerentes as responsabilidades da

Mesa Diretora, conforme orientacfo superior.

§ 3° Dos assessores parlamentares da Presidéncia:

a.  Assessorar a Presidéncia em questdes politicas;

b.  Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos legislativos, inclusive
aqueles decorrentes das reunides ordinrias, extraordindrias, solenes e
audiéncias publicas, com a finalidade de prestar informagSes aos agentes
politicos, & populagéo e aos meios de comunicacio;

c.  Planejar e coordenar as atividades que visem a divulgacéo dos trabalhos
de gabinete, através dos diversos meios de comunicacéo e divulgagio;

d.  Manter cadastro de enderegos eletronicos (e-mail) e encaminhar
periodicamente noticias, convites e informacdes do Poder Legislativo;

e. Organizar e gerenciar a agenda do Presidente, coordenando reunides,
visitas, entrevistas e solenidades, garantindo o cumprimento dos compromissos
oficiais.

f. Atuar como ponto de contato entre o Presidente e outros vereadores,
servidores, Orgdos publicos, imprensa e cidaddos, assegurando uma

comunicac¢do eficaz e transparente.

|
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g Monitorar as atividades legislativas, registrando e catalogando assuntos
de interesse da Camara e do Presidente, além de arquivar matérias veiculadas
na imprensa.

h.  Realizar pesquisas e levantamentos em 6rgéos de imprensa, documentos
e comunidades, fornecendo subsidios para a tomada de decisdes estratégicas.

1. Redigir discursos, correspondéncias e outros expedientes de carater
oficial ou confidencial, garantindo a qualidade e o sigilo das informagdes.

i, Zelar pelo patriménio e materiais disponibilizados para o exercicio da
atividade parlamentar, assegurando sua conservagao e uso adequado.

k. Prestar informagdes ao publico sobre as atividades parlamentares,
promovendo a transparéncia e o acesso as informacdes legislativas.

1. Executar outras atividades correlatas e inerentes s responsabilidades do

Gabinete da Presidéncia, conforme orientaco superior.

CAPITULO I1
DOS CARGOS E VENCIMENTOS

SECAO I

Da composi¢io do Quadro de Pessoal

Art. 24 O quadro de pessoal da Camara Municipal de Sarzedo é constituido
pelos cargos cujas denominagdes, quantidades, vencimentos, requisitos e condigdes de
trabalho séo especificados, respectivamente, no Anexos I, desta lei complementar,
sendo composto pelas seguintes espécies de cargos:

a. Cargos publicos de natureza permanente (efetivos), providos mediante
concurso publico de provas ou de provas e titulos;

b. Cargos publicos em comissio de recrutamento amplo, providos
mediante escolha do Presidente da Camara, atendidos os requisitos de

habilitacdo exigidos para os mesmos;
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SECAO II

Dos Cargos Efetivos

Art. 25 Os cargos de provimento efetivo da Cdmara Municipal de Sarzedo sfo
aqueles relacionados no Anexo I desta Lei Complementar, sendo seu preenchimento
condicionado a prévia aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
conforme disposi¢des legais e editalicias vigentes.

Pardgrafo @nico. O ingresso em cargo efetivo submete o servidor ao estigio
probatdrio, com duragdo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio, perfodo durante o qual
sera avaliado quanto ao cumprimento dos requisitos legais, devendo ao final ser
decidida a aquisi¢do, ou nfio, da estabilidade no servico publico, nos termos da

legislaco aplicavel.

Art. 26 A realizagéo de concursos publicos para provimento dos cargos efetivos
da Cémara Municipal de Sarzedo serd conduzida sob a supervisio da Diretoria Geral,
podendo ser executada por instituigdes publicas ou privadas, empresas especializadas
ou profissionais técnicos devidamente habilitados, contratados na forma da Lei

Complementar.

Art. 27 Ficam estabelecidas, na forma desta Lei Complementar, as atribuicdes
especificas dos cargos efetivos constantes do Anexo I, devendo ser observadas para
cada func@io publica as competéncias, responsabilidades e requisitos previstos no
respectivo descritivo funcional, sem prejuizo de outras atribuigdes compativeis que

venham a ser determinadas pelo superior hierdrquico, nos termos da legislagio vigente.

