2
Re gistrado as tis.—old  doLwro Publicadu x afivsdn A laesl

de costume, no Quadro de

— T ’
rone 52 17 10ds Avisos desta Prefeitura.

g Lo = Secretaria, (¥ | SO _=C2

Y GUARANESIA

PREFEITURA MUNICIPAL

LEI COMPLEMENTAR N° 138, DE 4 DE OUTUBRO DE 2023

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 55, DE 18 DE MAIO DE 2015 E
SUAS ATUALIZACOES QUE TRATAM DO PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARANESIA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Guaranésia faz saber que a Camara Municipal aprovou
e ele sanciona e promulga a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. Ficam alteradas redagGes de artigos da Lei Complementar N° 55, de 18
de maio de 2015 e suas atualizag¢des, passando a vigorar com a seguinte redagdo:

Art. 15. Os cargos em comissdo serdo de livre nomeagdo e exoneracdo pelo
Presidente da Camara, ouvidos os demais membros da Mesa Diretora em ato
formal, dentre pessoas que satisfagam os requisitos legais para a investidura no
servigo publico e, quando for o caso, sejam portadores de habilitagdo para o
exercicio do cargo ou fungéo.

Art. 22 A. Fica criada fungdo gratificada de Coordenador do Parlamento
Jovem.

Paragrafo unico. Sdo fungdes desempenhadas pelo Coordenador do Parlamento
Jovem:

*Desenvolver as atividades relativas ao Projeto;

*Realizar oficinas, encontros, grupos de trabalhos;

sParticipar de todas as atividades acompanhando os alunos, quando necessario;
Organizar, desenvolver e participar das Plendrias municipais, regionais e
estaduais, presencial ou remotamente;

*Acompanhar os alunos em viagens para as Plendrias Intermunicipais,
Regionais e Estadual e em visitagdes em nucleos pertinentes a tematica anual;
Elaborag¢do de relatorios acerca dos temas estudados e atividades realizadas;
+Organizar e encaminhar documentag@o do Projeto - Parlamento Jovem junto
a ALMG ou outro 6rgdo competente;

+Arquivo e manuteng¢do da documentagdo e inscrigdo dos alunos;

«Cumprir com os prazos para efetivagdo dos Termos, quer seja de Adesdo ou
Efetivagdo, Consentimento e Autorizagdo de uso de imagem dos alunos
inscritos do Projeto e afins;

*Oficializar documentos junto a autoridades competentes;

«Cumprir com os prazos pré-estabelecidos pela Coordenagdo Regional no
envio de documentos, relatérios e afins;

+Abastecer a plataforma online da ALMG com todas as atividades realizadas
semanalmente.

*Requisitar ao Presidente da Casa, previamente, materiais de escritorio,
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viagens, alimentagdo e outros mediante protocolo na Secretaria.

Art. 22 B. Ficam criadas as seguintes comissdes e fungdes gratificadas, nos
termos da Lei Federal N° 14,133/2021: Comissdo de Contratagdo, Equipe de
Apoio a Licitagdo, Equipe de Apoio ao Pregdo, Pregoeiro, Agente de
Contratagdo.

Paragrafo unico. A regulamentagdo das comissdes e fungdes gratificadas se
dar@o por Resolugdo Legislativa.

Art. 23. A "Gratificag@o de Servigo" (GS) € aquela instituida e remunerada para
recompensar riscos ou dnus decorrentes de trabalhos normais executados em
condigdes especiais, quais sejam:

I- pela participagdo em Comissdo de Contratagdo, Equipe de Apoio a
Licitagdo, Equipe de Apoio ao Pregdo, Comissdo de Controle Interno, de
Concurso Publico ou Processo Seletivo Simplificado;

II-  pela prestagdo de servigos e ou participagdo em cursos ou eventos fora
da sede (diérias);
[IT- pelo exercicio de fungdes, a exemplo do servidor designado para

coordenar o Parlamento Jovem, Agente de Contratagéo e Pregoeiro;

Art. 24. A prestagdo de servigos fora do expediente normal de trabalho, quando
solicitada pela presidéncia, serd computada em horas através de registro de
ponto e resguardado o direito de compensagao.

