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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS

Lei Municipal 2.016, de 14 de junho de 2022.

QUE ALTERA O INCISO Il E CRIA O INCISO
IV DO ARTIGO 6° E SUBSTITUE O ANEXO |
DA LEI N® 1907, DE 10 DE JANEIRO DE 2020,
QUE “DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARREIRA DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE SANTANA DO JACARE (MG)
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

A Camara Municipal de Santana do Jacaré, Estado de Minas Gerais, por seus
vereadores, aprovou o Prefeito Municipal, no uso de suas atribuicbes legais, especialmente as constantes da

Lei Organica Municipal, SANCIONA a seguinte Lek:

Artigo 12 - Fica alterado o inciso 1l e criado o inciso IV no artigo 62 da lei n® 1907, de 10 de janeiro de

2020, que passa ater a seguinte redagdo:

Art, 6% ...
i — para a carreira de Assistente Parlamentar e Contador do Legisiativo:

a) Escolaridade correspondente to ensing superior concluido na drea de atuagGo, com respectivo
registro ativo no consetho correspondente para ingresso no nivel i;

b) Escolaridade correspondente a Especiolizagéo ou pos graduagdo na drea de atuacdo, mais
ovaliagdo de desempenho para ingresso no nivel li;

¢) Escolaridade correspondente a curso de mestrado incompleto na drea de atuagdo, mais

avaliagdio de desempenho para ingresso no nivel i1,

d) Escolaridade correspondente 0 Curso de mestrado completo na drea de atuacdo, mais

avaliagio de desempenho para ingresso no nivel 1V;

e) Escolaridade correspondente a curso de doutorado na drea de atuag@o, mais avaliagbo de

desempenho parg ingresso no nivel V;

IV — para o carreira de Procurador(a) do Legislativo:

o) Escolaridade correspondente ao ensino superior em Direito, Registro Ativo na Ordem dos
Advogados do Brasil e pratica juridica devidamente comprovada pelo minimo de 3 {trés) anos,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS

e faridade correspondente a Especiolizacdo ou p6s groduacdo na dreo de atuagdo, mais
B
avaliogdo de desempenho para ingresso no nivel i

¢) Escolaridade correspondente a curso de mestrado incompleto na crea de atuagdo, mais
avaliagéo de desempenho pora ingresso no nivel Il

d) Escolaridade correspondente o curso de mestrodo compieto na drea de atuagdo, mais
avalioctio de desempenho para ingresso no nivel IV,

e) Escolaridade correspondente a curso de doutorado na dreo de atuagGo, mais avaliogdo de
desempenho para ingresso no nivel V;

Artigo 22 - Substitui-se o Anexo | da Lei n2 1907, de 10 de Janeiro de 2020, que “Dispde sobre o Piano de
Carreira do Poder Legislativo do Municipio de Santana do Jacaré (MG) e da outras providéncias”, que &

parte integrante deste, passa a vigorar com a nova redagdo desta Lei. (doc. J.).

Artigo 32 - Revogam-se as disposi¢Bes em contrdrio, esta resolucdo entrard em vigor em data de sua

publicagdo.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Santana do Jacaré, 14 de junho de 2022.

Renato Jrado Freire
Prefeito Municipal
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PREFEITURA I\"IUNICIPAL DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO |

QUADRO PERMANENTE DE PESSOALE ATRIBUICOES —
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Auxiliar de Servigos Gerais | 01 AG 1.212,00 8 a0h
“Auxiliar de Arquivo 01 AQ 1.330,10 01 40h
Secretrario{a) da Camara 01 5C 1.330,10 01 40h
Agsistente Parlamentar 01 AP 1.630,08 01 30h
Contador{a) do Legisiativo o1 CL 1.813,78 01 30h
procurador{a) do Legisiativo 01 Al 2.781,22 01 30h

" Nivel 1 - Vencimento Inicial

QUALIFICAGAD

CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA

Aprovagdo em  COncurso pablico da Camara Municipal para
¢undamental anos Iniciais | preenchimento da vagas, com as ohservancias e exigencias da Lei
1.807/2020 e suas alteragles,

(8 horas por dia e
40 horas por semana

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 Hastear e arriar as bandeiras da Cdmara e guarda-ias;
| 02 Cuidar da limpeza e organizagio das instalagdes da Camara;
03 Cuidar da copa e cozinha e atender as tarefas que the sdo peculiares;
04 Zelar pela conservacho dos movels e maquinas da Camara Municipal;
a5 Atender aos Vereadores durante o expediente;
06 Cooperar com ofa) Secretdrio{a) Executivola) em todas as tarefas para que far salicitado.

