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PROJETO DE LEI N2 047/2022

[

v we (AOT e “DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E
de (Jp_de Lo 98 9l euNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BARRA
CAMARA MUNICIBIC 6nGA/MG, CRIA E REGULAMENTA CARGOS £ DA
pE BARRA LON OUTRAS PROVIDENCIAS.”

A Camara Municipal de Barra Longa, Estado de Minas Gerais, por seus Vereadores
aprova e o Prefeito Municipal sanciona e promulga a seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12, Esta Lei dispde sobre a organizacdo e as atribuigbes gerais das unidades
administrativas da Camara Municipal de Barra Longa, define estrutura de autoridade e
descreve as atribuigtes especificas de seus membros.

Art. 22. S3o 6rgaos de atividades afins da Camara Municipal de Barra Longa:
O Plenario;

. A Mesa Diretora da Camara.

Art. 32, O Plenario é composto pelos Vereadores e tem poder soberano para deliberar
sobre matéria legislativa, referente ao interesse do Municipio e suplementar a

legislagdo federal e estadual no que couber.

Art. 42, A direcdo administrativa da Camara Municipal de Barra Longa é de
competéncia da Mesa Diretora, representada pela sua Presidéncia.

Art. 52. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Barra Longa, é constituida
dos seguintes 6rgdos:

Gabinete da Presidéncia;

Secretaria Geral.

§ 19. O Gabinete da Presidéncia compreende:
A Presidéncia;

Sistema de Controle Interno;

Assessoria Juridica e Contabil;
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§ 29, A Secretaria Geral compreende:
a) Diretor de Secretaria
b) Secretaria Executiva
¢) Auxiliar de Servigos Gerais
d} Coordenagdode Compras e Contratos

Art. 62. Ao Gabinete da Presidéncia, compete:

Preparar e encaminhar o expediente a ser submetido a Presidéncia, para despacho;
Receber e submeter ao despacho inicial da Presidéncia a correspondéncia oficial;
Encaminhar aos demais 6rgdos da Camara Municipal os pedidos de Informagdes,
ordens, despachos, decistes e deliberagctes da Presidéncia;

Manter em perfeita ordem o arquivo do Gabinete da Presidéncia;

Articular-se com os demais 6rgédos para melhoria do servigo;

Receber as comunicacbes encaminhando-as com urgéncia necessaria;

Art. 72. A Assessoria Juridica e Parlamentar compete:

Prestar assessoria e consultoria através de pareceres sobre os assuntos juridicos
colocados ao seu exame pela Presidéncia;

Emitir pareceres em todos os anteprojetos, Projetos de lLei e Projetos de Resolugdo
que tramitarem pela Casa Legislativa;

Coordenar, controlar, superintender e executar as atividades juridicas da Camara
Municipal;

Elaborar minutas de contratos, convénios e escrituras em que for parte a Camara
Municipal;

Orientar a Comissdo Permanente de Licitagdo da Cimara emitindo pareceres;
Representar a Cdmara nas causas em que seja autora, ré, opoente, interveniente ou
assistente em processos administrativos ou judiciais;

Assistir as Comissdes Permanentes, temporarias e especiais da Camara Municipal
naquilo em que for solicitado.

QOutras atribuicdes que the sejam conferidas pela Presidéncia ou Mesa Diretora.

Art. 82. Para o exercicio da Assessoria Juridica e Parlamentar serd necessaria a devida
inscricio no érgdo da respectiva classe OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 92, Compete ainda ao Gabinete da Presidéncia:

Controlar o setor de tesouraria, observando a legislagdo pertinente.
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Controlar e Relatar ao Presidente a situagdo financeira/orgamentéria da Camara
Municipal de Barra Longa.

Organizar e prestar as informagbes a serem encaminhadas aos érgdos de controle.
Auxiliar o sistema de controle interno descrito.

Exercer as atribuigdes de Tesoureira.

Receber e depositar, se for o caso, as transferéncias e repasse de verbas do Executivo;
Programar os pagamentos da Cdmara nas datas determinadas;

Averiguar, em liquidacdo ou ndo, a regularidade dos documentos comprobatdrios de
despesas encaminhados & Camara, solicitando diligéncias para a correcdo de
irregularidades;

Emitir guias de recolhimento de valores a quem de direito;

Extrair certiddes relativas a sua pasta;

Assinar cheques juntamente com o Presidente da Camara;

Compor a Comissdo de Controle interno.

Auxiliar o Assessor Contabil no preparo de empenhos, escrituragbes e informatizagdo
dos dados relativos a movimentag3o financeira e contabil da Cadmara durante o més;
Receber e informar, a tempo e hora, a Comissdo de Controle Interno, durante os seus
trabalhos;

Manter em ordem os arquivos da contabilidade da Camara de acordo com as
exigéncias do Tribunal de Contas de Minas Gerais;

Fazer o controle e acompanhamento dos recursos humanos, atualizando pastas,
processos administrativos para concessdo de beneficios, adicionais e direitos, elaborar
o quadro de apurago de frequéncia, livro de ponto, dentre outras fungbes inerentes
ao pessoal da Camara;

Art. 10. A Secretaria Geral, coordenada pelo Diretor de Secretaria, compete:

Registrar os atos e fatos administrativos dos quais possam derivar direitos e obrigag¢fes
para a Camara;

Auxiliar a Comissio de Controle Interno nas suas competéncias;

Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades administrativas de
acordo com as deliberages da Mesa Diretora, sob a diregdo da Presidéncia.
Desenvolver atividades de elaboracio, divulgacgio e execucgdo de concursos publicos;
Elaborar anualmente avaliacio de desempenho dos servidores;

Acompanhar os recolhimentos a previdéncia social;

Tomar as decisbes cabiveis frente s irregularidades que se relacionem com o pessoal
da Camara, apds ouvir a Presidéncia;