Art. 28 Ficam instituidas as atribui¢ées dos cargos efetivos:

§ 1° Motorista (categoria B):

a. Conduzir vereadores e servidores em servico da Casa
Legislativa.

b. Realizar transporte de documentos, entregas e coletas.

& Zelar pela manuteng¢do do veiculo.

d. Manter sigilo sobre assuntos discutidos nas viagens.
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Operar veiculos e transportar pessoas e cargas.

th o

Protocolar oficios e documentos.

Seguir normas de seguranga e higiene.

aQ

Cumprir outras atribui¢gdes determinadas pelo superior.

§ 2° Auxiliar Administrativo II:

a. Prestar auxilio em servigos administrativos.

b. Atender ao publico, registrar recados e receber
correspondéncias.

& Gerenciar chamadas telefénicas.

d. Digitar documentos.

8. Operar softwares e sistemas de informatica.

f. Realizar servigos externos.

g. Produzir cépias de documentos.

h. Apoiar o superior imediato.

1. Acompanhar tarefas em outras areas.

j- Emitir informagdes, analisar dados e controlar processos.

k. Supervisionar agdes.

L Cumprir outras atribui¢des designadas pelo superior.

§ 3° Auxiliar De Informatica:

a. Prestar auxilio em atividades de Informatica.

b. Fornece suporte e solucionar problemas.

(o Administrar servidores e equipamentos.

d. Operar dispositivos de processamento de dados.

g, Instalar e configurar softwares e hardwares.

f. Cumprir outras tarefas determinadas pelo superior.

§ 4° Auxiliar De Servicos II:

a. Auxiliar na preparacdo e acolhimento em eventos.
b. Recepcionar autoridades e convidados.

S Registrar cartdes de identificagdo.

d. Fornece suporte operacional em eventos.
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e Realizar manuteng&o e reparos em instalagdes internas.

f. Desempenhar fung¢des de zeladoria.

g Executar tarefas relacionadas ao progresso das atividades.

h. Desempenhar  atividades  correlatas, em apoio ao

desenvolvimento dos trabalhos.

i Cumprir outras tarefas determinadas pelo superior.

§ 5° Auxiliar Administrativo III:

a. Prestar auxilio em servigos administrativos.

b. Atender ao publico, registrar recados e receber
correspondéncias.

C. Gerenciar chamadas telefénicas.

d. Digitar documentos.

e. Operar softwares ¢ sistemas de informética.

f. Realizar servigos externos.

g. Produzir cépias de documentos.

h. Apoiar o superior imediato.

i. Acompanhar tarefas em outras areas.

]- Emitir informagdes, analisar dados e controlar processos.

k. Supervisionar ac¢des.

L. Conferir e validar a autenticidade dos elementos identificadores

do veiculo, tais como: Numero de chassi, Nimero do motor, Placas de
identificac@io. Etiquetas autodestrutivas e demais sinais identificadores.
m. Confrontar esses elementos com os dados constantes nos
sistemas informatizados do DETRAN/MG e nos documentos
apresentados pelo proprietario.

n. Examinar os documentos veiculares exigidos, como: Certificado
de Registro de Veiculo (CRV), Certificado de Registro e Licenciamento
de Veiculo (CRLV), Nota fiscal (em caso de veiculos novos), Laudos
técnicos e demais documentos complementares.

0. Andlise das Condic¢Ges dos Equipamentos Obrigatérios

p- Nos termos do art. 105 do Cddigo de Trénsito Brasileiro, o

Vistoriador devera:

J
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g. Verificar a presenca e a plena funcionalidade dos equipamentos
obrigatérios do veiculo, tais como: Sistema de iluminaggo e sinalizaco,
Sistema de freios, Cintos de seguranca, Pneus em condi¢des regulares,
Limpadores de para-brisa, Extintor de incéndio (quando exigido),
Retrovisores, buzina e demais itens exigidos pelo CONTRAN.

r. Avaliar a conservagdo ¢ seguranca dos equipamentos,
reprovando o veiculo caso qualquer item obrigatério esteja ausente,
irregular ou inoperante.

