CAMARA MUNICIPAL DE R10 CASCA
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N° 2151 de 23 de Marco de 2023.

"INSTITUI NOVO PLANO DE CARGOS E
SALARIOS DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO
CASCA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

A Camara Municipal de Rio Casca, Estado de Minas gerais decreta e eu
Prefeita Municipal sanciono a seguinte lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PREMILIARES

Artigo 1° - Esta Lei dispde sobre o Plano de Cargos e saldrios dos servidores piblicos da
CAmara Municipal de Rio Casca.

§ 1° - Servidor ptblico, para os efeitos desta lei ¢ ocupante de cargo piblico.

§ 2° - O regime juridico dos cargos publicos é tunico e de direito publico nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

§ 3° - Os cargos publicos sdo efetivos e de confianca, providos em comissdo, de livre

nomeacio e exonerac¢io;

CAPITULO II
DO SISTEMA DE CARREIRAS
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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Artigo. 2° - Os Cargos Efetivos da Cimara Municipal de Rio Casca/MG, as jornadas de
trabalho e remuneracdes serio aquelas que constam no Anexo I desta Lei e suas atribuicdes
serdo definidas no Anexo II desta Lei.

Artigo 3° A investidura nos cargos efetivos da Cimara Municipal de Rio Casca depende de
aprovaciio prévia em concurso piublico de provas, ou de provas e titulos e dar-se-a sempre no
nivel e grau iniciais de cada classe.

§ 1° - A aprovag¢io em concurso piiblico ndo gera direito 2 nomeacio ou admissio, mas o
provimento, quando se fizer, respeitara a ordem de classifica¢io dos candidatos.

§ 2° - O concurso reger-se-a pelas condi¢des expressas no respectivo edital, que devera ser
amplamente divulgado.

§ 3° - O concurso terd validade de até 02 (dois) anos, podendo esta ser prorrogada uma unica
vez por igual periodo.

Artigo 4° O provimento dos cargos efetivos se dara por nomeagao, através de portaria
expedida pelo Presidente da Cimara Municipal.

Artigo 5° O Estagio Probatério serd de 03(trés) anos, entre a posse € a investidura
permanente do cargo, apés as avaliacées de desempenho profissional por comissio instituida
para esta finalidade.

Artigo 6° O regime juridico dos servidores da Cimara Municipal de Rio Casca MG, ¢ o
Estatutdrio, definido na legisla¢cdo do Municipio de Rio Casca —MG.

Artigo 7° - Os cargos publicos de provimento comissio siio de livre nomeagio e exoneracio,
pela mesa diretora da Cimara Municipal, e a sua descric¢do estio descritas no Anexo III e IV
desta Lei.

Pardgrafo tinico — O sistema de provimento no cargo publico do Legislativo Municipal de Rio
Casca visa assegurar ao servidor piblico, ocupante de cargo publico em carater confianca,
movimentagio sob requisitos de mérito e produtividade, objetivamente apurados.

Artigo 8° - A descrigdo das classes, que ainda inclui o grau de escolaridade e, se for o caso, a
experiéncia exigida para o desempenho das respectivas atribuicdes sera aprovada pelo
dirigente do poder, em relagiio ao respectivo quadro.

Artigo 9° - O Anexo I, e II relativo ao Poder Legislativo, contém:

I — Especializaciio profissional pelas quais se distribuem as classes de cargos e a carga horaria
semanal dos cargos efetivos.

II - Especializagio profissional pelas quais se distribuem cada nivel de vencimento da classe.
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Artigo 10° - Vencimento € a retribui¢fio pecunidria mensal, pelo efetivo exercicio do cargo.

Pardgrafo Unico — No caso de provimento em comissdo, ao simbolo da respectiva classe
correspondente padréo unico de vencimento.

Artigo 11° - A cada classe corresponde uma carreira.

Paragrafo inico — As carreiras, no Poder Legislativo, sdo as constantes dos Anexos, que

constituem parte integrante desta lei.

Artigo 12° - O desenvolvimento do servidor, na carreira, se dard por meio de progressio e

promocao.

CAPITULO III
DA PROMOCAO

Artigo 13° - Promociio é a gratificacdo pecunidria paga ao servidor, titular de cargo em

carater comissionado.

Artigo 14° - Para adquirir direito &2 promocdo, devera o servidor:
I — Cumprir todas as funcdes exigidas nesta lei, correspondente as caracteristicas do cargo;

IT — Alcancar conceito favoravel em avaliagiio de desempenho funcional, pela mesa diretora.

