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LEI MUNICIPAL N°. 932/2009, DE 30 DE JULHO DE 2009.

“Altera a Lei Municipal n". 820/2005 — Estrutura da
Ciamara; cria cargos e vencimentos, exclui cargos e da outras
providéncias™.

A Camara Municipal de Alto Jequitiba. Estado de Minas Gerais. APROVOU, ¢
eu, Daniel Guimardes Sathler. Prefeito Municipal. Sanciono a seguinte Lei:

Art. 1% Ficam alterados os arts. 7°,.inciso 1l e IV. Segdo I1. 13. incisos 1. I1. 111.
IV, VeVl 14§ 1°¢2°-24, 2% paragrafos tnicos, 28 ¢ incisos. § 1. §2°¢ § 3° 60. b.
01. 64. ¢ Anexos L. ITly e V da Lei Municipal 82072005, que passam a vigorar com a

seguinte redagdo:

I11 — Assessoria Contabil e Financeira: e
IV — Chefe de Gabinete

Secao 11
Do Chefe de Gabinete

Art. 13 — Ao Chefe de Gabinete compete:

I = Controlar ¢ executar as atividades parlamentares da Camara Municipal:

II = Auxiliar a elaboragdo dos projetos de lei. resolugdo ¢ outros atos normativos da
Camara Municipal:

11 = Auxiliar a Presidéncia em todas as questdes administrativas e/ou parlamentares:

IV - Auxiliar as Comissdes Permanentes, tempordrias ¢ especiais da Camara Municipal
naquilo em que for solicitado;

V = Organizar ¢ controlar as atividades administrativas de acordo com as deliberagoes
da Mesa Diretora, sob a direcdo da Presidéncia:

VI Supervisionar e registro dos atos e fatos administrativos dos quais possam derivar

direitos e obrigagdes para a Camara.

Art 14 O cargo de Chefe de Gabinete é de livre nomeacdao e exoneracdo.

observando-se os requisitos constantes do anexo . que laz parte integrante desta lei.
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§ 2 - Revogado {?S _
Art. 24 - Revogado LD

\rt. 28. seus incisos e paragrafos — Revogados

b) Nivel Ensino Médio Geral para o cargo de Chefe de Gabinete.

Art. 61 — O quadro de pessoal da Camara ¢ composto de quadro permanente,
com cargos publicos efetivos, salvo os cargos isolados de Contador Geral. Assessor
Juridico. Chefe de Gabinete e Motorista que sdo de livre nomeagdo e exoneragio da
Presidéncia. Diretor de Secretaria ¢ Controlador sdo de livre nomeagdo e exoneragio
pela Presidéncia. mas_devem ‘ser preenchidos por servidores efetivos do quadro
permanente da Camara.

Art. 64 = A carga horaria semanal dos servidores da Camara ¢ 30 (trinta) horas

semanais. salvo o cargo de Assessor Juridico. cuja jornada ¢ cumprida de acordo com a

necessidade da Presidéncia.

Art. 2 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo. retroagindo seus efeitos ao
dia 1° de junho.de 2009.

Art. 3 - Revogam-se as disposicoes em contréario.

Alto Jequitiba, 30 de jutho de 2009,

DANIEL GUIMARGES SATHLER
Prefeitg/ Myticipal
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ANEXO | f_‘b ol
DOS CARGOS, VENCIMENTOS E SIMBOLOS 2 A
IDENTIFICADORES >
ORGAO | CARGO PUBLICO | VENCIMENTO SIMB [N® |
, BASICO ‘ VAGAS
"ASSESSORIA- ' ASSESSOR JURIDICO | T o
JURIDICA RS 1.800.00 Al 01 ‘
ASSESSORIA | CONTADOR/TESOUREIRO | ' '
CONTABIL E GERAL RS 1.170.00 CTG 01 ‘
| FINANCEIRA | e ity A LIE) =N |
GABINETE | CHEFE DE GABINETI ‘RS 980.00 cG |0l
'SECRETARIA | DIRETOR DE SECRETARIA | [ [
GERAL RS 1.000.00 DS 01
1 | ASSISTENTE PROCESSO | ' ' 1
DIV.SECRETARIA  LEGISLATIVO| 'R 970.00 APLT |01
LEGISLATIVA L Ny 'h ' - =3
ASSISTENTE DE |
' PROCESSO
LEGISLATIVO I
RS 700.00 APLII
! 01 _
'3:DIV.SERVICOS | AUXILIAR DE SERVICOS | | [
GERAIS GERAIS RS  490.00 ASG | 01
| |
MOTORISTA | RS 600.00 Ml
101
CONTROLADORA | CONTROLADOR ' 5 A