S. Verificagdo das Caracteristicas Originais e Alteracdes.

t. Confirmar se o veiculo mantém suas caracteristicas originais de
fabrica (cor, categoria, espécie, capacidade, configuracio estrutural e
mecénica).

u. Identificar alteragBes de caracteristicas veiculares e verificar se
tais modificacgbes foram devidamente regularizadas junto ao
DETRAN/MG, conforme resolugdo especifica do CONTRAN.

V. Solicitar a corre¢io documental ou fisica caso identifique
irregularidades ou alteracdes nfo autorizadas.

W. Realizagdo de Decalques e Pericias Visuais.

- Proceder a coleta e fixacdo dos decalques do niimero do chassi e
do motor nos formuldrios especificos.

y. Analisar visualmente os locais de gravaciio dos identificadores
para detectar indicios de adulteragéo, remarcagéo, supressio ou qualquer
vestigio de fraude.

Z. Encaminhar para andlise técnica superior ou pericia
especializada casos suspeitos de irregularidade.

aa. Elaborag¢do de Laudos Técnicos

bb. O Vistoriador devera:

ce. Emitir laudos técnicos conclusivos sobre a situacdo do veiculo,
atestando a regularidade ou apontando as inconsisténcias detectadas.
dd. Os laudos servirdo para fins de: Registro inicial, Transferéncia
de propriedade, Mudanga de municipio, Alteragiio de caracteristica,
Baixa de veiculo, Retorno de veiculo recuperado, Liberagio em

processos de apreensdo, Procedimentos judiciais e administrativos.
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ee. Atuac@o no Processo de Emplacamento.

ff. A vistoria € etapa imprescindivel para a autorizagio do
emplacamento, nos seguintes casos: Primeiro emplacamento de veiculos
novos, Reemplacamento decorrente de mudanca de domicilio do
proprietario ou de categoria, Reemplacamento ap6s recuperacio de
veiculo objeto de furto/roubo, Substituigdo de placas em razio de dano
ou ilegibilidade.

gg. Durante esse processo, o Vistoriador certifica: A
compatibilidade dos identificadores fisicos e documentais, A
regularidade das caracteristicas veiculares, A inexisténcia de restricdes
impeditivas, A adequagdo dos padrdes exigidos para emplacamento,

Procedimentos Complementares

hh. Além das atribuigdes acima, compete ao Vistoriador:

il Registrar as informacdes da vistoria nos sistemas eletrénicos do
DETRAN/MG.

ij- Recolher documentos e digitalizagdes necessarias para instrucio

dos processos.

kk. Auxiliar em diligéncias administrativas, quando requisitado.

11. Manter-se atualizado quanto as alteracSes normativas, técnicas e
procedimentais relacionadas a atividade de vistoria.

mm.  Cumprir outras atribui¢des designadas pelo superior.

CAPITULO III
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 29 A avaliagio de desempenho visa, fundamentalmente, a apurar a
eficiéncia do servidor efetivo e a qualidade de seu trabalho, em funcdo dos objetivos
especificos de seu.

§ 1° Cabera a chefia imediata proceder & avaliagdo de desempenho de seus
subordinados, ficando a cargo da Comissdio Especial de Avaliagio, nomeada pelo
Presidente da Camara Municipal, dentre 3 (trés) servidores efetivos, a revisdo da

avaliagdo, requerida por servidor.
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§ 2° Sera concedido ao servidor o direito de recorrer, junto & Comisséo Especial
de Avaliagdo de Desempenho caso ndo concorde com o resultado da avaliacgo,

§ 3° Na avaliagfio de desempenho serfio adotados critérios que atendam &
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condi¢des em que as mesmas
séo exercidas, observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

I - objetividade e adequacBio dos processos e instrumentos de avaliagio ao
conteudo ocupacional das carreiras;

I - periodicidade;

IIT - contribuig&o do servidor para consecug@o dos objetivos do servico publico
da Cémara Municipal;

IV - comportamento observavel do servidor publico;

V - conhecimento prévio dos critérios de avaliagdo pelos servidores publicos;

VI - conhecimento, pelo servidor do resultado da avaliagdo procedida.