07 Executar outras tarefas correlatas designadas peio superior imediato ou Presidente da Cémara.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS

AUXILIAR DE ARQUIVO
 Nivel | = Vencimento Inicial R$ 1.330,10
QUALIFICACAQ CRITERIOS DE HABILITACAQ | JORNADA
£nsine Madio Aprovacdo em concurso  publico da Camara Municipal ga@
completo @ preenchimento da vagas, com as observancias e exigencias da Lel 08 horas por dia &
conhecimentos de 1.807/2020 e suas alteracdes. 40 horas por semana
Word e Excel i e

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01

02

03

06

07
08
08
10

11

Exacutar, sob supervisdo do Presidente da Mesa Diretora, todas as tarefas gue the for solicitada, notadamente agueias
que s30 imprescindivels ao hom e regular funcionamento da Secretaria e arquivo da Cdmara Municipal;

Responsabilizar-se por todas as tarefas que estdo a seu Cargo, executando-as de maneira que oS trabathos da Secretaria
& arquivo ndo sgjam prejudicados.

Avaliar dotumentos;

Organizar € conseivar 2 informacio relacionada, basicamente, com a gestio da atividade da instituicdo e pessoas, que
podem ser de natureza publica ou privada - independentemente do suporte em gque estiver registrado {fisico ou
gletrénico};

Referenciando os documentos de modo a ser acilmente localizados por quaiguer utilizador do arguivo.

retabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos, com interesse administrativo & probatorio, para adequar & gestao
do respective sistema de arquivo § instituicdo, otimizando 3 circulacdo de documentos & O processo de controle &
digitalizagao.

Escrituracio, colegdo e arquivo de documentos de natureza téenico-administrativa;

Conferencia de documentos, levantamentos e outras expedientes da fungdo.

pPesquisar e guardar Leis, Decretos, Portarias e demais atos normativos municipais, estaduais e federais de interesse da
Carnara, de maneira a facilitar aos vereadores o acesso a estas documentos legais, toda vez que 5e fizer necessario;
promaver € executar os servigos de manutencio de Midias Sociais e arquivos eletronicos, dos atos do corpo legislatives,
tais como gravages, publicagbes e arquivo.

Cooperar com ofa)} Secretirio(a) Executivo(a) em todas as tarefas para que for soficitado;

Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

QUALIFICAGAD CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA

v

conhecimentos

£nsine Medio

Aprovagdo em  Concurso plblico da Camara Municipal para
completo e ‘

preenchimento da vagas, oM as observancias e exigencias da Lei 08 horas por dia e

i 1.807/2020 e suas alteracbes. 40 horas por semana
e

Word e Excel

| 08

03

a5
06
07

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

Exacutar, sob supervisdo do Presidente da Mesa Diretora, todas as tarefas que the for solicitada, notadamente aquelas
que sdo imprescindiveis a0 bom e regular funcionamento da Secretaria da Camara Municipal

Responsabilizar-se por todas as tarefas que estdo a seu Cargo, axecutando-as de maneira que 0 trabalhos da
secretariando sejam prejudicados.

Auxiliar as Chefias da Camara sMunicipal no que for solicitado;

Elaboracio das atas da Reunides da Camara;

Redigir informagdes de rotina e stendimento ao pablice;

Realizar trabathos de preparo, ascrituracdo, colegdo e arquive de documentos de natureza técnico-administrativa; !

Digitar e conferic documentas, relatorios, levantamentos e outros axpedientes; i
Arender e encaminhar documentos & processos fazendo o controle de sua AVENIDA FADRENAGIB GIBRAN, 70 - CENTRQ
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS

gar. e il telefonemas, e-mails, contatos, informagdes, convocagbes e atos de comunicacdo interna e externa
ente a Camara Municipal e o Corpo Plenario dentro dos respectivos prazos;

Despachar, junto com ofa) Presidente, 0s expadientes da Cdmara Municipal;

Servicos que exijam o deslocamento “in locu” como bancdrios, correios, ete.]

Realizar outras tarefas de acordo com as atribuicBes proprias e da natureza do trabalha;

Prestar assessoria & assisténcia aos Vereadores no desempenho e atribuicdes do mandato e suas fungBes.

Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou presidente da Camara,

ASSISTENTE PARLAMENTAR

Nivel | — Vencimento Inicial R$ 1.630,08

QUALIFICACAD CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA

¢

Superior em Direito,
Regi

dos Advogados do Brasil e

informatica (Word e

o Ativo na Ordem

s

Aprovacdo em COonCurso aublico da Camara Municipal para
preenchimento da vagas, com as shservancias e exigencias da Lel
1.807/2020 e suas alteragbes.