Examinar e opinar sob estudos e projetos de lei relativos a cargos e vencimentos;
Remeter ao TCE as informag@es relativas a admissdo e movimentagdo de pessoal;
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Coordenar o trabalho da assisténcia legislativa aos Vereadores;

Orientar e superintender a politica de arquivamento da Camara Municipal, propondo
regras e normas para os arquivos ativo e morto;

Prestar as informagBes aos interessados sobre o andamento de processo por ordem da
Presidéncia; :

Propor 3 Mesa Diretora da Cdmara sugestdes de normas regulamentares necessarias
ao trabalho da Camara;

Acompanhar e fazer cumprir os prazos legais e regimentais sob pena de
responsabilidade;

Fazer cumprir as instrugBes, portarias e demais atos normativos da Mesa Diretora,
aplicaveis na administra¢do, sob sua dire¢do;

Superintender os servicos de todas as subdivisdes da Camara, registrando ocorréncias
e as encaminhando a Presidéncia;

Receber, encaminhar e diligenciar junto a Presidéncia, pelo atendimento das
requisicdes de material de consumo e prestagio de servigos solicitadas pelos
servidores efou vereadores;

Controlar os servicos de xerox, portaria, telefonia, copa, limpeza e conservagao dos
bens moéveis e imoveis da Camara Municipal;

Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades e todas as compras de
mercadorias, servicos, bem como contratagdo de obras que forem se efetivar pela
Camara;

Desenvolver todos os trabalhos necessarios a abertura de processo licitatdrio,
encaminhando-o & Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL;

Art. 11. A Secretaria Geral contarda com um cargo comissionado de livre nomeagdo e
exoneracio de Diretor de Secretaria.

Art. 12. A Secretaria Geral compreende os cargos efetivos de:

Secretario Executivo,
Auxiliar de Servigos Gerais;
Analista de Recursos Humanos, Compras Licita¢bes e Contratos

Art. 13. Ao Secretdrio Executivo compete: ‘

Registrar em livro préprio ou por meio impresso as Leis Municipais promulgadas pelo
Presidente, emendas & Lei Organica, Resolugdes, Decretos Legislativos, Termos de
Compromisso, Termos de Posse, atos da Presidéncia, Portarias, Instrugdes, bem como
outros atos se ordenado pela Presidéncia;

Atender aos Vereadores em suas necessidades, para eles redigindo correspondéncias,
oficios, respostas, representa¢des, requerimentos, projetos de lei, projetos de
resolugdo, indicagdes, mogdes, projetos de emenda & Lei Organica Municipal, dentre
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outras proposicdes, desde que tenham relagéio direta com o exercicio do mandato
eletivo, em processos legislativos ou de fiscalizagdo, sempre atendendo a ordem de
protocolo dos pedidos;

Minutar e redigir os pareceres das Comiss&es a pedido do Relator;

Preparar e fazer chegar as convocagbes das sessfes da Camara, das ComissGes e da
Mesa aos seus membros, conforme determinacdo do Presidente e com antecedéncia
regimental;

Realizar as diligéncias determinadas pela Presidéncia da Camara, das Comissbes ou a
pedido dos Relatores;

Preparar a Redag3o Final de todas as proposi¢des sujeitas a este procedimento;
Acessar 3 Internet e recolher informagfes necessarias ao andamento da Camara; e,
Qutras funcdes que lhes forem atribuidas pela Presidéncia ou pelo Diretor de
Secretaria.

Protocolar os documentos e proposicdes encaminhadas a Camara ou por ela
expedida; '

Lavrar atas circunstanciadas das Reunides do Plenério da Camara, da Mesa ou das
Comissdes;

Preparar os extratos de atas ou simula das sessdes para publicagdo;

Ler, em parte e no que for necessdrio, regularmente o Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais e fazer os recortes de interesse do Municipio de Barra Longa, dando-os a
conhecimento a Presidéncia;

Auxiliar na Produg3o, Confecgdo e Distribui¢do do Orgdo Oficial da Camara;

Manter rigorosamente atualizados os registros funcionais de todos os servidores da
Camara Municipal em pastas individuais;

Manter arquivos de leis, decretos e outros atos normativos de interesse dos
servidores;

Distribuir e controlar o andamento de todos os processos em tramitagdo na Camara,
inclusive fazendo-os andar nas Comissdes pertinentes, a partir de ordem superior;
Distribuir as proposi¢des conforme o Regimento Interno;

Fazer acompanhamento da tramitagdo de processo legisiativo;

Controlar a sequéncia cronolégica e numérica dos atos e processos administrativos e
legislativos;

Manter organizada a Biblioteca da Camara;

Numerar e rubricar os processos em geral;

Fazer chegar aos Senhores Vereadores as correspondéncias entregues na Camara;
Organizar e controlar o arquivo de Leis, Resolugdes, Portarias e Decretos Legislativos,
da legislagdo municipal;

Outras funcBes que thes forem atribuidas pela Presidéncia ou pelo Diretor de
Secretaria.
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Art. 14. Ao Diretor de Secretaria compete:

|. Assessorar, dirigir e coordenar os servigos da Secretdria da Camara;

Il. Coordenar os recursos humanos do Legislativo em hierarquia funcionai;
lIl.Superintender os servicos de todas as subdivisBes da Camara, registrando
ocorréncias e as encaminhando a Presidéncia;

IV. Chefiar os servicos administrativos e coordenar as ag@es institucionais do
Legislativo. Tarefas e funcdes dos Secretdrios Executivos serdio organizadas,
distribuidas e separadas por ato normativo da Presidéncia da Camara.