§ 4° A Mesa Diretora da Camara Municipal instituira, por meio de Resoluc3o,
Comissdo de Desenvolvimento Funcional para coordenar e supervisionar,

periodicamente, as atividades de aferi¢do do desempenho.

SECAOI

Dos Cargos em Comisséo

Art. 30 Os cargos em comiss&o previstos no Anexo I desta Lei Complementar
sdo de provimento por recrutamento amplo ou limitado, observadas as disposicdes desta
norma.

§ 1° Os cargos de Diregdo e Assessoramento do Poder Legislativo Municipal,
denominados DALEG, classificam-se conforme a natureza e o nivel hierdrquico, na
forma a seguir:

I - Direcéo e Chefia: niveis DALEG-03 a DALEG-09;

IT — Coordenadoria: niveis DALEG-01 a DALEG-07.

§ 2° Ao servidor efetivo da Cdmara Municipal investido em cargo em comissio
de recrutamento limitado é facultado optar:

I — pela percepgdo da remuneragdo integral do cargo em comisséo; ou

Rua: Eloy Candido de Melo, n.® 477, bairro Centro - Sarzedo/ MG A

|
b

:
5B

%



PREFEITURA MUNICIPAL DE SARZEDO

Estado de Minas Gerdais

IT — pela percep¢do de Fungo Gratificada, cumulativamente ao vencimento do
cargo efetivo, hipétese em que a gratificagfio néo se incorporara, para qualquer efeito,
a remuneragdo do servidor, tampouco integrard a base de célculo de vantagens
remuneratérias, excetuadas a gratificagdo natalina e o adicional de férias, nos termos

da legislagfo vigente.

Art. 31 O cargo de Agente Legislativo Especial ser4 destinado, exclusivamente,
ao preenchimento por portador de deficiéncia.

§ 1° Ao cargo de Agente Legislativo Especial, compete assistir as Diretoria
Geral em seus érgdo correlatos, respeitando as condices especiais do portador de
deficiéncia.

§ 2° A avalia¢do da deficiéncia, quando necesséria, sera biopsicossocial,
realizada por equipe multiprofissional e interdisciplinar e considerara:

I - os impedimentos nas fungGes e nas estruturas do corpo;

I1 - os fatores socioambientais, psicolégicos e pessoais;

III - a limitag&o no desempenho de atividades;

IV - a restricdo de participacgdo.

Art. 32 O provimento e a exoneracfo dos cargos em comissio e das fungdes de
confianga, de livre nomeaco e dispensa “ad nutum”, sdo de competéncia privativa do
Presidente da Cadmara Municipal.

Paragrafo tnico. Os atos administrativos referentes ao provimento e a
exoneracdo de que trata o caput serfio subscritos pelo Presidente da Comara Municipal

e, quando for o caso, pelo titular da unidade administrativa responsével pela érea a que

se referir o ato.

CAPITULO IV
DO ESTAGIO DE ESTUDANTES DE ESTABELECIMENTO DE
ENSINO SUPERIOR

Art. 33 O ingresso dos estagidrios serd por meio de processo seletivo

simplificado, com regra de avaliag@io, a Média global das notas, sendo comprovadas
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por declaragdo de matricula com as devidas informagdes, e sua realizagdo sera sob

supervisdo da Diretoria Geral.

Art. 34 O nimero maximo de estagidrios admitidos na Cimara Municipal de
Sarzedo observarg estritamente o limite previsto na Lei n® 324/2007 e suas alteragdes,
respeitadas as disposi¢des orgamentérias e financeiras vigentes.

Paragrafo unico. Fica expressamente vedada a formacgio de banco de horas
pelos estagidrios, em razdo da natureza pedagdgica e formativa do estagio, nos termos

da legislagdo aplicavel.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 35 As atribuigbes dos cargos estéio descritas nesta Lei Complementar de
forma suméria e por ato da Presidéncia serfio estabelecidas as tarefas especificas de

cada servidor.