Art. 25. A execugdo de servigos prestados e ou participagdo em cursos ou
eventos fora da sede do municipio, sera concedida ao servidor recrutado, uma
gratificagdo denominada "didria", fixada por ato da Mesa Diretora da Camara,
sem prejuizo do ressarcimento de despesas com locomogdo, devidamente
comprovadas.

Art. 26. A gratificagdo pela participagdo em Comissdo de Contratagdo, Equipe
de Apoio a Licitagdo, Equipe de Apoio ao Pregdo, Comissdo de Controle
Interno, Concurso Publico ou Processo Seletivo Simplificado da Camara
Municipal de Guaranésia, Coordenador do Parlamento Jovem ou ainda, pela
execugdo ou colaboragdo de trabalhos técnicos ou cientificos, sera de R$
440,58 (quatrocentos e quarenta reais € cinquenta e oito centavos), que sera
reajustado anualmente de acordo com o indice fixado para os servidores
publicos do Poder Legislativo.

Art. 27. REVOGADO.

Art. 27 A. Fica revogado o art. 27 e o adicional constante no artigo fica
incorporado ao vencimento base dos respectivos cargos comissionados.

Bt 34
Paragrafo Unico. Os cargos em comissdo serdo de livre nomeagao e exoneragdo

pelo Presidente da Camara, ouvida a Mesa Diretora em ato formal.
2
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Art. 36. O quadro de servidores de provimento efetivo sera composto pelos
seguintes cargos a serem preenchidos através de concurso publico:

[ - Classe Operacional:

01 (uma) vaga para o cargo de Agente de Servigos Operacionais;

[T — Classe Administrativa:

a) 03 (trés) vagas para o cargo de Auxiliar Legislativo;

b) 02 (duas) vagas para o cargo de Assistente Legislativo.

Art. 55. O conceito da avaliag@o anual sera motivado exclusivamente com base
na aferigdo dos critérios previstos nesta Lei Complementar, sendo obrigatéria
a indicagdo dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos de convicgado
no termo final de avaliagdo.

Paragrafo Unico. Integram esta Lei Complementar os Anexos VII, VIII, IX, X
e XI, que indicam a forma de proceder a avaliagdo do servidor.

Art. 66. REVOGADO.

Art. 74 A. O cargo de Agente de Servigcos Operacionais, quando da sua
vacancia, estara extinto do Quadro de Pessoal Efetivo.

Art. 2°. Ficam alteradas redagdes de Anexos da Lei Complementar N° 55, de

18 de maio de 2015 e suas atualizagdes, passando a vigorar com a seguinte redagdo:

ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL EFETIVO
Denominagdo de Classe N°de Simbolo de Escolaridade
Cargos Vagas Vencimento

Agente de Servigos | Operacional 1 PEI Ensino Fundamental
Operacionais Completo
Auxiliar Administrativa 3 PEII Ensino Médio
Legislativo Completo
Assistente Administrativa 2 PE III Ensino Superior
Legislativo

ANEXO II

DEFINICOES - REQUISITOS PARA PROVIMENTO
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS
CLASSE OPERACIONAL

AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a executar servigos de
portaria, limpeza, cantina e entrega geral de correspondéncias e similares. Serdo executados
tanto no prédio sede quanto em anexos do Poder Legislativo.