Art. 15. Cabe ainda ao Secretarios Executivo, coordenado pelo Chefe do Gabinete da
Presidéncia, providenciar para gue:

Seja organizado o arquivo das Comissées técnicas, temporarias, especiais e da Mesa-
Diretora;

Sejam repassadas por protocolo ou em processo, as Presidéncias das Comisses, todas
as informagdes relativas aos procedimentos em tramitagdo nas Comissoes;

As Comissbes temporarias e especiais tenham condigdes plenas de funcionamento,
sendo a elas assegurado o apoio logistico necessdrio;

Sejam realizados os estudos preliminares das proposi¢des antes da respectiva reunido
das ComissBes para detectar defeitos de redagdio ou vicio de inconstitucionalidade,
ilegalidade ou antijuridicidade, devendo a Presidéncia da Cdmara fazer anexar, parecer
juridico emanado pelo Assessor Juridico Parlamentar, orientando o Relator;

Manter arquivados, em pastas proprias, os atos adotados pelas Comiss8es que ndo
venham a ser anexados aos processos legislativos.

Todas as agdes e providéncias regimentais referentes as ComissSes da Casa sejam
encaminhadas e executadas. '

Art. 16. Incumbe & Secretaria ou a quem a Presidéncia designar fazer a remessa dos
processos as diversas ComissBes antes de seu retorno ao Plendrio, salvo se receber
parecer de ilegalidade, inconstitucionalidade ou antijuridicidade.

Art. 17. Compete aoAnalista de Recursos Humanos, Compras, licitacdes e Contratos:

. Elaborar e divulgar o catdlogo de material e estabelecer os padrdes de especificacdo

e nomenclatura;
Il. Promover estudos periddicos junto ao almoxarifado para fixar e manter o estoque

minimo de materiais de uso comum;
IIl. Elaborar calenddrio anual de fixacdo de datas para recebimento dos pedidos de

aquisicdo de material e servigos;




L
1.

Camara Municipal de Barra Longa

Estado de Minas Gerais
CNPJ 26.151.787/0001-86
Av. Capitdo Manoel Carneiro n® 165 — Centro
Barra Longa/MG CEP: 35.447-000
E-mail — camaradebarralonga@hotmail.com

IV. Elaborar, formalizar e finalizar os processos administrativos destinados a licitacdo,
dispensa e inexigibilidade;

V. Receber, instruir e encaminhar processos de licitacdo as Comissdes para os
procedimentos licitatérios;

V. Providenciar a ratificagdo da autoridade competente nos processos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo;

VII. Assessorar e supervisionar a execu¢do de contratos, termos aditivos, editais e
outras publicacBes, além da divulgagio dos Processos de Licitagdo e assuntos afins;
VIii, Propor a aplicagdo de multas e outras penalidades aos fornecedores de servigos e
material, quando couber;

IX. Executar outras fun¢Bes que, por sua natureza, Ihe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

X. Receber formuldrios de aquisigio e verificar quanto ao atendimento a norma de
preenchimento;

X1. ldentificar no Plano de Metas Institucional, se o bem {permanente) consta no
planejamento do solicitante;

XII. Classificar e processar os pedidos de compra de material e contratag&o de servigos;
XHI. Formalizar os processos licitatdrios e atuar como agente de contratagdes,
licitagGes e pregoeiro;

XIV. Executar outras funcdes que, por sua natureza, Ihe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas. :

XV. Analisar e executar atividades de rotinas de pessoal, processando admissdes,
desligamentos, célculos de férias, alteragBes cadastrais, fechamento e conciliagdo de
folha de pagamento, lancamentos financeiros, guias de recolhimento de encargos e
impostos trabalhistas;

XVI. Supervisionar e controlar as atividades do Departamento Pessoal, visando a
assegurar o cumprimento de todas as exigéncias legais que regulam o vinculo
empregaticio, bem como o cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos
pelo orgdo;

XVil. Controlar e lancar ponto eletrdnico e transferéncias de servidores com a
manutengdo do banco de dados de pessoal, requisitando relatorios pertinentes;

XVHI. Acompanha os atos de nomeagio e exoneracdo dos servidores efetivos,
comissionados e temporarios e os atos de admissio e desligamento de prestadores de
servico e estagiarios, no que tange a sua legalidade;

Art. 18. Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:
Cuidar da higiene geral da casa, com limpeza didria do piso, dos movels, banheiros e

paredes;
Informar ao responsdvel sobre as necessidades da cozinha;

Preparar, café e suco;
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Manter café segundo ordens da Presidéncia, inclusive para os funcionarios;

Servir dgua potével aos Vereadores durante as reunides e sessdes da Camara;

Auxiliar os Secretarios Executivos na distribuicio das correspondéncias, cdpias e outras
atividades;

Auxiliar a contabilidade fazendo cépias quando for solicitada;

Cumprir todas as atividades do planejamento de atividades emitidas pelo Controle
Interno e autorizadas pelo Presidente da Camara;

Manter a sede da CAmara em perfeito estado de limpeza durante todo o periodo de
trabalho;

Apds as reunides deixar a Camara em perfeito estado de utilizagdo;

Oferecer e servir dgua e café aos visitantes;

Executar outros servicos, segundo ordens da Presidéncia e do Diretor Geral.