Art. 36 A qualificagdo profissional é pressuposta da carreira e a melhoria da
qualidade do servidor sera planejada, organizada e executada de forma integrada ao

sistema, objetivando o aprimoramento da sua prestacéo de servigos.

CAPITULO VI
DA REMUNERACAO

Art. 37 Vencimento mensal € a retribui¢do pecuniéria devida ao servidor pelo
efetivo exercicio de cargo ou fungdo ptiblica correspondente aos padrdes fixados nesta

Lei Complementar.

Art. 38 Remuneragdo é o vencimento acrescido das vantagens de carater

pessoal a que faz jus o servidor.
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Art. 39 O Décimo terceiro — vencimento e o pagamento do adicional de férias
tém por base a remuneragdo mensal do servidor & época do pagamento desse beneficio,
excluidas as horas extraordinarias, mas considerada a variagdo de vencimentos
proporcionalmente aos meses em que esta ocorrer, prevalecendo o critério de mais
vantagem para o servidor.

Paragrafo tinico. Tendo o servidor, durante o periodo aquisitivo dos beneficios

de que trata o caput, ocupado cargos de diferentes niveis, far-se-4 média entre os valores

percebidos.

Art. 40 Aplicam-se aos servidores do legislativo as garantias constitucionais
quanto a sua remuneracdo e, bem assim, aquelas garantias previstas na Lei Orgénica e

no Regimento Interno da Camara Municipal de Sarzedo.

Art. 41 O servidor, ocupante do cargo efetivo ou em comissio, que for
exonerado a pedido ou a critério do Legislativo, fard jus ao pagamento de férias anuais

e 13° vencimento proporcionais com base na remuneracio do cargo ocupado.

SECAOI

Da Composi¢ao dos Vencimentos

Art. 42 Fica instituida a Unidade Padrio de Vencimento do Poder Legislativo
(UPVPL), no valor de R$ 259,62 (duzentos e cinquenta e nove reais e sessenta e dois
centavos), destinada a servir como base de célculo para os vencimentos dos cargos
previstos nesta Lei.

Paragrafo tnico. O valor da UPVPL conforme disposto no caput, serd objeto
de revisdo geral anual, com aplicagdo a partir de 1° de janeiro de cada exercicio
financeiro, mediante a atualizacio pelo Indice Nacional de Precos ao Consumidor

(INPC) acumulado no exercicio financeiro anterior ou outro indice oficial que venha a

substitui-lo.

Art. 43 Os vencimentos dos cargos previstos nesta Lei Complementar serfo

fixados e calculados com base na Unidade Padro de Vencimento do Poder Legislativo
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(UPVPL), observados os quantitativos de unidades atribuidos a cada cargo no Anexo

proprio desta Lei Complementar.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 44 As disposi¢es constantes desta Lei Complementar prevalecerdo, no
ambito da Camara Municipal de Sarzedo, sobre as normas previstas no Estatuto dos
Servidores Piblicos do Municipio de Sarzedo, exclusivamente quanto aos servidores
do Poder Legislativo Municipal, em razio da autonomia administrativa assegurada

constitucionalmente ao Poder Legislativo.

Art. 45 As despesas decorrentes desta Lei correrfio 2 conta das dotacdes

proprias do orgamento da Camara Municipal de Sarzedo.

Art. 46 Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei n° 913/2023,
a portaria 72/2023, entrando esta Lei Complementar e seus anexos em vigor na data de

sua publicacéo.

Sarzedo, 22 de abril de 2025.