GERAL | R$  930.00 | CT 01

“
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ANEXO 111

i o ] =
DOS CARGOS PUBLICOS DE LIVRE NOMEACAO F Lp o
EXONERACAO )

| ORGAO CARGO PUBLICO
| ASSESSORIA JURIDICA ASSESSOR JURIDICO
ASSESSORIA CONTABIL E |
FINANCEIRA CONTADOR/TESOUREIRO
,l_ e 4 GERAL
' GABINETE ] | CHEFE DE GABINETT:
SECRETARIA GERALI DIRETOR DE SECRETARIA
| L MOLORISTA
_CONTROLADORIA GERAL | CONTROLADOR

,/'
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO SINTETICA DOS CARGOS DE

LIVRE NOMACAO

| DENOMINACAO DO CARGO
JORNADA DE TRABALHO

' AREA DE RECRUTAMENTO
L AMPLA
' PRINCIPAIS ATRIBUICOES
| Prestar assessoria ¢ consultoria juridica:
através de pareceres Sobre o0s assuntos
colocados ao seu exame pela Presidéncia;
Emitir pareceres juridicos em todos os
anteprojetos. projetos de Lei e projetos de
! Resolugdo que tramitarem pela casa
| legislativa:
Coordenar.  Controlar,  superintender ¢
executar as atividades juridicas da Camara
Municipal:
Elaborar minutas de contratos, convénios ¢
escrituras em que for parte a Cimara
Municipal:
Orientar a Comissio Permanente de
Licitagdo da Camara no sentido de que
| sejam observados os preceitos da  Lei
| Federal n° 8.666/92:

' REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO _
TO E REGISTRO NO ORGAO

| CURSO SUPERIOR EM DIREI
| COMPETENT]

" ASSESSOR JURIDICO

SIMBOLO
AG
PROCESSO SELETIVO
LIVRE NOMEACAO

Representar a Camara nas causas em que

seja autora. ré, opoente. interveniente ou
assistente em processos administrativos ou
judiciais:

Representar a Camara Judicialmente tendo
amplos poderes para o forum em geral:
Emitir ~ mensalmente  relatorio  de

andamento de processos ¢ pendéncias

Judiciais:

Assistir - as  Comissdes  Permanentes.
temporarias e especiais  da  Céamara
Municipal naquilo em que for solicitado.
Outras  atribui¢des que lhe sejam
conferidas pela Presidéncia ou  Mesa
Diretora
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MUNICIPIO DE ALTO JEQUITIBA
ALTO

G 0O VERMNMGO M U N 1 C I P AL

Dias MeLHoR €5

DENOMINACAO DO CARGO
JORNADA DE TRABALHO
30 HORAS/SEMANAIS

' AREA DE RECRUTAMENTO

_AMPLA -
PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Alto Jequitiba - MG
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| CONTADOR/TESOUREIRO GERAL |

SIMBOLO
CTG-1
PROCESSO SELETIVO
LIVRE NOMEACAO

0 empenho, a escrituragio
orcamentdaria ¢ balangos. além de
balancetes mensais. conferéncias ¢
controle geral:

preparar a prestacio de contas do
exercicio financeiro nos prazos legais e
fornecer os elementos  financeiros.
orgamentarios ¢ patrimoniais. para a
claboracdo do relatorio anual da
Camara Municipal:

preparar a proposta orgamentaria, em
tempo habil. encaminhando-s¢ ao
Diretor de Secretaria ou a Presidéncia.
com a exposicio de motivos
observando_as instrugdes dos Orgdos
superiores:

executar. nos estreitos limites da lei n®.
4.320/64. o orcamento da Camara:
controlar ¢ manter em dia a divida da
Camara. informando a Presidéncia
qualquer movimentagdo ou alteragio:
receber ¢ informar, a tempo e hora, a
Comissdo de Controlé Interno, durante
0s seus trabalhos:

requisitar os materiais necessarios ao
seu trabalho:

publicar os relatorios e informes como
determina a LC n® 101/2000:

registrar os atos e latos administrativos
dos quais possam derivar direitos ¢
obrigacoes para o legislativo:

escriturar 0s registros  contabeis dos
sistemas  financeiros. or¢amentarios e
economicos do Legislativo.
observando ¢ fazendo  observar a
legislagdo vigente sobre normas gerais

de direito financeiro ¢ orcamentario e

instru¢oes dos orgaos superiores:

registrar e  inventariar. com  a
colabora¢do do Diretor de Secretaria e
segundo orientagdes do TCEMG ou da
\ssessoria Juridica. 08 bens
patrimoniais da Camara. ou se for o
caso, colaborar com a Comissiio para
isto designadaz