CAPITULO IV
DOS ADICIONAIS

Artigo 15° — O servidor piiblico designado para ser o agente de contratacdo, e Pregoeiro ou
Equipe de Apoio, Comissdo Parlamentar de Inquérito, Comissées de Estudos, Sindicincias,
Comissio de Tomada de Contas, ou outras Comissées de Trabalho de interesse da Camara,
poderio receber um adicional mensal correspondente em até 100% (cem por cento) da sua
remuneracio base.

§ 1° - O adicional de que trata este artigo somente sera devido enquanto durar a designacéo,

nio podendo ser computado para adicionais, vantagens ou beneficios futuros.
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§ 2° - O adicional de que trata este artigo somente serd devido para designacdes que
ultrapassarem 30(trinta) dias.

§ 3° - O servidor somente serd remunerado pela participa¢io em uma Comissio de que trata
este artigo por vez, mesmo que participe concomitantemente de duas ou mais.

§ 4° - A percepcdo do adicional que trata este artigo afasta o pagamento de eventuais horas
extraordinarias de servicos decorrente da participacdo nas Comissdes.

§ 5° - O percentual a ser pago, ao servidor publico, de que trata este artigo, sera definido pela

Presidéncia.

Artigo 16° — O servidor publico, do legislativo municipal de Rio Casca, fara jus ao adicional
Natalino.

§ 1° - O adicional natalino serd pago, sempre, no décimo segundo més de cada ano fiscal;

§ 2° - O adicional natalino serd pago, com base no vencimento do décimo primeiro més de
cada ano fiscal;

§ 3° - O adicional natalino serd pago, proporcionalmente a fracdo de meses efetivamente
exercida pelo servidor;

§ 4° - Sera considerado para efeito de uma fragio de més, o efetivo exercicio de mais de
15(quinze) dias;

§ 5° - O adicional natalino serd pago, proporcionalmente a fragao de meses efetivamente
exercida pelo servidor, no ato de sua exoneracgio, se esta ocorrer antes do décimo segundo
més de cada ano fiscal.

Artigo 17° — O servidor piblico, do legislativo municipal de Rio Casca, fara jus a férias
regulamentares.

§ 1° - As férias regulamentares serdo pagas, sempre, no més de competéncia do gozo do
direito;

§ 2° - As férias regulamentares serdo pagas, com base no vencimento do més imediatamente
anterior, ao gozo do direito;

§ 3° - As férias regulamentares seriio pagas, integramente completadas a fracio de 12 (doze)
meses efetivamente exercida pelo servidor;

§ 4° - Sera considerado para efeito de uma fracio de més, o efetivo exercicio de mais de 15

(quinze) dias:
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§ 5° - As férias regulamentares serdio pagas, proporcionalmente, em forma de férias
indenizadas, 2 fracio de meses efetivamente exercida pelo servidor, no ato de sua exoneracao,
se esta ocorrer antes do décimo segundo més de cada ano fiscal.

§ 6° - O servidor piiblico fara jus a gratificacio de 1/3 (um ter¢o), do vencimento pago no més
do gozo do direito, das férias regulamentares;

§ 7° - O servidor publico fard jus a gratificagdo de 1/3 (um terco), do vencimento pago em

forma de férias indenizadas;

CAPITULO V
DAS DIARIAS

Artigo 18° — O servidor que se ausentar do municipio a servigo do Legislativo, para
representd-lo em outras localidades, em Cursos, Congressos, Convencdes, Semindrios,
reunides de cunho social, contatos politicos ou outro evento de carater civico, ou de interesse
da CAmara Municipal, fara jus a didria que lhe sera paga, obedecidas as normas desta Lei.

Paragrafo Unico — As didrias destinadas a cobertura de despesas com Cursos, Congressos,
Convencées, Semindrios, reunides de cunho social, contatos politicos ou outro evento de
cardter civico, ou de interesse da CAmara Municipal, serdo autorizadas pelo Presidente,
mediante requerimento dos interessados, no qual devera constar, além de outros dados, o
local do evento, a data e o tempo de duracdio, temas, localidades e nome da entidade

promotora.

Artigo 19° — A didria de que trata o art. 1° sera paga:

I — Antecipadamente, quando requerida para a participacio em Cursos, Congressos,
Convencdes, Semindrios, reunides de cunho social, contatos politicos ou outro evento de
cardter civico, ou a servico da CAmara, com duracio pré-determinada.

II — Posteriormente, apés o regresso do favorecido, quando se tratar de auséncia por tempo
indeterminado, para atender a servigos de interesse do Poder Legislativo;

III — sera paga no maximo de 02 (duas) didrias mensais.