ff\l
/

!
Rita de Cassia das Gragas Santos
4 J,
eita Municipal

TR
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ANEXO1
DENOMINACAO | Vagas | Jornada| UPVPL : Recrutamento
Escolaridade
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO 5 40 15 Fundamental
o Efetivos /
Concurso 2009
AUXILIAR DE
SERVICOS *** 2 40 11 Fundamental
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO 8 40 9 Meédio
IT
AUXILIAR DE 1
INFORMATICA : 40 ? Médio Efetives /
Concurso 2023
MOTORISTA 2 40 8 Fund + Habilita
AUXILIAR DE
SERVICOS II 2 40 ¥ Fundamental
AUXILIAR Efetivos /
ADMINISTRATIVO 1 40 9 Médio Concurso 2025
I (previsto)
Superior Direito
+ 3 (trés) anos
PROCURADOR 1 40 54 -
de exercicio de
advocacia
CONTROLADOR | 40 40 Superior
DALEG - 09 1 40 40 Superior
Comissionados
DALEG - 08 2 40 33 Superior
PRLEG -5~ Superior Direito
ASSESSOR 1 40 26 i ﬁlscrito AR
LEGISLATIVO
DALEG - 07 - 40 26 Superior
/‘T
K&
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DALEG - 06 1 40 19 Médio
DALEG - 05 1 40 18 Médio
DALEG - 04 1 40 17 Médio
DALEG - 03 4 40 16 Médio
DALEG - 02 5 40 15 Médio
DALEG - 01 10 40 11 Médio
ASSESSOR .
AR AN | 1B 40 16 Médio
ASSESSOR
PARLAMENTAR/ | 3 40 16 Médio
PRESIDENCIA
ASSESSOR
PARLAMENTAR/ | 2 40 16 Médio
MESA DIRETORA
AGENTE
LEGISLATIVO 1 20 3,11 Fundamental
ESPECIAL
, 5,84 /4,56 Médio /
ESTAGIARIOS 18 | 2050 | 360300 | Superior Proc. Sel.
77
\/ O
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ANEXO Il

ORGANOGRAMA / GAMARA DE VEREADORES DE SARZEDO /MG

Assessores
Parlamentares - 13

Controle Interno
Cargo: Controtader

ORGAO: Dirstena
Financeira/Cantabil
Cargo: DALEG - 08 a 00

PLENARIO

MESA DIRETORA
PRESICENCIA
VICE-FRESIDENTE
SECRETARIO
TESQUREIRD

AGENTE LEGISLATIVO |
ESPECIAL

ORGAO: Direloria Ceral

PRESIDENCIA

ORGAD: Prouwadaaa
Cargo: Proeurador

ORGAQ: Carimanial
Cargo: DALEG - 01 2 07

Assessores
Fresidéncia- 3

Azsessoies
Mesa Diretora - 2

Cargo: DALEG-07 a 08 ||

ORGAQ: Direloria de
Contratacoes.
Cargo: DALEG- 02208

ORGAO: Dieteria e
Comunicagio tnslitucional
Cargo: DALEG- 03208

GRGAD: Direloria de
Ceslae Prusous
Cargo: DALEG-03 2 U8

ORGAQ: Diretoria de
Processo Legstative
Cargo: DALES - 03308

ORGAO; Cocrdenadonia de
Informitica
Cargo: DALEG - 01 a07

ORGAO: Dirstonia de
Adgministracia
Cargo: DALEG-03a08

ORGAO: Coordenadenia ¢a

Frotas
Cargo: DALEG - 01207

ORGAO: Dirctoria CIAC
Cargo: DALEG - 03 a 02

DRGAO: Coardenadona UAI
Cargo: DALEG - 01 a 07

Oivizdo de Controle
Financeiro e
Pagamenios

Divisdo de
Conlabiidade

Onasdo ce Compras

Duisdo de Fatrimdnio

Divisho de
Almoanifado

Drasdo de
Comumcaciio
Institucional

Divisio de Fessoal

Divisdo de
Assessmamento a0
Flendrio 2 ds
Comissdes

DivisAo da Consutloria
Legislaiva

Diulsdo de Tecnologia
da Informacdo o
inovagdo

DOiviso de Manutencio

Dhisdo da
SagurangaPorana

Divisdo de Apalo

: Cparacional € Protocslo

Divigdo g Limpeza

Divis3e de Frotas

ORGAD: Coondenadoria
Prozon PROCON
Cargo: DALEG - 01207

ORGAQ: Cosrasnadoria
NAJ
Cargo: DALEG - 01 a 07

BRGAD: Coomdenadaria

Alerms ALEMS
Cargo: DALEG - 01207 |

ORGAO: Coordanadoria
SMS
Carpe: DALEG - 01 a 07

v ’//;&

s

SALA DARULHER

Sngio da Apoio a Evenias
Oficlais
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