ATRIBUICOES:
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+Atender telefone e prestar informagdes simples;

*Recepcionar cidaddo, fornecedor, autoridades e vereadores diariamente no Legislativo em
horario de expediente ¢ em dias de sessdo solene devidamente agendada previamente,
podendo ser compensado o horario em que ficar a disposigéo do Poder Legislativo;

*Receber e transmitir recados;

*Solicitar requisicdo de material de limpeza, género alimenticio e materiais de escritdrio,
quando necessario;

*Executar pequenos mandados pessoais, como transportar documentos e materiais
externamente para outros Orgdos ou entidades, tais como: Prefeitura Municipal, Bancos,
Reparti¢des Publicas, Correio, etc;

*Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes,
separando-os por destinatario e realizando a efetiva entrega;

«Auxiliar na execu¢do de servigos simples de escritério como, por exemplo: protocolando
documentos no sistema, carimbando, colhendo assinaturas, afixando documentos e
informagdes no mural, fotocdpias de documentos, digitando modelos simples;

«Controlar o recebimento de material entregue por fornecedores, confrontando as notas de
pedido e as especificagdes com o material entregue, assegurando sua perfeita correspondéncia
com as anotagdes efetuadas;

«Atender aos Assessores, Presidente e Vereadores, quando solicitado;

*Abrir as portas da Camara no inicio do expediente didrio e feché-las, apos o encerramento;
+Distribuir material quando solicitado;

+Organizar o armazenamento dos materiais e produtos, identificando-os ¢ determinando sua
acomodagdo de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada;
*Organizar e servir o lanche;

*Fazer café, cha, suco, entre outros;

«Servir dgua e café durante as reunides plendrias, visita de cidaddos e autoridades aos
gabinetes e/ou quando solicitado por vereadores e servidores

«Lavar copos, xicaras, cafeteiras e demais utensilios pertinentes;

Fazer cumprir as normas e a disciplina nas dependéncias da Camara;

«Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

*Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

*Nogdes de Portugués;

«Conhecimento do nome dos Vereadores e das principais autoridades da Camara ¢ da
Prefeitura;

*Nogdes simples de etiqueta;

*Nog¢des Basicas de Informatica

*Aprovagdo em concurso publico.

AUXILIAR LEGISLATIVO
DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a executar trabalhos
administrativos rotineiros ou que apresentem alguma complexidade e pequena margem de

autonomia.
ATRIBUICOES:
«Atender aos chamados telefonicos, quando da auséncia temporaria da Agente de Servigos

Operacionais;
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*Efetuar o protocolo de recebimento de documentos, quando da auséncia temporaria da
Agente de Servigos Operacionais;

*Realizar o colecionamento, a encadernagéo e o arquivamento de jornais e publica¢des de
interesse da Camara;

Auxiliar na organizag¢do dos servigos de referéncia e indices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado, mantendo atualizado o sistema de tramitagéo;
*Operacionalizar sistemas de software com inser¢do de atos administrativos de natureza
simples;

*Checar diariamente o enderego eletronico da Camara Municipal e expedir e-mails solicitados;
*Promover o aperfeicoamento de métodos, processos e sistemas de trabalho;

*Racionalizar processos e procedimentos com intuito de aperfeigoar as atividades e/ou
diminuir custos;

*Estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formularios e outras ferramentas
administrativas;

*Sugerir a implantag¢@o de servigos a serem informatizados e participar de equipes de anélises
de servigos a serem automatizados;

*Executar trabalhos de digitagdo, fotocopia e escaneamento, quando da auséncia temporaria
da Agente de Servigos Operacionais;

*Auxiliar os vereadores em servigos de informatica;

*Auxiliar na preparagdo de sessdes solenes e participar delas em dias previamente agendados,
podendo ser compensado o horéario em que ficar a disposig¢do do Poder Legislativo;
*Conferir os relatdrios de viagens dos vereadores e servidores, mediante apresentagdo de notas
e certificados ja devidamente preenchidos;

*Manter organizada agenda de empréstimo do plenario, bandeiras, documentos € outros;
*Controlar estoques, providenciando sua reposi¢@o de acordo com normas da administragdo;
*Registrar a entrada e saida de materiais no almoxarifado, langando em sistema para facilitar
as consultas, controles e elaboragdo de inventario;

*Preencher cheque e efetuar pagamento das transagdes do Legislativo;

*Realizar o arquivamento de todos os atos contabeis;

*Langamento de NAF’s;

*Promover a guarda e conservagédo de talonarios de cheques;

*Responsabilizar-se pela solicitagdo de cheques junto as instituigdes financeiras de
relacionamento;

*Redigir manual de tarefas a que estiver afeto;

*Executar outras tarefas correlatas, mediante orientagdo da Chefia imediata.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

*Ensino Médio Completo;

*Conhecimentos de Portugués;

*Informatica;

*Aprovagdo em concurso publico de provas.