conferir a classifica¢do da receita e da
despesa:

rever 0 quadro de despesas da Casa,
sempre que for determinado pela
Presidéncia:

fazer reservas orcamentarias. quando
determinado ou em processo de compra
regular:

emitir  primeiras  vias de notas de
empenho ¢ outros documentos. segundo
despachos competentes. exarados nos
respectivos processos:

receber e depositar. se for o caso, as
transferéncias e repasse de verbas do
Executivo:

programar os pagamentos da Camara
nas datas determinadas. evitando o
pagamento de multas. juros e corregdes
monetarias:

averiguar. em liquidagdo ou ndo. a
regularidade dos documentos
comprobatorios de despesas
encaminhados a Camara. solicitando
diligéncias  para a  corre¢do  de
irregularidades:

emitir guias de recolhimento de valores
a quem de direito:

extrair certidoes relativas a sua pasta:
assinar o empenho ¢ liquidagdo de

despesas. esta a vista da nota de

recebimento ou em  recebimento  de

-
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elaborar os balancetes mensais. até o materiais:
dia 10 de cada més. referente ao assessorar a  Comissdo  propria. em
anterior ¢ remetendo-os a publicagdo estudo de matéria  financeira ¢
na imprensa escrita, apos remeté-los a orcamentaria.  se¢  ordenado  pelo 4
publica¢do no quadro de avisos: Presidente: L
elaborar e publicar os balancetes dos emitir - certiddes  com  respeito  a
gastos  conforme  determina  a disponibilidade financeira ¢ a previsdo
Constitui¢do Estadual: de dotagdo orcamentaria;

realizar a estimativa de impacto
orcamentario-financeiro ¢ o estudo da
viabilidade or¢amentaria e financeira de
Projetos de Lei ou Resolucdo a pedido
da Presidéncia: e.

executar outras atribui¢cées por ordem

do Presidente.

"REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
CURSO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS E REGISTRO NO ORGAO
COMPETENTE

Lei Municipal ne g - MG, conforme
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M U N I C I P AL
ADMINISTRAGAD 2009/2012

Dias MeLnores

DENOMINACAO DO CARGO
JORNADA DE TRABALHO

| AREA DE RECRUTAMENTO

 AMPLA

I_PR[N('H’.-‘\IS ATRIBI '[L‘_'{‘)I'.\'
Controlar e  executar
parlamentares da Camara Municipal:

Auxiliar a elaboragido dos projetos de lei.

ds

resolugdo e outros atos normativos da
Camara Municipal;

Auxiliar a Presidéncia em
questoes administrativas e
parlamentares:

Auxiliar Permanentes.
lempordrias e Camara
Municipal naquilo em que for solicitado:

as
aul

todas

as Comissdes

cspec 1ais da

'REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

CNPJ 18.392.506/0001-59 -
E-mail: prefeitura@altojequitiba.mg.gov.br

'SIMBOLO

atividades
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CHEFE DE GABINET] e P)

|

CG e

' PROCESSO SELETIVO

LIVRE
'NOMEACAO

controlar as

Organizar ¢ atividades
administrativas  de acordo com as
deliberagdes da Mesa Diretora. sob a

dire¢do da Presidéncia:

Supervisionar o registro dos atos e fatos
administrativos dos quais possam derivar
direitos e obrigagdv para a Camara.

| ENSINO MEDIO GERAI

PUBLICAC
Certifico o A o
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unicipal de Alto Jequitiba - MG orm
» % 3 ’ c
Lei Municipal n° 881/07 de D?!?I%:ZGO;

e/ ouno

s i 1

ServidorlResponséve!




MUNICIPIO DE ALTO JEQUITIBA

Av. Catarina Eller, 421 - Centro - CEP 36.976-000
Alto Jequitiba - MG
CNPJ 18.392.506/0001-59 - Telefones: (33) 3343-1268 / (33) 3343-1120
E-mail: prefeitura@altojequitiba.mg.gov.br

G OV ERNDOD M U N 1 C 1 P AL
ADMIMISTRAGAO 2008/2012

DIAS MEH{'OQ ES Site: www.altojequitiba.mg.gov.br
DENOMINACAO DO CARGO | DIRETOR DE SECRETARIA [Fr A2
JORNADA DE TRABALHO SIMBOLO } o S
30 DS g
HORAS/SEMANALIS _ Noyy -4
AREA DE RECRUTAMENTO PROCESSO SELETIVO T
LIMITADA LIVRE
'NOMEACAO