Artigo 20° — A despesa de didria sera realizada mediante empenho prévio e quitada através
de Nota de Empenho, com especificacio detalhada sobre o objetivo da viagem, data de

autorizacéo e assinatura o Presidente que aprovou a despesa para o favorecido.
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Artigo 21° — A despesa com didria, aprovada nesta Lei, destina-se a cobertura de despesas
com hospedagens, refeicies, deslocamento no destino, e outras despesas préprias do

favorecido, ficando desobrigado de apresentar comprovante de gastos,

Artigo 22° — O servidor que receber didrias para participacdo em Cursos, Congressos,
Convencdes, Semindrios, reunides de cunho social, contatos politicos ou outro evento de
carater civico, ou de interesse da CAmara Municipal, apresentarad relatério das atividades
exercidas fora do Municipio, no prazo de até 10 (dez) dias tteis, sob pena de devolug¢do do

valor recebido.

Artigo 23° — Ficam estabelecidos, para pagamento de didrias os valores constantes do quadro

de diarias, anexo a esta lei que dela fica fazendo parte integrante.

Artigo 24° — Os valores consignados no Quadro de Diarias serdo corrigidos sempre que

houver necessidade, através de Resolu¢do da CAmara Municipal, nos termos da Lei.

CAPITULO VI

DA ESTRUTURA LEGISLATIVA E DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 25° — A Estrutura Legislativa e Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Rio Casca/MG ¢é a que demonstra o Anexo V desta Lei.
Paragrafo Unico: A Mesa Diretora, a Presidéncia, a Vice-Presidéncia, as Comissdes

Permanentes e Especiais, tém suas atribui¢des definidas no Regimento Interno da Camara.

Artigo 26° — A Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de Rio Casca/MG ¢ a que
demonstra no Anexo V desta Lei, constando dos seguintes 6rgéos:

Plenario

Comissiao Temporaria

Comissao Permanente

Mesa Diretora

S

Presidéncia
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Controladoria Interna

6
7. Servigo da Procuradoria
8. Contabilidade;

9. Administracio;

10. Tesouraria;

11. Setor Comunicacio Social e Publicidade Oficial
12. Servicos Gerais;

13. Servi¢o de Manutencio.

Artigo 27° - Os cargos de provimento efetivo e suas atribui¢ges, vencimentos e carga horarios
estido descritos no anexo I e II desta Lei.
Artigo 28° - Os Cargos em comissiio, de livre nomeaciio e exoneracio, estio devidamente

descritos com suas atribuicdes, vencimentos e carga horaria no Anexo III e IV desta lei.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 29° — O servidor piiblico do Poder Legislativo fard jus a revisdo anual de vencimentos
com base no INPC acumulado dos ultimos 12 meses, nos termos do artigo 37, inciso X, da
Constituicdo, tendo como data-base o més de janeiro, devendo os reajustamentos realizados
fora desta data retroagirem a mesma.

Paragrafo tinico — Nos casos em que o valor do vencimento basico ficar inferior ao salario
minimo nacional, apés a incidéncia do disposto no caput deste artigo, fica autorizada a
concessdo de abandono pecunidria, no valor correspondente a diferenca apurada, a qual se
incorpora ao vencimento basico do servidor.

Artigo 30° — Para atender as despesas decorrentes desta lei, serdo utilizados os créditos
or¢amentdarios previsto em orcamento para as despesas de pessoal civil da Cimara Municipal
no orcamento em execu¢iio e nos seguintes.

Artigo 31° — Fica autorizada a CAmara Municipal de Rio Casca, a contratar temporiamente
os cargos em comissio e de provimento efetivo por um prazo de 01 ano, podendo ser

prorrogado por igual periodo.
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Artigo 32° - Esta lei entrard em vigor em 01 de abril de 2023, revoga-se as leis 1980 de 05 de
fevereiro de 2020, e a lei 2104 de 01 de abril de 2020.

/M - il
Rio Casca 23 de margo de 202 ,/
i 3 V'{a/l,/ y
Marleyde de Paula Mucida erfl/dd 2

Prefeita Municipal
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TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL

ANEXO I

DE RIO CASCA.