ASSISTENTE LEGISLATIVO
DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a executar trabalhos
legislativos rotineiros ou que apresentem alguma complexidade, com certa margem de
autonomia, assim como servigos relacionados com aplicagdo de leis, resolugdes,
regulamentos, normas em geral e com assuntos especificos da unidade administrativa
respectiva da Camara Municipal.
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ATRIBUICOES:

*Redigir atos administrativos, segundo modelos especificos e sob orientagdo superior;
*Operacionalizar sistemas de software com inser¢cdo de atos administrativos de natureza
média;

*Registrar a tramitagdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a
protocolo;

*Estudar ¢ informar processos de pequena complexidade, dentro de orientagdo geral;
*Conferir a redagdo de documentos redigidos e aprovados, ou digité-los, encaminhando-os
para assinatura, se for o caso;

*Colecionar leis, resolugdes, decretos legislativos e outros atos normativos de interesse da
unidade administrativa onde exerce suas fungdes;

*Orientar a organiza¢do do cadastro funcional dos servidores da Camara;

*Executar todo e qualquer tipo de atividade que requeira conhecimentos de informatica;

*Dar assisténcia administrativa e parlamentar aos Srs. Vereadores orientando-os quanto ao
exercicio da Vereanga, segundo o disposto no Regimento Interno e na Lei Organica do
Municipio;

*Promover o aperfeigoamento de métodos, processos e sistemas de trabalho;

*Racionalizar processos e procedimentos com intuito de aperfeigoar as atividades e/ou
diminuir custos;

sAuxiliar na preparagdo de sessdes solenes e participar delas em dias previamente agendados,
podendo ser compensado o horario em que ficar a disposi¢do do Poder Legislativo;
*Preparar os livros de registro de presengas e de cargas dos membros das Comissdes, Especiais
e Permanentes;

*Executar outras tarefas correlatas com orientagdo da Chefia imediata.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

*Ensino superior;

*Conhecimentos de Portugués, e especialmente, de Redagdo Oficial;

*Conhecimentos sobre técnicas e processos legislativos;

*Conhecimentos de legislagdo e organizagdo municipal;

eInformatica;

*Aprovagdo em concurso publico de provas.

N ANEXO V
DEFINICOES - REQUISITOS PARA PROVIMENTO
ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a executar servigos
técnicos administrativos que apresentem maior complexidade, com certa margem de
autonomia, atendido o Regimento Interno, assim como servigos relacionados com a
elaboragdo do processo legislativo, normas em geral e com assuntos especificos com a unidade
administrativa da Camara, auxiliando e supervisionando os trabalhos administrativos e
legislativos desenvolvidos sob o aspecto técnico.

ATRIBUICOES:

*Cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas no Regimento Interno e demais
normas atinentes a organizag@o e administragdo da Camara Municipal;

*Representar oficialmente o Presidente e a Camara, sempre que para isso for credenciado;
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*Promover analise prévia dos projetos protocolados na Secretaria da Camara e, quando for o
caso, proceder a revisdo gramatical e/ou técnica da proposi¢do, € encaminhar para analise
juridica;

Orientar tecnicamente os demais servidores da Secretaria da Camara na elaboragdo do
processo legislativo;

sPlanejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e fiscalizar as atividades do setor, de acordo
com as normas legais, regulamentos e deliberagdes do Plenério;