 PRINCIPAIS ATRIBUICOES

acompanhar a execugdo orgamentaria,
apresentando a Presidéncia da Camara
quaisquer irregularidades verificadas;
controlar eventuais dividas da Camara:
registrar os atos ¢ fatos administrativos
dos quais possam derivar direitos e
obriga¢oes para a Camara:

auxiliar o Controlador . nas - suas
competéncias:

planejar, organizar. coordenar. dirigir e
controlar as atividades administrativas
de acordo com as L|L.'“|"|L‘I'EIL,'L‘3L:5 da Mesa
Diretora. sob a direcao da Presidéncia.
fazer o controle ¢ acompanhamento dos
recursos humanos. atualizando pastas.
administrativos para
concessido de beneficios. adicionais e
direitos. elaborar o quadro de apuragdo
de freqiiencia. livro de ponto. dentre
outras fungoes inerentes ao pessoal da
Camara:

0 controle do livro de ponto e, na fala

Processos

de servico de pessoal. elaborar o
Quadro de Apuragio de Fregiiéncia
para remessa a contabilidade, no
sentido de que seja a folha liquidada
para posterior pagamento:

desenvolver atividades de elaboracio.
divulgagdo e execugdao de concursos
publicos:
elaborar  anualmente  avaliagio  de
desempenho dos servidores:

manter rigorosamente atualizados os
funcionais de todos os
servidores da Camara Municipal em
pastas individuais:
LIL‘\‘IH[KII”’]LH' 0S8

registros

recolhimentos a

previdéncia social:

[ acompanhar ¢

orientar e superintender a politica de
arquivamento da Camara Municipal,
propondo regras e normas para 0s
arquivos ativo e morto:

fazer _acompanhamento da tramitagdo
de processo legislativo:

prestdr as infarmagdes aos interessados
sobre ‘0 andamento de processo por
ordem da Presidéncia;

controlar a seqiiéncia cronologica e
numeérica dos atos e
administrativos c¢ legislativos:
propor a Mesa Diretora da Camara
sugestoes de normas regulamentares
necessarias ao trabalho da Camara:
acompanhar e fazer cumprir os prazos
legais ¢ regimentais sob pena de

Processos

responsabilidade:

fazer cumprir as instrugdes. portarias e
demais atos normativos da  Mesa
Diretora. aplicaveis na administragao,
sob sua direcao:

manter organizada a Biblioteca da
Camara:

manter € lazer manter sigilo sobre a
correspondéncia e atos oficiais. sob
pena de responsabilidade:

numerar e rubricar 0s processos em
geral:

superintender os servicos de todas as
subdivisoes da  Camara. registrando
ocorréncias ¢ as encaminhando A
Presidéncia:

fazer chegar aos Senhores Vereadores

as  correspondéncias  entregues  na

| Camara:

garantir 0

funcionamento  da  Comissio  de
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apurar o tempo de servico dos
servidores da Camara para todo e
qualquer efeito. inclusive fornecimento
de certidoes de tempo de servico.
quando autorizado pela Presidéncia:
manter arquivos de leis, decretos e
outros atos normativos de interesse dos
servidores:

elaborar a escala de férias dos
servidores da Camara:

tomar as decisdes cabiveis frente as
irregularidades que se relacionem com
0 pessoal da Camara. apds ouvir a
Presidéncia:

examinar ¢ opinar sob estudos e
projetos de lei relativos ageargos ¢
vencimentos:

remeter ao TCE ‘as informacoes
relativas a admissao ¢ movimentagdo dé
pessoal:

coordenar o trabalho da assisténcia
legislativa aos Vereadores:

distribuir e controlar o andamento de
todos os processos em tramitacdo na
Camara. inclusive fazendo-os andar nas
Comissdes  pertinentes, a partir  de
ordem superior:

distribuir as proposi¢des conforme o
Regimento Interno:

— —

Controle Interno:
receber. encaminhar e diligenciar junto

a Presidéncia. pelo atendimento das
requisicoes de material de consumo e
prestagdo de servigos solicitadas pelos
servidores e/ou vereadores:

controlar os servigos de xerox. portaria.
telefonia. copa. limpeza e conservacio
dos bens moveis e imoveis da Camara
Municipal:

planejar,  organizar. coordenar ¢
controlar as atividades ¢ todas as
compras de mercadorias, servicos. bem
como contratagdo de obras que forem
se efetivar pela Camara:

desenvolver todos  os  trabalhos
necessarios d abertura de processo
licitatorio, encaminhando-o a
Comissiao -Permanente de Licitacio
GRL:

controlar entrada. saida ¢ estoque de
materiais de consumo da Camara:
inventariar  juntamente  com 0
Controlador os bens patrimoniais da
Camara. bem como controlar sua
movimentagao:;

organizar e controlar o arquivo de Leis,
Resolugdes.  Portarias ¢ Decretos
Legislativos, da legislagao municipal:
outras atribui¢tes formalizadas por
meio de Ordens de Servigos. Portarias
ou outros instrumentos legais.