SIMBOLO | SALARIO R$
SVMD.01 4.500,00
SVMD.02 4.000,00
SVMD.03 2.750,00.
SVMD - 04 2000,00
SVMD - 05 1.500,00
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ESTADO DE MINAS GERAIS

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO CAsca

ANEXO II
(QUADROS DE PESSOAL)
QUADRO DE PESSOA “A”
CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO CASCA

. - CARGA
DENOMINACAO N°DE SIMBOLO DE r
ESCOLARIDADE HORARIA
CARGOS/CLASSES VAGAS VENCIMENTO HORAS/SEMANA
Procurador Juridico NS 01 SVMD-01 a0 hora.s
semanais
Contador NS 01 SVMD-02 30 horas
semanais
Controlador Interno NS 01 SVMD-03 30horas semanais
Secretdrio EM 01 SVMD-04 30 Juarus
semanais
e EF 01 SVMD-05 | 30 horas Semanais
Servicos Gerais

NS = Nivel Superior
Diretora

EM = Ensino Médio

EF = Ensino Fundamental

SVMD = Simbolo de Vencimento Mesa

*Expediente de trabalho a ser determinado pela presidéncia da mesa levando-se em

consideracdo as atividades externas (representacio judicial, participativa e entre outras).

Servicos Gerais EF 01 SVMD-04 30 horas semanais

Avenida Senador Cupertino, 66, Centro - Rio Casca - Minas Gerais, CEP: 35.370-000
TelFax: (31)3871-1545 - CEP: 35.370000 / email: gabinete@riocasca.mg.gov.br
- Inscricio Estadual: Isento

CNPJ: 18.836.957/0001-38
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DISCRIMINACAO
DETALHADA DOS CARGOS

TABELA “A” — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Avenida Senador Cupertino, 66, Centro - Rio Casca - Minas Gerais, CEP: 35.370-000
TelFax: (31)3871-1545 — CEP: 35.370-000 / email: gabinete@riocasca.mg.gov.br
CNPJ: 18.836.957/0001-38 - Inscricdo Estadual: Isento
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ANEXO I
DESCRICAO DO CARGO

TITULO:

PROCURADORIA:

NATUREZA DO CARGO: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel superior, Bacharel em Direito e Inscri¢do
como Advogado na OAB.

Vencimento basico ; R$4.500,00

Numero de vagas : 01

ATRIBUICOES:

Prestar assessoramento 2 Mesa da CAmara em questdes que envolvam matéria de
natureza juridica;

Definir a organizagio da Procuradoria Geral do Legislativo, incluindo sua organizacio
e estabelecendo diretrizes, politicas e estratégias para a atuagfio da procuradoria, em
apoio as atividades da Cimara;

Dirigir a procuradoria, planejando, organizando, comandando, controlando e
avaliando o desenvolvimento dos trabalhos no Ambito de sua competéncia, e
supervisionando os trabalhos do Assessor Juridico;

Determinar providéncias e manter gestdes e contatos externos necessarios ao
desenvolvimento das atividades no 4&mbito de sua atuacéo;

Defender os direitos e interesses da cAmara, em juizo ou fora dele, ou fazer-se
representar para tal fim;

Prestar assisténcia juridica aos Vereadores, bem como elaborar pareceres sobre
consultas formuladas pelas Comissoes Permanentes;

Elaborar os pareceres para aas comissdes permanentes; .

Promover a realizacio de estudos juridicos determinados pela Mesa Diretora;

Supervisionar o Processo Legislativo;

Avenida Senador Cupertino, 66, Centro - Rio Casca - Minas Gerais, CEP: 35.370-000
TelFax: (31)3871-1545 - CEP: 35.370-000 / email: gabinete@riocasca.mg.gov.br
CNPJ: 18.836.957/0001-38 - Inscri¢do Estadual: Isento
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Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos,
direcionando e solicitando quando necessario o apoio técnico do Assessor Juridico;

O trabalho externo desenvolvido pelo procurador tal como reunido com representantes
do judicidrio, Ministério Publico, Executivo, entidades de classes, Associagdes, e setores
da Sociedade Civil, quando para tratar assuntos de interesse puiblico por determinac¢ao
do Presidente da CAmara, e ou a servicos de algum vereador, fora da sede da casa
legislativa, contard como tempo de hordrio trabalhado, assim como se estiver ele

realizando audiéncias em defesa dos interesses da Cimara Municipal.

Avenida Senador Cupertino, 66, Centro - Rio Casca - Minas Gerais, CEP: 35.370-000
TelFax: (31)3871-1545 - CEP: 35.370000 / email: gabinete@riocasca.mg.gov.br
CNPJ: 18.836.957/0001-38 - Inscricio Estadual: Isento
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ANEXO II

DESCRICAO DO CARGO

TITULO:
CONTADOR:

Provimento: efetivo mediante concurso publico

Carga horiria: 30 (Trinta ) horas semanais

Vencimento basico: RS 4.000,00

Numero de vagas: 01 (um)

Pré-requisito (recrutamento):

Requisitos gerais inerentes aos servidores piblicos do Municipio de Rio Casca;

Ensino Superior, completo em Contabilidade e inscri¢do regular perante o conselho de classe
competente;