*Conduzir a tramitag¢do de todas as proposigdes apresentadas pelos Vereadores, mantendo os
registros e cargas sempre atualizados, e procurar saber, nas reparticdes municipais, a marcha
das providéncias solicitadas pelo Presidente;

*Orientar o colecionamento de leis, resolugdes, decretos legislativos e outros atos normativos
de interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungdes, desde sua apresentagdo até
seu arquivamento;

*Observar criteriosamente os prazos para tramitacdo dos processos legislativos, solicitando,
através do Presidente da Céamara, a devolugdo do projeto quando exauridos os prazos
regimentais;

Orientar as Comissdes no desempenho das atribui¢des conferidas pelo Regimento Interno;
Elaborar projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos e, ainda, avisos, atos, portarias,
circulares e editais, mediante determinacdo da Presidéncia; submetendo-os a analise do
assessor juridico;

sPreparar a resenha do Expediente e da Ordem do Dia, sob a coordenagdo do Secretario e do
Presidente da Camara;

«Dar assisténcia aos Srs. Vereadores nas reunides, quer ordindrias, quer extraordinérias ou
solenes, digitando as respectivas atas, sob a orientagdo do Secretdrio da Mesa, nos termos
regimentais;

Abrir e fechar as dependéncias da Camara para a realizagdo de reunides legislativas apos as
18 horas;

*Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestdes ao Presidente da
Camara, bem como as Comissdes;

«Assessorar os Vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao exercicio da Vereanga;
eArticular-se com os demais setores do Legislativo, para execugdo de atividades de apoio
logistico aos trabalhos do Plenario e das Comissdes;

«Levar ao conhecimento da Presidéncia, quaisquer problemas de solugdo fora de sua algada,
que impegam ou dificultem a realizag@o das reunides da Camara ou da execugdo dos servigos
do Legislativo;

*Acompanhar as reunides das Comissdes Permanentes e Especiais, redigindo ao final as atas
com revisdo do Secretario-Relator;

«Coordenar, supervisionar, orientar e fiscalizar todo o servigo relacionado com a Secretaria da
Casa, sendo assim considerado como chefia imediata dos cargos efetivos;

*Realizar o assentamento da vida funcional dos servidores da Camara;

+Organizar a escala de férias dos servidores da Camara;

«Manter atualizado e organizado o cadastro funcional dos servidores e vereadores;
«Promover treinamento e reciclagem do pessoal sob a sua responsabilidade;

«Controlar e distribuir os servigos aos auxiliares sob sua responsabilidade;

«Determinar a conservagdo interna e externa do prédio da Camara, méveis e instalagdes;
«Programar solenidades e anotar todas as providéncias que se tornarem necessdrias ao fiel
cumprimento dos programas;
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Zelar para que nenhum interessado fique sem resposta a pedido formulado;

*Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A escolha devera recair em pessoa com conhecimentos de Portugués e de Redagdo Oficial;
legislagdo em geral e organizagdo municipal; técnica e processo legislativos; informatica; com
documentagdo comprobatoria. Escolaridade: Ensino Médio Completo.

ASSESSOR DE COMUNICACAO

DESCRICAO SINTETICA: compreende as fun¢des que destinam a executar assessoramento
de atribuigdes de complexidade média.

ATRIBUICOES:

*Assessorar os vereadores em assuntos de comunicagdo oficial da Camara;

*Planejar e executar a comunicagdo interna e externa da Camara;

*Redigir matérias sobre as atividade, projetos e reunides da Camara, distribui-las aos drgdos
de imprensa, inserindo-as no site oficial da Camara;

*Redigir e diagramar o informativo oficial da Camara;

*Acompanhar e arquivar matérias de veiculo de comunicagéo relacionados as atividades do
Poder Legislativo e aos vereadores;

+Utilizar midias digitais disponibilizadas pela Cdmara Municipal;

+Cuidar da captag@o de imagens e operagdo de streaming para transmissio das sessdes ao vivo;
*Gravar e documentar as reunides, sejam elas ordindrias, extraordindrias, de comissdes ou
solenes;

