PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS
Administracdao 2025-2028

LEI COMPLEMENTAR N° 2,133, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2025,

"Dispde sobre a Revisio Geral Anual dos Vencimentos dos
Servidores Puiblicos integrantes do Poder Legislativo de
Santana do Jacaré-MG, e concede reajuste de remuneragio
geral na tabela de vencimentos alterando o Anexo I da Lei
Complementar n® 2082/23 que especifica”.

O Prefeito Municipal de Santana do Jacaré, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribui¢des legais, especialmente as constantes da Lei Organica Municipal, sanciona a presente Lei:

Art. 1° - Fica concedida a revisdo geral anual aos servidores da Céimara Municipal de Santana do
Jacaré/MG, no percentual total 4,77% (quatro virgula setenta e sete por cento), referente ao Indice
Nacional de Precos ao Consumidor - INPC acumulado do ano de 2024.

Art. 2° - Fica concedido reajuste geral na tabela de vencimentos alterando o Anexo I da Lei
Complementar n® 2082/23 dos servidores da Camara Municipal de Santana do Jacaré/MG, no
percentual total 8,23% (oito virgula vinte e trés por cento), referente a recomposi¢do das perdas
salariais das remuneragdes a titulo de aumento real.

Art. 3° - As despesas decorrentes da execugiio desta Lei correréio por conta de dotagdes proprias do
or¢amento vigente.

Art. 4° - Revogam-se as disposigdes em contrério, entrando esta Resolugio em vigor na data de sua
publicago, com efeitos retroativos a 1° de janeiro de 2025.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.

Santana do Jacaré/MG, 14 de fevereiro de 2025.

Qs (2
RENATO TIRADO FREIRE
Prefeito Municipal

AVENIDA PADRE NAGIB GIBRAN, 70 - CENTRO
CEP 37.275-000
prefeiluraflsantanadoacane. mg. gov.or



ESTADO DE MINAS GERAIS

Administragdao 2025-2028

ANEXO 1

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL E ATRIBUICOES —
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO JACARE

ACESSO A CARREIRA
NOME DO CARGO CARGOS VENCIMENTO INICIAL TOTAL | JORNADA
SEMANAL
Q | cobnl CLASSE I - GRAU A
GO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | 0] AG R$1595,56 01 30
AUXILIAR DE ARQUIVO 01 AQ RS1651,20 01 30
SECRETARIO(A) 0l SC R$1651,20 01 30
ASSISTENTE PARLAMENTAR 01 AP R$2023.60 01 22:30
CONTADOR(A) DO LEGISLATIVO | 0] CL T R$2251,66 01 22:30
PROCURADOR(A) 0o | A ~ R$3452,65 01 2280
| TOTAL | 06 06 Al
NOME DO CARGO CARGOS VENCIMENTO TOTAL | JORNADA
SEMANAL
Q | coml CLASSE I- GRAUB
GO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | 01 AG R$1627,47 01 3k
| AUXILIAR DE ARQUIVO 01 AQ RS 1684.21 01 30
SECRETARIO(A) 01 SC RS1684,21 01 30
ASSISTENTE PARLAMENTAR 01 AP R$2.064,06 01 22:30
CONTADOR(A) DO LEGISLATIVO | 01 CL R$ 2296,69 01 22:30
PROCURADOR(A) 01 Al RS 3521,70 01 22:30
TOTAL 06 06

QUALIFICACAO, ATRIBUICOES, CRITERIOS PARA HABILITACAO E JORNADA DE

TRABALHO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - AG

B

observincias e exigéncias da Lei 1.907/2020 e
suas alteragdes.

QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
Fundamental Anos | Aprovagio em coneurso publico da Camara : 30 Horas Semanais
Iniciais Municipal para preenchimento da vaga, com as

/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS ;
Administracdo 2025-2028

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 Hastear e arriar as bandeiras da Cimara e guarda-las;

02 Cuidar da limpeza e organizagiio das instalagdes da Cimara;

03 Cuidar da copa e cozinha e atender as tarefas que lhe sdo peculiares;

04 Zelar pela conservagio dos moveis e maquinas da Camara Municipal,

05 Atender aos Vereadores durante o expediente;

06 Cooperar com o(a) Secretdrio(a) Executivo(a) em todas as tarefas para que for solicitado;

07 Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da
Cémara. |

AUXILIAR DE ARQUIVO - AQ

QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
Ensino Médio Aprovagio em concurso publico da Camara 30 horas semanais
Completo e Municipal para preenchimento da vaga, com as :
conhecimentos de | observincias e exigéncias da Lei 1.907/2020 ¢

Word e Excel suas alteragdes.