Objetivo Geral (atribuicdes):

o Organizar e dirigir trabalhos ligados 2a contabilidade publica, planejando,
supervisionando, orientando e participando de sua execucdo, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboracio
da lei de diretrizes orcamentarias, da lei orcamentéria anual, do plano plurianual da
administracdo e os controles das situag¢des patrimonial e financeira da administragéo e
de seus orgios e fundos;

o Registrar atos e fatos contibeis: controlar o ativo permanente; elaborar relatorios,
balancetes, demonstrativos contabeis, balancos, prestacdes de contas;

o Atender solicitacdes de 6rgios fiscalizadores e realizar pericia;

o Planejar o sistema de registro e operacdes contdbeis, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;

e Supervisionar a contabilizagio de documentos, classificando e orientando o seu
registro, para assegurar as exigéncias legais e do plano de contas;

e Calcular e reavaliar ativo, fazer depreciagiio de veiculos, maquinas, utensilios, méveis e

instalacdes, utilizando-se de métodos e procedimentos legais;

Avenida Senador Cupertino, 66, Centro - Rio Casca - Minas Gerais, CEP: 35.370-000
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Preparar e assinar balancetes, balancos e demonstracido de resultados, utilizando
normas contdbeis, para apresentar resultados parciais ou gerais da situacdo
patrimonial, econdmica e financeira;

Prestar esclarecimentos a servidores, auditores e Conselheiros do Tribunal de Contas;
Promover, por meio de técnicas préprias e através de entrevistas e palestras,
esclarecimento a populacio e a grupos especificos de pessoas;

Programar atividades de integragio e treinamento de agentes publicos, técnicos e
servidores;

Redigir textos informatives sobre eventos, catilogos, cartazes, relatorios, pareceres
técnicos, etc.;

Participar do planejamento, elaboracgdo, execucdo e avaliagio de politicas publicas,
programas e projetos na administragio publica;

Avaliar acervos patrimoniais e verificar haveres e obrigagges;

Reavaliar e medir os efeitos das variacdes do poder aquisitivo da moeda sobre o
patriménio e o resultado periodico de quaisquer entidades;

Realizar a escrituracio regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos aos
patrimonios e as variag¢des patrimoniais das entidades, por quaisquer métodos,
técnicas ou processo;

Classificar os fatos para registro contdbeis, por qualquer processo, inclusive
computacio eletronica, e respectiva valida¢do dos registros e demonstragdes;
Controlar a formalizacdo, guarda, manutencio de livros e outros meios de registros
contdbeis, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial;

Elaborar balancetes e demonstracdes do movimento por contas ou grupos de contas, de
forma analitica ou sintética;

Levantar balancos de qualquer tipo ou natureza e para qualquer finalidade, como
balancos patrimoniais, balangos de fundos, balangos financeiros, e outros;

Controlar, avaliar e estudar as gestdes econdmica, financeira e patrimonial;

O trabalho externo desenvolvido pelo Contador, como reuniio com representantes do
judicidrio, Ministério Piiblico, Executivo, entidades de classes, Associacdes, e setores da

Sociedade Civil, quando para tratar assuntos de interesse piiblico por determinagéo do
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Presidente da CAmara, e ou a servicos de algum vereador, fora da sede da casa

legislativa, contara como tempo de hordrio trabalhado.

ANEXO II

DESCRICAO DO CARGO

TITULO:
CONTROLADOR INTERNO:

NATUREZA DO CARGO: CONTROLADOR INTERNO.
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Direito, ou Contabilidade, ou Economia ou
Administragdo.

Vencimento basico: RS 2.750,00

Numero de vagas: 01 (um)

Pré-requisito (recrutamento):

Requisitos gerais inerentes aos servidores piiblicos do Municipio de Rio Casca;

Ensino Superior, completo em Direito Ou Contabilidade, publica, ou Economia, e
Administraciio inscri¢fio regular perante o conselho de classe competente

Atribuicdes do Cargo:
o Analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;
e Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;
e Desenvolver atividades de atendimento e informagiio ao piiblico e autoridades;
e Sistematizar as normas de controle;

e Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestio orcamentaria, financeira e
patrimonial dos érgdos da administracio direta, com vistas a regular e racional

utiliza¢fio dos recursos e bens publicos;
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Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestio administrativa, no tocante a

administracio de pessoal do Municipio;

Orientar, aconselhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes, responsaveis por
licitacGes e compras, administraciio da frota de veiculos e mdquinas e administragio

patrimonial, estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

Executar os trabalhos de fiscalizaciio da execucio contdbil e financeira, administrativa

e operacional junto aos 6rgios do Poder Executivo;