REQUISITOS PARA RECRUTAME I\ 1O
ENSINO MEDIO GERAL
SER SERVIDOR EFETIVO/MEMBRO DO QUADRO PERMANENTE DA

CAMARA

PUBLICAGAO

Certifico que o presente documento foi
Publicado no quadro de avisos da Prefeitura
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( DENOMINACAO DO CARGO CONTROLADOR /S 164
( JORNADA DI TRABAILHO SIMBOLO [ 5 T e -
J 30 HORAS/SEMANAIS T S Ass.— L0
AREA DE RECRUTAMENTO PROCESSO'SELETIVO 2
. LIMITADA LIVRE NOMEACAO ? ;
PRINCIPAIS ATRIBUICOES
Orientar.  acompanhar.  fiscalizar ¢ avaliar - o cumprimento das metas
avaliar  a  gestdo  orcamentaria, previstas na execucao dos programas do
financeira, patrimonial e operacional orcamento da Cimara Mumicipal de Alto
dos oOrgios da administragdo direta ¢ Jequitiba;
indireta. com vistas a implantagdo emitic  relatorio por - ocasiio do
regular e a utilizagdo racional dos encerramento  do  excrcicio  sobre  as
recursos e bens I"L‘IhliU‘h: contas ¢ balanco  geral da  Camara
. elaborar. apreciar e submeter Munieipal ou mesmao antes, € nos casos
Presidéncia.  estudos.  propestas  dé de Iaspecoes, }i:'l|-ll.li..|"' ¢ tomada de
diretrizes.  programas e agoes que CONERS.
objetivem a racionalizacdo da execugio modificar, cofitrolar ¢ dar parecer nas
da despesa e o aperfeicoamentoda | leis orcamentarias;
gestdio  orcamentaria, - linanceira e compLovar a |L'.‘-‘-I]1Ll-!_ti't Com -"-|!-'1' 0
patrimonial no  ambito da Camara resultados, quanto i eficicia ¢ cficiencia,
da gestao orcamentarta, Hnancemra ¢

Municipal:

acompanhar a Comissdo Permanente de
Licita¢do quanto ao controle do custo
operacional. execugdo fisica. financeira
¢ orgamentaria  dos  projetos e
atividades. bem como da aplicagdo. sob
gualquer forma de recursos publicos:
exccutar  os trabalhos de auditoria
contabil. administrativa e operacional
junto aos orgaos da Camara Municipal:

emitir pareceres téenicos na fase final

patrimonial:

fOmaear as contas i|~a- I'L"-l""'u'l"'.l'\l'l" [m.]'
bens e valores, inclusive da Presidéncia
da Camara, ao final dc¢ sua  gestao,

quando nao prestados voluntariamente;

N ®m s ™S > >

apoiar o controle externo. exercicio de

SUA MISSAO CONnStruci JI1:I[§

auditar a folha dJde pagamento mensal,

.||)['!I§_-_;1L'rrc5 |1;|!|'n\|'1.||-~_ ilL".'I'u CENmo Iln,lnx

s UH]H'H]NM emitiddos |u];| (Cimara

) 11 i .\IL]I”L'EI!.]l:

de todos o0s processos licitatorios. |
|\|‘L--.1Ll:r 0s trabalhos da Comissao de

contratos administrativos e de trabalho )
Controle Inrerno;

¢ em  outros  processos  de  sua

s realizar, juntamente com o Diretor de
ompeténcia:
competcncia o Secretarta, o mventiarto dos bens
verificar e certificar as contas dos Sliies i S ol

) . ) . - . pertencentes ol (uo ostepam sobo a
CSPONS: % WA aplicacao ¢ ace N
responsaveis pela aplicagdc ¢ lIFl|I/ 1¢a0. responsabilidade da Cimara Municipal;
guarda de bens ou valores publicos e de "
todo ;lL|lIL‘]L’ que. por acao ou 0missao., exccutar outras tarefas e Ihe forem
der causa a perda. subtragdo. extravio anibuidas

ou estrago de valores. bens e materiais
de propriedade oul sob a
responsabilidade da Camara Municipal:

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
ENSINO MEDIO GERAL

SER SERVIDOR EFETIVO/MEMBRO DO QUADRO PERMANENTE DA
CAMARA 7