Art. 19. A Presidéncia é composta pelos seguintes cargos comissionados:

I. Controlador Interno;
1. Assessor Juridico e Parlamentar;
llI. Chefe do Gabinete da Presidéncia

Art. 20. Ao Sistema de Controle Interno, compete:

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira,
patrimonial e operacional dos 6rgdos da administragdo direta e indireta, com vistas a
implantacgdo regular e a utilizagdo racional dos recursos e bens publicos;

Flaborar, apreciar e submeter a Presidéncia, estudos, propostas de diretrizes,
programas e acdes que objetivem a racionalizacdo da execucdo da despesa e o
aperfeicoamento da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial no dmbito da
Camara Municipal;

Acompanhar a Comissdo Permanente de Licitagdo quanto ao controle do custo
operacional, execugo fisica, financeira e orgamentdria dos projetos e atividades, bem
como da aplicagdo, sob qualquer forma de recursos publicos;

Executar os trabalhos de auditoria contdbil, administrativa e operacional junto aos
orgdos da Camara Municipal;

Emitir pareceres técnicos na fase final de todos os processos licitatérios, contratos
administrativos e de trabalho e em outros processos de sua competéncia;

Verificar e certificar as contas dos responsdveis pela aplicacdo e utilizagdo, guarda de
bens ou valores publicos e de todo aquele que, por agdo ou omissdo, der causa a
perda, subtra¢do, extravio ou estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou
sob a responsabilidade da Camara Municipal;
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Avaliar o cumprimento das metas previstas na execugdo dos programas do or¢camento
da Cdmara Municipal de Barra Longa;

Emitir refatorio por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e balango
geral da Camara Municipal ou mesmo antes, e nos casos de inspeg¢des, verificacdo e
tomada de contas;

Madificar, controlar e dar parecer nas leis orcamentarias;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

Tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive da Presidéncia da
Camara, ao final de sua gestio, quando n3o prestados voluntariamente;

Apoiar o controle externo, exercicio de sua missdo constitucional;

Auditar a folha de pagamento mensal, obrigagcBes patronais, bem como todos os
empenhos emitidos pela Cdmara Municipal;

Realizar, juntamente com o Diretor de Secretaria, o inventario dos bens pertencentes
ou que estejam sob a responsabilidade da Camara Municipal; e,

Executar outras tarefas que the forem atribuidas pela Presidéncia.

§ 12 Ao Controlador Interno compete:
Participar do planejamento, organizacdo e definicio das politicas e diretrizes da

Camara Municipal de Barra Longa;
Controlar e orientar as atividades administrativas, operacionais e técnicas, verificando

sua conformidade com as normas vigentes;
Decidir sobre matéria pertinente 3 sua competéncia, obedecidas as delegag¢Bes

superiores e os limites estabelecidos em normas legais;

Determinar providéncia e estabelecer contatos relacionados com as atividades das
diversas unidades, objetivando preservar o patrimonio municipal e a legalidade das
acBes administrativas;

Preparar relatério apontando falhas ou desconformidades na atividade administrativa

e submeté-lo ao Presidente da Cadmara;

Assistir ao Presidente da Camara em assuntos relacionados com a sua competéncia e
zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas estabelecidos;

Observar as diretrizes estabelecidas pelo Tribunal de Contas de Minas Gerais no gue se
refere ao controle interno.

§ 22, O cargo de Controfador Interno é de livre nomeacgdo, e somente podera ser
provido por servidor efetivo do quadro da Camara, dentro os requisitos estipulados
nesta Lei e sera realizado nos termos das orientacdes publicadas pelo Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais.

Art. 21. Ao cargo de Chefe do Gabinete da Presidéncia compete:
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I. Promover atividades de coordenacdo politico-administrativas da Presidéncia da Camara com
os municipes pessoalmente ou por meio de entidades que os representem;

1. Coordenar as relagdes do Legislativo com o Executivo, providenciando os contatos com o
Prefeito, recebendo suas solicitagdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas
providéncias e, se for o caso, respondendo-as;

Ill. Organizar as audiéncias do Presidente da Camara, selecionando os assuntos;

IV. Representar oficialmente o Presidente da Cdmara, sempre que para isso for credenciado;

V. Despachar pessoalmente com o presidente da Camara todo o expediente dos servigos que
dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas;

VI. Coordenar e superintender todas as agfes que demandam hierarquia de ato de gestdo da

Presidéncia;
VII. Chefiar os servicos do Gabinete com a distribuigdo de tarefas e gestdo de recursos

humanos;
VIli. Desempenhar outras atribuigBes que lhe sejam conferidas pelo presidente da Camara.

Art. 22. Ao cargo de Assessor Juridico e Parlamentar compete:

Prestar assessoria e consultoria através de pareceres sobre os assuntos juridicos

colocados ao seu exame pela Presidéncia;

Emitir pareceres em todos os anteprojetos, Projetos de Lei e Projetos de Resolugdo
que tramitarem pela Casa Legislativa;

Coordenar, controlar, superintender e executar as atividades juridicas da Camara
Municipal;

Elaborar minutas de contratos, convénios e escrituras em que for parte a Camara
Municipal;

Orientar a Comissdo Permanente de Licitagdo da Camara emitindo pareceres;
Representar a CAmara nas causas em gue seja autora, ré, opoente, interveniente ou

assistente em processos administrativos ou judiciais;
Assistir as Comissbes Permanentes, temporarias e especiais da Cdmara Municipal

naquilo em que for solicitado.
Outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pela Presidéncia ou Mesa Diretora.

Art. 23. Para a ocupa¢io de todos os cargos da Camara Municipal de Barra Longa
serdo observados os seguintes niveis de escolaridade e requisitos:

Nivel Superior

a) Nivel Superior em Direito e inscrigdo no 6rgdo de classe para a fungdo de Assessor

Juridico e Parlamentar;

b) Nivel Superior em Ciéncias Contdbeis e inscri¢do no érgdo de classe para o Cargo de

Analista de Recursos Humanos, Compras, Licitagdes e Contratos.
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li. Ensino Médio

a) Nivel médio para o cargo de Secretario Executivo;

b} Nivel médio para o cargo de Diretor de Secretaria;

c) Nivel médio para o cargo de Controlador interno.

d) Nivel médio para o cargo de Chefe do Gabinete da Presidéncia

1. Ensino Fundamental
a) Ensino Fundamental completo para o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais.

Art.24 — O quadro de pessoal da Cdmara é composto de quadro permanente, com
cargos publicos efetivos, salvo os cargos comissionados de Assessoria Juridica e
Parlamentar, Chefe do Gabinete da Presidéncia, Controlador interno e Diretor de
Secretaria que sdo de livre nomeacéo e exoneragdo pela Presidéncia.