06 horas por dia e

anhecimentos de 30 horas por semana

Excel)

FUNGOES E ATRIBUICOES DO CARGO

08
08

10
il
12
13

4
&

Prestar assessoria e assisténcia ao Gabinete da Presidencia e aos Vereadores no desempenho e atribuicdes do mandato e
suas funcdes, bem como outras unidades administrativas a ele interligadas;

Conferir processos & documeantos relacionados ao plendrio e organizar a pauta dos trabalhos do Corpo Legisiativo,
Assessorar s procedimentos 2 atividade legislativa e fiscalizadora Do Plendrio da Cédmars;

seceber todos 0s expedientes remetidos a presidéncia e vereadores, dando aos mesmos provimento;

Teansmitir, 35 demais Unidades de Servicos da Camara, as ordens do{a) Presidente;

Comparecer as sessbes da Camara & assessorar ola) Presidente, a Mesa Diretora e 08 Vereadores em tudo aquilo que for
necessario;

Acompanhar e Elaborar as atas das Sassias Plenarias e dos outros eventos promoviaes pela Camara & providenciar sua
leiturg;

Anctar todas as ocorréncias havidas durante as reunies da Camara, para transcrevé-las em atas, utilizando-se o livro
proprio;

Controlar a atuacio e tramitaclo dos processos, procedimentos e prazos submetidos ao Plenario Legislative e Comissbes
Permanentes ¢ Temporarias;

Convocacdo, Organizacio e assessoramento das reunides e comissdes permanentes/temporanas;

Conferir e elaborar Projetos de Leis, Resolugdes, Proposicbes e Requernimentos;

Celebrar todos 0s atos e fatos do processo legislativo, assin Como 08 de seu conhecimento;

Realizar, toda a supervisdo sobre as tarefas pertinentes ao Plendrio Legisiativo da Camara, nio especificadas neste anexo.

P

Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou presidente da Camara.

CONTADOR(A) DO LEGISLATIVO

Nivel IV - Vencimento inicial RS 1.813,78

inscrigdo Ativa no CRC 1.907/2020 e suas alteragles.

QUALIFICACAD CRITERIOS DE HABILITAGAD JORNADA
i Bacharelado em Aprovagdc em COncurse publico da Camara Municipal para ¢ y
I ’ : ; : : | 06 horaspordiae
| Ciéncias Contdbeis e prieenchimento da vagas, com as observancias e exigencias da Lei
30 horas por semana

3

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

i

‘01

Organizar os trabathos inerentes a contabilidade da Camara, planejando & xAVENIDAPADRENAGIE GBRANE 7B ARS8
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS

para apurar os elementos necessarios & elaboracdo orgamentdria e ac controle da situacdo

St
el S

pA= R s g o
patrimonial e financeira da instituigao;

¢

02 Empenhar as despesas da Camara, emitir e regularizar as notas de empenho;

03 Planejar modeios & férmulas para uso nos SErvigos de contabilidade, atendendo as necessidades administrativas & as
axigéncias legais;

04 Analisar, controlar custos gque envolvem projetos, hem como as rotinas de gastos internos com o objetivo de
proporcionar uma methor visdo e transparéncia da aplicabilidade dos recursos financeiros da Cdmara;

05 Prestar assessoramento ao Presidente, Vereadores e Comissbes em assuntos de sua competéncia, em especial a0s
integrantes da Comissdo de Justica, Finangas e Redagdo;

06 Realizar escrituracdo e o controle das rendas;

07 Realizar andlise contabil & estatistica de elementos integrantes dos balangos;

08 Organizar e elaborar a proposta orcamentaria da Camara Municipal;

09 Organizar os trabalhos inerentes & contabilidade da Camara, planejando e executando, de acordo com as exigéncias

iegals e administrativas, para apurar os elementos necessarios 4 elaboraciio orcamentdria e ao controle da
situacdo patrimonial e financeira da instituigdo;

10 Empenhar as despesas da Cimara, emitir e regularizar as notas de empenho;

11 Planejar modelos e formulas para uso nos Servicos de contabilidade, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legals;

12 Analisar, controlar custos gue envolvern projetos, bem como as rotinas de gastos internos com o cbjetivo de
proporcionar uma methor visdo e transparéncia da aplicabilidade dos recursos financeiros da Camara;

13 Prestar assessoramento ao Presidents, Vereadores e ComissBes em assuntos de sua competéncia, em especial aos
integrantes da Comissdo de Justica, Finangas e Redagdo;

14 Realizar escrituracio e o controle das rendas;

15 Realizar analise contabil e estatistica de elementos integrantes dos balangos;

16 Organizar & elaborar a proposta oreamentdria da Camara Municipal;

17 Presncher os anexos e adendos necessirios a elaboracio da LDO e Plano Plurianual por parte do Executivo;

18 Executar as prestacdes de contas para os 9rgaos competentes, inclusive o TCEMG;

19 Organizar e assinar balancetes, balangos, demonstratives de contas, bem como dos exigidos pela legislagdo federal,
astadual @ municipal;