*Acompanhar os eventos oficiais internos e externos registrando através de fotografia;
*Organizar o arquivo e conservar todo material dudio visual produzido pela Camara
Municipal;

*Atualizar o site oficial da Camara Municipal;

*Atualizar o site oficial e as redes sociais da Cdmara Municipal;

*Manter atualizados todos os canais de comunicagdo disponibilizados pelo Poder Legislativo;
*Acompanhar cerimonias, solenidades, atos, audiéncias publicas e demais eventos da Camara
Municipal;

*Desenvolver as artes graficas oficiais, textos, avisos e comunicados, quando solicitado,
dirigidos ao publico em geral;

*Manter arquivos fotograficos das solenidades da Casa para acervo histérico;

*Manutengdo de equipamentos de hardwares e softwares da Camara Municipal;

+Zelar pela qualidade das gravagdes, das operagdes e das transmissdes da Casa, implantando
recursos eletronicos de comunicagdo visando aprimorar o relacionamento do Poder
Legislativo com o publico;

*Solicitar, quando necessario, e a pedido do Presidente, o apoio dos servidores da Cdmara para
desempenhar fungdes atinentes a Assessoria de Comunicagdo, correlatas as fungdes dos
servidores;

*Submeter ao Presidente da Camara ou Presidente de Comissdo todo e qualquer material de
comunicagdo antes da publicidade do mesmo;

*Representar a Cadmara Municipal junto aos veiculos de comunicagio antes da publicidade do
mesmo;

*Representar a Cadmara Municipal junto aos veiculos de comunicagdo solicitado;

*Executar demais tarefas ligadas a sua area de atuagdo;
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

*Ensino Médio Completo;

*Conhecimento avangado em informatica, Administragdo de Site, Conhecimento em som e
video, Desenvolvimento de artes graficas, Redes e Banco de dados
ANEXO VI
TABELA DE ADICIONAL / GRATIFICACAO
Denominagdo do Adicional Definigédo Base de
concessao
Gratificagdo de Comissdo de| Gratificagdo devida ao servidor que atua
Licitagdo, Comissdo de Contratagdo, | nas atividades especificas de Comissdo
Equipe de Apoio a Licitagdo, Equipe | de Licitagdo, Comissdo de Contratagao,
de Apoio ao Pregéo, Controle Interno, | Equipe de Apoio a Licitagdo, Equipe de
Coordenador do Parlamento Jovem e| Apoio ao Pregdo, Comissdo de Controle
pela execu¢do ou colaboragdo em| Interno, Coordenador do Parlamento
trabalhos técnicos ou cientificos, fora| Jovem e pela execug@o ou colaboragdo| R$ 440,58
das atribui¢des normais do cargo. em trabalhos técnicos ou cientificos, fora
das atribui¢des normais do cargo do
Poder Legislativo.
Gratificagdo a servidor,
preferencialmente efetivo, habilitado| R$ 1.804,41
Gratificagdo  para Fungdo de| para o exercicio da fung@o de Pregoeiro
Pregoeiro e Agente de Contratagédo e Agente de Contratagdo, que ficara
responsavel  pela  condugdo  dos
procedimentos licitatérios e/ou compras
diretas, conforme os preceitos da Lei
Federal N° 14.133/2021 e atualizagdes.
Gratificagdo devida ao servidor que atua
nas atividades especificas de Comissdo
Gratificagdo de Participagdo em| organizadora e  fiscalizadora de
Processo Seletivo Simplificado e| procedimento seletivo simplificado de| R$ 440,58

Concurso Publico

contratacdo de pessoal e de Concurso
Publico, enquanto estiver no exercicio da
fungdo.

Art. 3°. Esta Lei Complementar ent

Guaranésia, 4 d¢’ou

Laéreio

e 2023.

intra Nogueira
eito de Guaranésia

em vigor na data de sua publicagdo.
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