Verificar ou acompanhar as contas dos responsaveis pela aplica¢do, utilizagdo ou
guarda de bens e valores piiblicos e de todo aquele que, por a¢do ou omisséo, der causa
a perda, subtraciio de valores, bens materiais de propriedade ou responsabilidade do
Municipio;

Emitir relatério, por ocasiio do encerramento do exercicio, sobre as contas e balanco

geral do Municipio;

Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsdveis por dinheiro, valores e
bens piiblicos, assim como dos 6rgdos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de

Contas do Estado;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execug¢do dos

Programas de Governo e do Or¢camento do Municipio;

Propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execuciio do Plano

Plurianual, as Diretrizes Or¢amentarias e o0 Or¢camento Anual do Municipio;

Estabelecer normas ou mecanismos de prevenc¢do e controle interno dos atos da

administraciio, nas areas administrativa, financeira, patrimonial e de custos;

Proceder ao acompanhamento das sindicAncias e procedimentos administrativos

determinadas pelo Prefeito Municipal, visando & aplicagio e o camprimento do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

Exercer outras atividades correlatas.
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Anexo II
DESCRICAO DO CARGO

TITULO:
AGENTE DE LIMPEZA E ZELADORIA:

NATUREZA DO CARGO: Agente de Limpeza e Zeladoria

Carga horéria: 30 (Trinta) horas semanais

Provimento: efetivo

Recrutamento: concurso publico

Numero de vagas: 01 (Uma)

Vencimento mensal: R$1.500,00

Requisitos: Requisitos gerais inerentes aos servidores ptiblicos do Municipio de Rio Casca;
Formagdo completa em curso de nivel ensino fundamental.

Atribuicdes do Cargo:

e Limpar recintos e acessorios;

e Executar servicos de limpeza em geral (pisos, paredes, tetos, sanitarios, pias, vidragas,
jardins e demais instalac¢des e dependéncias do Poder Legislativo Municipal);

e Utilizar produtos de limpeza, sanitizantes e afins;

e Realizar o transporte de moveis e objetos em geral;

e Realizar atividades de carga e descarga de materiais;

e Realizar servicos de copa e cozinha (preparar e servir café, lanches, higienizar
utensilios de cozinha, etc.);

e Realizar servicos de lavanderia (lavar e passar roupas);

e Preparar trabalho;

e Trabalhar com seguranca;

e Demonstrar competéncias pessoais;

e Manter a ordem e o cuidar do uso dos prédios publicos vinculados a Céimara

Municipal para evitar depredacio;
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e Responsabilizar pela abertura e fechamento dos prédios publicos, entre outros
inerentes a funcéo ou o que for determinado pelo seu superior;

e Realizar pequenos servicos de reparo e manutencio das instalagdes da Cimara ou
promover, mediante autoriza¢io do superior hierarquico, a manuten¢iio dos prédios
publicos vinculadoes 2 Camara Municipal;

e Exercer outras atividades correlatas previstas em lei e/ou regulamento.
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ANEXO I
DESCRICAO DO CARGO

TiTULO:
SECRETARIO:

NATUREZA DO CARGO: SECRETARIO

Carga horéria: 30 (Trinta) horas semanais

Provimento: efetivo

Recrutamento: concurso publico

Numero de vagas: 01 (Uma)

Vencimento mensal: R$2.000,00

Requisitos: Requisitos gerais inerentes aos servidores publicos do Municipio de Rio Casca;
Formac&o completa em curso de nivel ensino fundamental.

ATRIBUICOES:

e Realizar servicos administrativos e burocraticos;

e Responsabilizar-se, quando solicitado, pela mesa Diretora ou pelo Diretor Geral da
Camara

e Legislativa, pela transcri¢io das atas das reunides legislativas;

e Realizar o servico de arquivamento;

e Realizar o servigo de recepciio aos visitantes;

o Expedir, e postar correspondéncias da Camara Municipal, nos termos sugeridos pela
Diretoria de

e Comunicaciio Social;

e Responsabilizar-se pela destina¢do de correspondéncias e informacdes aos Gabinetes
parlamentares, e setores administrativos em geral;

o Executar outras tarefas correlatas ao cargo.
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Anexo III
(QUADRO DE PESSOAL “B”)
CARGOS EM COMISSAO
Simbolo de
; - . N° de Vencimento , .
Denominac¢io | Escolaridade Carga Hordria Semanal
Vagas e o valor do
Vencimento.

. SMVD-01 :
Diretor Geral NS 01 R$3.500,00 30 Horas semanais.
Assessor SMVD-02
Contabil NS 1 R$3.000,00
Assessor SVMD-02 .
Tursiico NS 01 R$3.000,00 30 horas semanais.
Assessor de
sV 12
Publicidade EM 01 R$2.200,00 30horas semanais.
Oficial.