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO |

01 Executar, sob supervisdo do Presidente da Mesa Diretora, todas as tarefas que lhe for
solicitada, notadamente aquelas que sdo imprescindiveis ao bom e regular funcionamento da
Secretaria e arquivo da Camara Municipal;

02 Responsabilizar-se por todas as tarefas que estdo a seu cargo, executando-as de maneira que
os trabalhos da Secretaria e arquivo néio sejam prejudicados;

03 Avaliar documentos;

04 Organizar e conservar a informagdio relacionada, basicamente, com a gestdo da atividade da
instituigiio e pessoas, que pode ser de natureza pablica ou privada - independentemente do
suporte em que estiver registrado (fisico ou eletronico);

05 Referenciando os documentos de modo a ser facilmente localizados por qualquer utilizador
do arquivo.

06 Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos, com interesse administrativo e
probatério, para adequar a gestdo do respectivo sistema de arquivo 4 instituigdio, otimizando a
circulagio de documentos e o processo de controle e digitalizagio;

07 Escrituracgiio, colegiio e arquivo de documentos de natureza técnico-administrativa;

08 Conferéncia de documentos, levantamentos e outros expedientes da fungdo;

09 Pesquisar e guardar Leis, Decretos, Portarias e demais atos normativos municipais, estaduais
e federais de interesse da Cimara, de maneira a facilitar aos vereadores o acesso a estes
documentos legais, toda vez que se fizer necessario;

10 Promover e executar os servigos de manutengdo de Midias Sociais e arquivos eletrdnicos,
dos atos do corpo legislativos, tais como gravagdes, publicagdes e arquivo;

11Cooperar com o(a) Secretirio(a) Executivo(a) em todas as tarefas para que for solicitado:
12 Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da

Camara. /
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ESTADO DE MINAS GERAIS
Administracdo 2025-2028

SECRETARIO(A) DA CAMARA - SC

QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
Ensino Médio Aprovagio em concurso publico da Camara 30 horas semanais
Completo e Municipal para preenchimento da vaga, com as

conhecimentos de | observancias e exigéncias da Lei 1.907/2020]e

Word e Excel suas alteragdes. A

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 Executar, sob supervisdo do Presidente da Mesa Diretora, todas as tarefas que lhe for
solicitada, notadamente aquelas que siio imprescindiveis ao bom e regular funcionamehto da
Secretaria da Camara Municipal;

02 Responsabilizar-se por todas as tarefas que estdo a seu cargo, executando-as de maneira que
os trabalhos da Secretaria néio sejam prejudicados;

03 Auxiliar as Chefias da Cimara Municipal no que for solicitado;

04 Elaboragio das atas das reunides da Camara;

05 Redigir informagdes de rotina e atendimento ao publico;

06 Realizar trabalhos de preparo, escrituragdo, colegiio e arquivo de documentos de natureza
técnico-administrativa;

07 Digitar e conferir documentos, relatorios, levantamentos e outros expedientes;

08 Atender e encaminhar documentos e processos fazendo o controle de sua movimentagio;
09 Atender e efetuar telefonemas, e-mails, contatos, informagdes, convocagdes e atos de
comunicagiio interna e externa referente a Cimara Municipal e o Corpo Plendrio dentro dos
respectivos prazos;

10 Despachar, junto com o(a) Presidente, os expedientes da Cimara Municipal;

11 Servigos que exijam o deslocamento “in loco™ como bancdrios, correios, etc.;

12 Realizar outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias e da natureza do trabalho;

13 Identificar as necessidades e melhorias de servigos, produto e sistemas para a Camara
Municipal na drea de informatica e propor solugdes tecnoldgicas viabilizando sua execugdo nas
areas envolvidas; :

14 Prestar assessoria e assisténcia aos Vereadores no desempenho e atribuigdes do mandato e
suas fungdes;

15 Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da

Camara.