Art.25. A remuneracdo, carga hordria, requisitos do cargo e forma de provimento a ser
atribuida aos cargos da Estrutura Administrativa da Cdmara obedecera aos critérios
definidos no Anexo i constante da presente Lei.

Paragrafo Unico. Todos os servidores da Camara Municipal de Barra Longa sdo
contribuintes do Regime Geral de Previdéncia Social, gerida pelo Instituto Nacional de
Seguridade Social — INSS, nos termos e condigSes previstos na legislacdo federal.

Art. 26. Os servidores do quadro da Cdmara Municipal de Barra Longa serdo regidos
pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Barra Longa.

Art. 27. Na forma do disposto no inciso V do art. 37 da CR/88 eno art. 23 da
Constitui¢io do Estado de Minas Gerais, devera ser observado um percentual minimo
de 40% aser preenchido por servidores efetivas para o exercicio de atribuicbes dos
cargos delivre nomeacgdo e exoneracdo.

§19: Caso o percentual descrito no caput venha ser nimero fracionado, sera o mesmo
arredondado ao préximo numero inteiro de maior valor.

§22, Para o calculo do percentual deverdo ser considerados todos os cargos
comissionados ainda que de recrutamento restrito.

Art. 28. Até o provimento mediante concurso publico de provas e titulos dos cargos
efetivos criados por esta Lei, vigorardo quadro de cargos e vagas, inclusive quanto aos
cargos comissionados, dispostos nas Leis n°s 1078/2010, 1217/2017 e 1262/2019que




Camara Municipal de Barra Longa
Estado de Minas Gerais
CNPJ 26.151.787/0001-86
Av. Capitdo Manoel Carneiro n° 165 — Centro
Barra Longa/MG CEP: 35.447-000
E-mail — camaradebarralonga@hotmail.com

s30 expressamente revogadas nesta data porém com vigéncia de plano de cargos e
provimento até trinta dias apds a homologagdo do concurso publico.

Art. 29. Ficam convalidadas e autorizadas as nomeagdes e contratagﬁés temporarias
atualmente existentes e vinculadas aos planos de cargos e salarios das leis
mencionadas no artigo anterior e suas eventuais substitui¢des que se fizerem
necessarias, devendo serencerrados e extintos os contratos, no momento em que ¢
servidor aprovado no concurso publicofor empossada no cargoequivalente.

Art. 30. Esta Lei sera regulamentada mediante Ato da Presidéncia no que couber.

Art. 31. Os Anexo de | alV s3o parte integrante da presente Lei.

Art. 32. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 33. Revogam-se expressamente as Leis 1.078/2010, 1.217/2017 e 1.262/2019 com
ressalva de vigéncia em trinta dias apds a homologacdo do concurso publico de

provimento dos cargos efetivos descritos nessa lei, conforme art. 28.

Barra Longa 31 de Agosto de 2022

Ver. Lucinei dé-Rosario Canuto
Presidente da Camara Municipal de Barra Longa

CAMARA MUNICIPAL DE BARRA LONGA
FSTANG of MINAS GERAIS

EM (11, DE_ L]

- Lucinei do Rosédrie Lanuto
‘ Presidente
CPF 056.046.666-88
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ANEXO |

DOS CARGOS, VENCIMENTOS E SIMBOLOS IDENTIFICADORES

ORGAO CARGO PUBLICO VENCIMENTO SiMB. N° DE PROVIMENTO
BASICO (VB) VAGAS
ASSESSORIA ASSESSOR JURIDICO RS 6.895,41 JUR 01 COMISSIONADO
JURIDICAE
PARLAMENTAR
SECRETARIA DIRETOR DE SECRETARIA RS 1.762,20 DS 01 COMISSIONADO
GERAL
SECRETARIA SECRETARIO EXECUTIVO RS 1.408,12 SE 01 EFETIVO
GERAL
AUXILIAR DE SERVICOS RS 1.280,00 ASG 01 EFETIVO
GERAIS
ANALISTA DE RECURSOS
HUMANQS, COMPRAS, R$ 1.540,00 ARH 01 EFETIVO
LICITACOES E CONTRATOS
SISTEMA DE CONTROLADOR INTERNO | RS 1.762,20 cl 01 COMISSIONADO
CONTROLE RESTRITO
INTENO
PRESIDENCIA CHEFE DO GABINETE DA RS 1.762,20 CGP 01 COMISSIONADO
PRESIDENCIA

*Conforme disposto no Art, 38 desta Lei, devera ser observado um percentual minimo de
40% aser preenchido por servidores efetivos para o exercicio de atribui¢des dos cargos
delivre nomeacio e exoneragdo. Caso o percentual venha ser nimero fracionado, sera
o mesmo arredondado ao préximo ndmero inteiro de maior valor. Para o calculo do
percentual deverdo ser considerados todos os cargos comissionados ainda que de

recrutamento restrito.