Assessor
SV.MD-04 .
Parlamentar EM 01 R$1.700,00 30 Horas semanais.
NS = Nivel Superior SVMD = Simbolo de Vencimento Mesa
Diretora
EM = Ensino Médio EF = Ensino Fundamental

“Expediente de trabalho a ser determinado pela presidéncia da mesa levando-se em
consideracdo as atividades externas (representacio judicial, participativa e entre outras).
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ANEXO III
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO DA MESA DIRETORA

SIMBOLO SALARIO R$

CC-SVMD.01 3.500,00
CC-SYMD.02 3.000,00
CC-SYMD.03 2.200,00

CC-SVMD . 04 1.700,00
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ANEXO 1V
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DISCRIMINACAO
DETALHADA DOS CARGOS

TABELA “B” — CARGOS EM
COMISSAO
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO:
ASSESSOR JURIDICO:

NATUREZA DO CARGO: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel superior, Bacharel em Direito e Inscri¢io

como Advogado na OAB.
Vencimento basico: RS 3000.00

Numero de vagas: 01 (um)

Pré-requisito (recrutamento):

Requisitos gerais inerentes aos servidores piiblicos do Municipio de Rio Casca;

Ensino Superior, completo em Direito e inscri¢io regular perante o conselho de classe

competente;

ATRIBUICOES:

Organizar a legislaciio existentes na Cimara Municipal, colocando em ordem todas as
normas aprovadas, por niimero € ano;

Organizar todos os atos e quaisquer normas e decretos legislativos promulgados pela
Mesa Diretora e ou por votaciio realizada pelos Vereadores;

Prestar assessoramento em questdes que envolvam matéria de natureza juridica
envolvendo a CAmara Municipal, ao procurador juridico, quando solicitado por este,
Procurador Juridico;

Alimentar, deixando os sites utilizados pela Cimara Municipal com as normas
existentes e promulgadas a cada reunifio, quando tiver, de normas votadas,
promulgadas ou néo.

Fornecer ao Procurador Juridico a cada trinta dia, o relatério com andamentos de

processos que envolvam a Cimara Municipal.
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Prestar assisténcia juridica aos Vereadores, bem como elaborar pareceres sobre
consultas formuladas pelas ComissGes Permanentes, quando determinado que assim o
faca o Procurador Juridico da CAmara Municipal;

Promover a realizaciio de estudos juridicos determinados pela Mesa Diretora; quando
determinado que assim o fa¢a o Procurador Juridico da CAmara Municipal.
Supervisionar o Processo Legislativo;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO
ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL E PUBLICIDADE OFICIAL

NATUREZA DO CARGO: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA: Ensino Médio completo.
Vencimento Basico: RS 2.200,00

ATRIBUICOES:

Coordenar, orientar e controlar a publicidade institucional do legislativo municipal de Rio
Casca;

Participar da defini¢8o de politicas de marketing;

Determinar providéncias e estabelecer contatos para resolugdo de assuntos que dizem
respeito a sua segéo

Zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e programas estabelecidos pela mesa

diretora, para sua se¢éo;
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO

ASSESSOR PARLAMENTAR

Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais

Provimento: comissdo, de livre nomeacio e exonerac¢ido

Recrutamento: amplo

Numero de vagas: 01 (um)

Vencimento mensal: RS 1.700,00

Requisitos:

Requisitos gerais inerentes aos servidores publicos do Municipio de Rio Casca;
Formacio completa em curso de nivel médio.

Atribuicées:

Assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
em conexdo direta com sua atividade de parlamentar, na confec¢io ou na revisido de
projetos de leis, pareceres, requerimentos, projetos de resolugdes;

Organizar as pautas dos parlamentares no Ambito do plenario e das comissdes;

Fazer pesquisa de doutrina e de jurisprudéncia;

Aucxiliar na elaboracio de relatorios e correspondéncias oficiais;

Aucxiliar na organizacio de pastas e documentos, zelando pela conservacdo das copias,
fisicas ou digitais, necessarias as consultas internas, decisdes estratégicas, pesquisas e
correicdes;

Auxiliar o corpo de parlamentares no atendimento ao piiblico;

Coletar dados para subsidiar a elaboracédo de Indicacdes, Requerimentos ou Projetos;
Acompanhar a tramitaciio de requerimentos, projetos;

Executar outros trabalhos compativeis com suas atribuicdes que forem determinados
pela Presidéncia da Cimara Municipal, ao qual se vincula por confianga e cujas

instrucoes devera observar.
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO:
DIRETOR DE GERAL

NATUREZA DO CARGO: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Ensino Superior.