ASSISTENTE PARLAMENTAR - AP

QUALIFICACAO | CRITERIOS DE HABILITACAQ JORNADA
Superior em 22 horas e 30 minutos
Direito, Registro Aprovagio em concurso piblico da Camara semanais
Ativo na Ordem Municipal para preenchimento da vaga, com as
dos Advogados do | observéncias e exigéncias da Lei 1.907/2020 e

| Brasil e suas alteragdes, i |

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DQ JACARE
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ESTADO DE MINAS GERAIS
Administracdo 2025-2028

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO JACARE

conhecimentos de
informatica (Word
¢ Excel)

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 Prestar assessoria e assisténcia ao Gabinete da Presidéncia e aos Vereadores no desempenho e
atribuigdes do mandato e suas fungdes, bem como outras unidades administrativas a ele
interligadas;

02 Conferir processos e documentos relacionados ao plendrio e organizar a pauta dos trabalhos
do Corpo Legislativo;

03 Assessorar os procedimentos & atividade legislativa e fiscalizadora Do Plendrio da Camara;
04 Receber todos os expedientes remetidos & Presidéncia e vereadores, dando aos mesmos
provimento;

05 Transmitir, s demais Unidades de Servigos da Camara, as ordens do(a) Presidente;

06 Comparecer as sessdes da Cimara e assessorar of(a) Presidente, a Mesa Diretora e os
Vereadores em tudo aquilo que for necessario;

07 Acompanhar e Elaborar as atas das Sessdes Plendrias e dos outros eventos promovidos pela
Camara e providenciar sua leitura;

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

09 Controlar a atuagiio e tramitagdo dos processos, procedimentos e prazos submetidos ao
Plenario Legislativo e Comissdes Permanentes e Temporarias;

10 Convocagiio, Organizagio e  assessoramento das reunides e  comissdes
permanentes/temporarias;

11 Conferir e elaborar Projetos de Leis, Resolugdes, Proposigdes e Requerimentos;

12 Celebrar todos os atos e fatos do processo legislativo, assim como os de seu conhecimento;
13 Realizar, toda a supervisio sobre as tarefas pertinentes ao Plenario Legislativo da Cimara, nio
especificadas neste anexo.

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

CONTADOR(A) DO LEGISLATIVO - CL

QUALIFICACAO | CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
Bacharelado em Aprovagiio em concurso pﬂhlicn'da Céamara
Ciéncia Contdbeis | Municipal para preenchimento da vaga, com as 22 horas e 30
e Inscrigio Ativa | observiincias e exigéncias da Lei 1.907/2020 ¢ | minutos semanais
no CRC suas alteragoes.

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 Organizar os trabalhos inerentes & contabilidade da Camara, planejando e executando, de
acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a
elaboragdio orgamentaria e ao controle da situagiio patrimonial e financeira da instituigdo;

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

03 Planejar modelos e formulas para uso nos servigos de contabilidade, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

/
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ESTADO DE MINAS GERAIS
Administracdo 2025-2028
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO JACARE

@perinr em Direito 22 horas e 30 minutos
Registro Ativo na Aprovagio em concurso piblico da semanais

Ordem dos Advogados | Camara Municipal para preenchimento da
do Brasil e pratica vaga, com as observincias e exigéncias da ;
Juridica devidamente Lei 1.907/2020 e suas alteragdes.
comprovada pelo

minimo de 3(trés) anos

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

|

01 Exercer a representagiio judicial e extrajudicial da Cidmara, bem como a consultoria juridica;
02 Exercer as fungdes de assessoria técnico-juridica do Poder Legislativo;

03 Emitir parecer em consulta formulada pelo(a) Presidente, por Secretério(a) ou cargo de chefia,
elaborar minutas de projetos de leis, de resolucdes, requerimentos e oficios;

04 Auxiliar o controle interno dos atos administrativos:

05 Apreciar previamente os processos de licitagio, 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 tramitagiio no Plenério, participar das reunides e sessdes
ordindrias;

07 Dirigir o Departamento Juridico do Legislativo, superintender e coordenar suas atividades e
orientar-lhe a atuagio;

08 Estudar os processos de aquisigdo, transferéncia ou alienagdo de bens, em que for interessada
a Camara, examinando toda a documentagiio concernente & transagio; ;

09 Opinar ou confeccionar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividade em sua drea de atuagdo;

10 Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagiio profissional, em especial,
acompanhar todos os processos em vias judiciais que envolvam o Legislativo Municipal;

11 Prestar assessoramento juridico & Mesa Diretora da Casa, 4s Comissdes Parlamentares e aos
Vereadores, através de pesquisas de legislagio, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes
regulamentares;

12 Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos
interessados, na Cimara;

13 Estudar questdes de interesse da Cimara que apresentem aspectos juridicos especificos;

14 Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes @ sua drea de
atuagio;

15 Coordenar grupos de trabalho e/ ou reunides com unidades da Cimara e outras entidades
piblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio; g

16 Coordenar atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas ¢ palestras, a fim de contribuir para o

desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacio.
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