Camara Municipal de Barra Longa

Estado de Minas Gerais
CNPJ 26.151.787/0001-86
Av. Capitao Manoei Carneiro n° 165 — Centro
Barra Longa/MG CEP: 35.447-000

E-mail — camaradebarralonga@hotmail.com

ANEXO N

DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO PUBLICO VAGAS
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 01
SECRETARIOQ EXECUTIVO 01
ANALISTA DE RECURS0OS HUMANOS, COMPRAS, L|CITA(;6ES e|01

CONTRATOS
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ANEXO 1D

DOS CARGOS PUBLICOS DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

CARGO PUBLICO VAGAS
ASSESSOR JURIDICO E PARLAMENTAR 01
CHEFE DO GABINETE DA PRESIDENCIA 01
DIRETOR DE SECRETARIA 01

CONTROLADOR INTERNO 01
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ANEXO IV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO SINTETICA DOS CARGOS DE LIVRE NOMEACAO

JORNADA DE TRABALHO SiMBoLO
20 HORAS/MENSAIS JUR
AREA DE RECRUTAMENTO PROCESSO SELETIVO

LWVRE NOMEACAO
AMPLA

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
CURSO SUPERIOR EM DIREITO E INSCRIGAO JUNTO A OAB — ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL

ATRIBUICGES DO CARGO

Prestar assessoria e consultoria através de pareceres sobre os assuntos juridicos
colocados ao seu exame pela Presidéncia;

Emitir pareceres em todos os anteprojetos, Projetos de Lei e Projetos de Resolugdo
gue tramitarem pela Casa Legislativa;

Coordenar, controlar, superintender e executar as atividades juridicas da Camara
Municipal;

Elaborar minutas de contratos, convénios e escrituras em que for parte a Camara
Municipal;

Orientar a Comissio Permanente de Licitagdo da Cdmara emitindo pareceres;
Representar a Cdmara nas causas em que seja autora, ré, opoente, interveniente ou
assistente em processos administrativos ou judiciais;

Assistir as ComissBes Permanentes, tempordarias e especiais da Camara Municipal
naquilo em gue for solicitado.

Outras atribuictes que Ihe sejam conferidas pela Presidéncia ou Mesa Diretora.
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] ORNADA DE TRABALHO SimBoLo

40 HORAS/SEMANAIS Ds

AREA DE RECRUTAMENTO PROCESSO SELETIVO
AMPLA LIVRE NOMEACAC

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar, dirigir e coordenar os servicos da Secretdria da Camara; Coordenar os
recursos humanos do Legislativo em hierarquia funcional; superintender os servigos de
todas as subdivisbes da Cémara, registrando ocorréncias e as encaminhando a
Presidéncia; Chefiar os servigos administrativos e coordenar as agdes institucionais do

Legislativo.

JORNADA DE TRABALHO SIMBOLO

40 HORAS/SEMANAIS CGP

AREA DE RECRUTAMENTO PROCESSO SELETIVO
LIVRE NOMEACGAO

AMPLA
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO

I. Promover atividades de coordenacdo politico-administrativas da Presidéncia da Camara com
0s municipes pessoalmente ou por meio de entidades que os representem;

li. Coordenar as relacdes do Legislativo com o Executivo, providenciando os contatos com o
Prefeito, recebendo suas solicitagBes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas
providéncias e, se for o caso, respondendo-as;

lll. Organizar as audiéncias do Presidente da Camara, selecionando os assuntos;

IV. Representar oficiaimente o Presidente da Camara, sempre que para isso for credenciado;

V. Despachar pessoalmente com o presidente da Cdmara todo o expediente dos servios que
dirige, bem como participar de reunides coletivas, qguando convocadas;

Vl. Coordenar e superintender todas as a¢Bes que demandam hierarquia de ato de gestdo da
Presidéncia;

VII. Chefiar os servigos do Gabinete com a distribuicdo de tarefas e gestdo de recursos

humanos;
VIIl. Desempenhar outras atribui¢Bes que Ihe sejam conferidas pelo presidente da Camara.