20 Executar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando possiveis erros,
para assegurar a correcao das operagbes contabeis;

21 Proceder a classificaco e avallaclo de despesas, examinando sua natureza para apropriar os custos de bens € servigos;

22 Auxiliar o Setor Juridico e Presidente em todas as situacdes em que sejam necessarios conhecimentos da drea contdbil,
emitindo pareceres quando solicitado;

23 Aplicar corretameante os recursos, efetuar pagamentos & conferéncia em geral;

24 Fornecer dados ao responsavel pelas compras indicando as dreas com disponibilidade orgamentdria;

25 Fazer registros referentes a dotagbes orgamentarias;

| 26 Efetuar apresentacio das prestacBes de contas em audiéncia publics;

27 Orientar os trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares e executar outras tarefas conforme necessidades,
atendendo aos principios legais e normatizadores das financas publicas;

28 Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;

38 Recober e recolher importancias nos bancos, bem como movimentar fundos;

30 Encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

31 Assinar conhecimentos & outros documentos com a movimentagdo de valores;

32 Elaborar as folhas de pagamento & a entrega dos valores aos servidores, fornecer 0 suprimento para pagamentos
extarnos, responder pelo processamento do fluxo de caixa da instituicao relacionando pagamentos e recebimentos para
gerar informacdes necessarias ac planejamento financeiro;

33 Preencher e encaminhar a SEFIP;

34 Realizar 0s repasses das diversas obrigacdes tributarias estabelecidas na legislagdo federal, estacual @ municipal;

35 Executar o controle fisico e a guarda dos talBes de cheques e demais documentos financeiros, providenciando medidas
de seguranga necessérias para garamtir sua integridade e distribuicdo;

36 Preparar a emissdo de cheques e recibos para a formalizac8o das operagdes;

37 Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Cadmara.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS

PROCURADOR DO LEGISLATIVO ‘ * _\

Nivel | ~Vencimento Inicial RS 2.781,22

QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAQ JORNADA

Superior em Direito,
Registro Ative na
Ordem dos Advogados
go Brasit e pratica
juridica devidamente
comprovada pelo

minimo de 3 {trés}

ANas,

Aprovagio em concurso publico da Camara Municipal para
prizenchimento da vagas, com as observancias e exigencias da Lei | 06 horas por dia e
1.907/2020 ¢ suas alteragdes. 30 horas por semana

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 Exercer a representacdo judicial e extrajudicial da Carnara, bem como a consultoria juridica;

02 Exercer as funcdes de assessoria técnico-juridica do Poder Legislativo,

03 Emitir parecer em consuita formulada pelofa) Presidente, por Secretério(a) ou cargo de chefia, elaborar minutas de
projetos de leis, de resolucbes, requerimentos € oficios.

04 Auxiliar o controle interno dos atos administrativos.

05 Apreciar previamente 0S8 processos de licitagdo, as minutas de contratos, atos internos ou externos em geral, como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

06 Emitir pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plendric, participar das reunides e sessdes ordinarias.

07 Dirigir o Departamento luridico do Legisiativo, superintender ¢ coordenar suas atividades e orienta r-lhe a atuacdo,

08 Estudar os processos de aguisicdo, transferéncia ou alienacio de bens, em que for interessada a Camara, examinando
roda a documentacdo concernente a transagao;

08 Opinar ou confeccionar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observaces
& sugerindo medidas para implantagic, desenvolvimento & aperfeicoamento de atividade em sua drea de atuagdo;

10 Beaiizar outras atribuicles compativeis com sug especializacio profissional, em especial, acompanhar todos 05 processos
em vias judiciais que envolvam o Legislativo Municipal.

11 Prestar assessoramento juridico @ Mesa Diretora da Casa, 4s ComissSes Parlamentares @ aos Vereadores, através de
pesguisas de legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucbes regulamentares,

12 interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos interessados, na Camara.

13 Estudar questdes de interesse da Camara que apresentem aspectos juridicos sspecificos.

14 Participar das atividades administrativas, de contiole e de apoio referentesa sua drea te atuacio;

15 Coordenar grupos de trabalhe e/ ou reunides com unidades da Camara e outras entidades publicas e particulares,
cealizando estudos, emitindo pareceras ou fazendo exposicdes sobre situacbes &/ ou problemas identificados, opinando,
sferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos &
programas de trabatho afetos ao Municipio;

16 Coordenar atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizandc-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras,a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua ared

de stuagdo;
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