ATRIBUICOES

Atender aos demais 6rgios da Cimara com rapidez, presteza, eficiéncia e qualidade;
Zelar pela boa utilizagdo dos recursos publicos e pela integragio das acgdes com o0s
demais 6rgios da CAmara, visando a otimizag¢io dos recursos, a produtividade e a
maxima eficiéncia;

Atuar em perfeita sintonia com as dirétrizes, normas, politicas e orientagdes emanadas
da Mesa Diretora, garantindo 2 administraciio da Cimara a unidade de diregéo.
Executar, com a maxima eficiéncia e produtividade, servicos administrativos e aqueles
oriundos do Processo Legislativo, visando das as melhores condi¢des de trabalho aos
demais 6rgdos da administracio da Camara, como telefonia, seguranca patrimonial,
vigilancia, servigos gerais, tramitacdo de documentos, arquivo dentre outros; além de
garantir o fluxo normal e regular das proposi¢des em tramitacao;

Analisar os processos encaminhados para decisdo do Presidente, provenientes das
geréncias subordinadas ou de Comissdes Permanentes ou provisorias, anotando nesses
as orientacdes e ou recomendacdes necessarias;

Solicitar informagdes complementares, quando necessdrias 2 melhor instrucao dos
processos e expedientes;

Oficiar 2 Procuradoria Geral do Legislativo, encaminhando solicitagdes,
administrativas e Judiciais, que requerem formalizacdo de pareceres;

Prestar atendimento ao publico, quando solicitado;

Encaminhar os processos 2 Procuradoria Geral, sempre que for necessaria andlise

juridica e/ou orientacio do procedimento a ser implantado;
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o Preparar os despachos da Mesa Diretora, apés andlise da Procuradoria Geral, se
solicitado;

¢ Encaminhar atos em geral produzidos nos 4mbitos dos processos legislativo e
administrativo, para assinatura dos membros da Mesa Diretora;

o Executar tarefas correlatas dentro de sua drea de competéncia.
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DESCRICAO DO CARGO

TIiTULO:
ASSESSOR CONTABIL

NATUREZA DO CARGO: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Ensino Médio Completo;

Requisitos Gerais Inerentes aos Servidores Publicos do Municipio de Rio Casca;

Formacio Completa em Curso de Nivel Técnico em Contabilidade e ou Curso Superior em

Contabilidade;

Fiscalizar, e acompanhar o planejamento e pagamento de despesas realizadas e ou
empenhadas pelo Contador;

Promover a conferéncia dos servicos bancdrios realizados, monitorando o fluxo de
caixa, emitindo relatérios mensais e dando seu parecer sobre a regularidade dos
servigos, enviando o residente da Casa e ao Controlador Interno mencionados

pareceres.

Verificar aplicacdes financeiras do saldo remanescente do Duodécimo nio utilizado
pela cAmara e procurar junto a institui¢do financeira aquela que melhor prové o
rendimento desses recursos;

Validar, por certidio em apartado, todas as operagies de empenho realizadas pelo
Contador para pagamento de despesas realizadas pela Cimara;

Acompanhar a Gestdo de Recursos previstos no orgamento anual, emitindo parecer mensal
quanto a utilizagéo ou ndo do recurso, enviando o Presidente da Casa ¢ ao Controlador

Interno mencionados pareceres.
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ANEXO V
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA CAMARA MUNICIPAL DE RIO CASCA/MG.
Plendrio
Comissdo Temporaria
Comissido Permanente
Mesa Diretora
Presidéncia
Controladoria Interna
Servi¢o da Procuradoria

Contabilidade;

oL N sy R W

Administracio;

10. Tesouraria;

11. Setor Comunicacdo Social e Publicidade Oficial
12. Servicos Gerais;

13. Servico de Manutencéo.
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ESTADO DE MINAS GERAIS

PREFEITURA MUNICIPAL DE RiIOo CASscCA

QUADRO DE DIARIAS

DESTINO VALOR

1) Interior do Estado com distincia menor de 60km. R$100,00
2) Interior do Estado com distancia maior de 60km, sem pernoite. R$150,00
3) Interior do Estado com distancia maior de 60km, com pernoite. R$190,00
4) Capital do Estado, sem pernoite. R$300,00
5) Capital do Estado, com pernoite. R$500,00
6) Para outros Estados, sem pernoite. R$450,00
7) Para outros Estados, com noite. R$650,00

Obs.: Consideram-se didrias sem pernoite, aquelas em que o servidor, retorna no
mesmo dia.
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