JORNADA DE TRABALHO SiMBoLO

40 HORAS/SEMANAIS Cl

AREA DE RECRUTAMENTO PROCESSO SELETIVO
LIMITADA

LIVRE NOMEACAD
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

SER SERVIDOR EFETIVO/MEMBRO DO QUADRO PERMANENTE DA CAMARA

ATRIBUICOES DO CARGO

EXECUTAR  ATIVIDADES PERTINENTES AO CONTROLE INTERNO DA CAMARA  MUNICIPAL,
VOLTADAS,SOBRETUDOD, AS AREAS CONTABIL, FINANCEIRA, ORCAMENTARIA, OPERACIONAL E PATRIMONIAL,
ANALISANDOA PRATICA DOS ATOS ADMINISTRATIVOS QUANTO A LEGALIDADE, LEGITIMIDADE,
ECONOMICIDADE, APLICACAO DE SUBVENGOES, CIENTIFICANDO O CHEFE DO PODER SOBRE O RESULTADO DE
SUAS ACDES. VERIFICAR A REGULARIDADE DA PROGRAMACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, AVALIANDO
OCUMPRIMENTO DAS METAS PREVISTAS NO PLANO PLURIANUAL, A EXECUGAD DOS PROGRAMAS DEGOVERNOC E
DO ORCAMENTO DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO, NO MINIMO UMA VEZ POR ANO. COMPROVAR A
LEGALIDADE E AVALIAR OS RESULTADOS, QUANTC A EFICACIA, EFICIENCIA,ECONOMICIDADE E EFETIVIDADE DA
GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL NA CAMARAMUNICIPAL. EXERCER O CONTROLE DAS
OPERACOES DE CREDITO, AVAIS E GARANTIAS, BEM COMO DOS DIREITOS £ HAVERES DA CAMARA MUNICIPAL.
APOIAR O CONTROLE EXTERNO NO EXERCICIO DE SUA MISSAQ INSTITUCIONAL. EXAMINAR A ESCRITURACAO
CONTABIL E A DOCUMENTACAO A ELA CORRESPONDENTE.EXAMINAR AS FASES DE EXECUCAO DA DESPESA,
INCLUSIVE VERIFICANDO A REGULARIDADE DASLICITACOES E CONTRATOS, SOB 0S5 ASPECTOS DA LEGALIDADE,
LEGITIMIDADE, ECONOMICIDADE ERAZOABILIDADE.EXERCER O CONTROLE SOBRE A EXECUCAO DA RECE{TA BEM
COMO AS OPERACOES DE CREDITO,EMISSAO DE TITULOS E VERIFICAGRO DOS DEPOSITOS DE CAUGOES E
FIANGAS. EXERCER O CONTROLE SOBRE OS CREDITOS ADICIONAIS BEM COMO A CONTA "RESTOS A PAGAR"
E"DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES". ACOMPANHAR A CONTABILIZAGAO DOS RECURSOS PROVENIENTES
DE CELEBRACAO DE CONVENIOS EEXAMINANDO AS DESPESAS CORRESPONDENTES.SUPERVISIONAR AS MEDIDAS
ADOTADAS PELO PODER LEGISLATIVO PARA O RETORNOC DA DESPESA TOTALCOM PESSOAL AQ RESPECTIVO
LIMITE, NOS TERMOS DOS ARTIGOS 22 E 23 DA LEI N2 101/2000, CASOHAJIA NECESSIDADE.REALIZAR O
CONTROLE DOS LIMITES E DAS CONDICOES PARA A INSCRICAO DE RESTOS A PAGAR,PROCESSADOS OU NAO.
REALIZAR O CONTROLE DA DESTINACAC DE RECURSOS OBTIDOS COM A ALIENAGAQ DE ATIVOS, DEACORDO COM
AS RESTRICOES IMPOSTAS PELA LEI COMPLEMENTAR Ne 101/2000.CONTROLAR O ALCANCE DO ATINGHVENTO
DAS METAS FISCAIS DOS RESULTADOS PRIMARIO E MOMINAL. ACOMPANHAR, PARA FINS DE POSTERIOR
REGISTRO NO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO, 05 ATOS DEADMISSAO DE PESSOAL EFETIVO, BEM COMO,
VERIFICAR SE AS NOMEACOES PARA CARGO DEPROVIMENTO EM COMISSAO E DESIGNACOES PARA FUNGAO
GRATIFICADA SAO PARA ATENDER OSENCARGOS DE CHEFIA, DIREGAO E ASSESSORAMENTO. VERIFICAR O5 ATOS
DE APOSENTADORIA PARA POSTERIOR REGISTRO NO TRIBUNAL DE CONTAS.REALIZAR OUTRAS ATIVIDADES DE
MANUTENCAO E APERFEICOAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO, INCLUSIVE QUANDO DA EDICAO DE
LEIS, REGULAMENTOS E ORIENTACOES.DESEMPENHAR OUTRAS TAREFAS CORRELATAS E A0 BOM
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FUNCIONAMENTO DA CAMARA
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO SINTETICA DOS C
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ANEXO VY

JORNADA DE TRABALHO SiMBOLO
40 HORAS/SEMANAIS SE
ARYEA DE RECRUTAMENTO PROCESSO SELETIVO
CONCURSO PUBLICO DE PROVAS E TITULOS
AMPLA

RE_QUISITOS PARA RECRUTAMENTO
ENSINO MEDIO GERAL
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ATRIBUICOES DO CARGO
registrar em livro prépric ou por meio impresso as Leis Municipais promulgadas pelo Presidente,

emendas a Lei Orgdnica, Resolughes, Decretos Legislativos, Termas de Compromisso, Termos de Posse,
atos da Presidéncia, Portarias, Instrugdes, bem como outros atos se ordenado pela Presidéncia; atender
aos Vereadores em suas necessidades, para eles redigindo correspondéncias, oficios, respostas,
representacgdes, requerimentos, projetos de lei, projetos de resolugdo, indicagdes, mog¢8es, projetos de
emenda 3 Lei Orgadnica Municipal, dentre outras proposigdes, desde que tenham relagdo direta com o
exercicic do mandato eletivo, em processos legislativos ou de fiscalizagdo, sempre atendendo a ordem
de protocolo dos pedidos;

minutar e redigir os pareceres das Comissies a pedido do Relator; preparar e fazer chegar as
convocacBes das sessBes da Cimara, das Comissdes e da Mesa aos seus membros, conforme
determinagdo do Presidente e com antecedéncia regimental; realizar as diligéncias determinadas pela
presidéncia da Cimara, das Comissfes ou a pedido dos Relatores; preparar a Redagdo Final de todas as
proposicdes sujeitas a este procedimento; acessar a internet e recolher informag8es necessarias ao
andamento da Camara; e, outras fungbes que Ihes forem atribuidas pela Presidéncia ou pelo Diretor de
Secretaria. protocolar os documentos e proposig8es encaminhadas a Cdmara ou por ela expedida; lavrar
atas circunstanciadas das Reunibes do Plendrio da Cimara, da Mesa ou das Comissdes; preparar os
extratos de atas ou sUmula das sessBes para publicacio; ler, em parte e no que for necessdrio,
regularmente o Didrfo Oficial do Estada de Minas Gerais e fazer os recortes de interesse do Municipio de
Barra Longa, dando-os a conhecimento a Presidéncia; auxiliar na Produgao, Confecciio e Distribuigdio do
Orgdo Oficial da Camara; manter rigorosamente atualizados os registros funcionais de todos os
servidores da Cadmara Munictpal em pastas individuais;

manter arquivos de leis, decretos e outros atos normativos de interesse dos servidares; distribuir e
controlar o andamento de todos os processos em tramitacdo na Cimara, inclusive fazendo-os andar nas
Comissées pertinentes, a partir de ordem supertor; distribuir as proposi¢@es conforme o Regimento
Interno; fazer acompanhamento da tramitacdio de processo legislativo; controlar a  sequéncia
cronoldgica e numérica dos atos e processos administrativos e legislativos; manter organizada a
Biblioteca da Camara; numerar e rubricar os processos em geral; fazer chegar aos Senhores Vereadores
as correspondéncias entregues na Camara; organizar e controlar o arquivo de Leis, ResolugBes, Portarias
e Decretos Legislativos, da legislagio municipal; outras fungbes que lhes forem atribuidas pela
Presidéncia ou pelo Diretor de Secretaria.

JORNADA DE TRABALHO SiMBOLO
40 HORAS/SEMANAIS ASG
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AREA DE RECRUTAMENTO PROCESSO SELETIVO
CONCURSO PUBLICO DE PROVAS E/OU PROVAS E
AMPLA T(TULOS

REQUISITOS PARA RECRUFTAMENTO
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO

cuidar da higiene geral da casa, com limpeza didria do piso, dos mdveis, banheiros e
paredes;informar ao responsavel sobre as necessidades da cozinha;preparar, cafe e
suco; manter café segundo ordens da Presidéncia, inclusive para os
funcionarios;servir dgua potdvel aos Vereadores durante as reunides e sessdes da
Camara;auxiliar os Secretdrios Executivos na distribuicdo das correspondéncias,
copias e outras atividades;auxiliar a contabilidade fazendo cépias quando for
solicitada;cumprir todas as atividades do planejamento de atividades emitidos pelo
Controle Interno e autorizados pelo Presidente da Camara;manter a sede da Camara
em perfeito estado de limpeza durante todo o periodo de trabalho;apds as reunides
deixar a Camara em perfeito estado de utilizacdo;oferecer e servir dgua e café aos
visitantes;executar outros servicos, segundo ordens da Presidéncia e do Diretor

Geral.

JORNADA DE TRABALHO SiMBoLO
30 HORAS/SEMANAIS ARH
AREA DE RECRUTAMENTO PROCESSO SELETIVO
CONCURSO PUBLICO DE PROVAS E TITULOS
AMPLA
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM CONTABILIDADE E REGISTRO NO ORGAQ E CLASSE
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ATRIBUICOES DO CARGO

l. Elaborar e divuigar o catélogo de material e estabelecer os padres de especificacio
e nomenclatura;

Il. Promover estudos periddicos junto ao almoxarifado para fixar e manter o estoque
minimo de materiais de uso comum;

Ill. Elaborar calendério anual de fixagdo de datas para recebimento dos pedidos de
aquisicdo de material e servicos;

IV. Elaborar, formalizar e finalizar os processos administrativos destinados a ficitago,
dispensa e inexigibilidade;

V. Receber, instruir e encaminhar processos de licitagdo as Comissbes para os
procedimentos licitatérios;

VI. Providenciar a ratificagdo da autoridade competente nos processos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo;

VIl. Assessorar e supervisionar a execucdo de contratos, termos aditivos, editais e
outras publicacdes, além da divulgagio dos Processos de Licitagio e assuntos afins;
VHI. Propor a aplicagdo de multas e outras penalidades aos fornecedores de servicos e
material, quando couber;

IX. Executar outras funcBes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido

atribuidas.
X. Receber formularios de aquisicdo e verificar quanto ao atendimento a norma de

preenchimento;

Xl Identificar no Plano de Metas Institucional, se o bem {permanente) consta no
planejamento do solicitante;

XIl. Classificar e processar os pedidos de compra de material e contratagio de servicos;
XHl. Formalizar os processos licitatorios e atuar como agente de contratagdes,
licitagdes e pregoeiro;

XIV. Executar outras fungBes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

XV. Analisar e executar atividades de rotinas de pessoal, processando admissdes,
desligamentos, cdlculos de férias, alteraces cadastrais, fechamento e conciliagio de
folha de pagamento, langamentos financeiros, guias de recolhimento de encargos e
impostos trabalhistas;

XVI. Supervisionar e controlar as atividades do Departamento Pessoal, visando a
assegurar o cumprimento de todas as exigéncias legais que regulam o vinculo
empregaticio, bem como o cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos
pelo 6rgdo;

XVIl. Controlar e lancar ponto eletrénico e transferéncias de servidores com a
manutengdo do banco de dados de pessoal, requisitando relatérios pertinentes;

XVill. Acompanha os atos de nomeacio e exoneracdo dos servidores efetivos,
comissionados e temporarios e os atos de admissdo e desligamento de prestadores de
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servico e estagiarios, no que tange a sua legalidade;




OMISSAO DE LEGISLAGAO, JUSTICA E REDACAO FINAL, OBRAS E
SERVICOS PUBLICOS, SAUDE E SANEAMENTO

COMISSAO DE FINANCAS, ORCAMENTO, EDUCACAO, CULTURA, AGAO
SOCIAL E AGRICULTURA

PARECER CONJUNTO AD PROJETO DE LEITNC 47/2022

HISTORICO: De iniciativa do Legislativo, vem a exame destas Comissdes o
projeto de Lei em epl’grzife que “DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
E FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BARRA LONGA/MG, CRIA E
REGULAMENTA CARGOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”,

PARECER: O Projeto suso mencionado esteia-se nas disposigdes
constitucionais e infraconstitucionais acerca do provimento de cargos na

Administragdo Pablica.

Com efeito dispde sobre o quadro de pessoal € a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Barra Longa de forma a permitir a realizacdo do Concurso
Pablico em cumprimento ao Termo de Ajustamento de Conduta firmado com o

MPMG da Comarca de Ponte Nova.

O projeto em exame, nado contém vicios que impegam a sua tramitagdo regular,
devendo obedecer o rito estabelecido no Regimento Interno da Camara.

CONCLUSAO: Diante de todo exposto, estas comissdes manifestam-se
favoraveis a aprovacdo da matéria, ndo havendo nenhum obice do ponto de vista
da legalidade, financeiro e orgamentario, cabendo ao douto Plenario decidir no

tocante ao mérito.

Eis o parecer, sub censura

Sala das SessBes da Camara Municipal de Barra Longa, 06 de Setembro de 2022,




