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LEI N° 1.488, DE 9 DE OUTUBRO DE 2015

Publicagédo
Certifico para os fins da comprovagdo
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Rio Paranaiba, 7/ - 9% Publicos da Camara Municipal de Rio Paranaiba/MG

ass servidor @ matricula

A Camara Municipal de Rio Paranaiba, Estado de Minas Gerais,
através de seus representantes legais, aprova e eu Prefeito Municipal, sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° O Quadro Permanente de servidores publicos efetivos e
comissionados da Camara Municipal de Rio Paranaiba passa a vigorar nos termos

desta Lei e seus anexos.

§1° O provimento de cargo efetivo obriga a prévia aprovagdo em
concurso publico, a apuragéo dos resultados do estagio probatério para o servidor e
ao processamento ou ndo de sua estabilidade no servigo publico, dentro de trés

anos de efetivo exercicio nos termos da Constituicdo Federal.

§2° O afastamento do cargo efetivo em que se der a admissido
suspende o estagio probatério, exceto quando, expressa e formalmente, for
reconhecido e ndo prejuizo das atribuicdes habituais do cargo de origem,
reconhecimento este que somente sera admitido entre cargos que possuem fungdes

afins.
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Art. 2° Fica fixado os valores dos niveis de vencimentos dos servidores
do Quadro Permanente da Cémara Municipal conforme Anexo | e Il desta Lei.

§1° A critério do Presidente da Camara podera ser concedida ao

ocupante de cargo em comisséo, gratificagdo de até cem por cento, sobre o
vencimento basico.

§2° Ao ocupante de cargo em comissdo sera devido décimo terceiro
salario e férias acrescidas de um terco.

Art. 3° A revisdo dos valores dos vencimentos dos cargos que
constituem o Quadro Permanente de Servidores observara as disposigdes legais
pertinentes, especialmente o art. 37, X, da CF, e se efetivara por iniciativa da Mesa
Diretora da Camara Municipal.

Paragrafo unico. Para o indice de revisdo geral sera utilizado o INPC
até que Lei de iniciativa do Poder Executivo defina outro indice.

Art. 4° A descricéo, as atribuigbes, a jornada de trabalho e a
qualificacdo necessaria referente a cada cargo do Quadro Permanente de
Servidores sio as constantes do Anexo Il desta Lei.

Art. 5° Aplicam-se aos servidores da Camara Municipal, no que
Couber, as disposigdes do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Rio
Paranaiba.

)
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Art. 6° As despesas provenientes desta lei correrdo por conta de

dotagdes orgamentarias prépria do orgamento vigente e correspondentes nos
exercicios seguintes.

Art. 7° Revogam-se as disposigées em contrario.

Art. 8° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo e passa a
produzir seus efeitos a partir de 1° de Janeiro de 2016.

Rio Paranaiba-MG, 9 de outubro de 2015.

MARCIO Ap‘%mo PEREIRA
Prefeito Municipal

" PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO PARANAIBA/MG
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ANEXO |

TABELA | - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

Caodigo Denominag&o do Cargo N° Vagas Nivel de Vencimento
1.1 Assessor de Tesouraria 01 CC-I

1.2 Assessor Contabil 01 CC-1l

1.3 Assessor de Gabinete 01 CcC-lu

14 Assessor Juridico 01 CC-Iv

TABELA Il - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

Cadigo Denominagao do Cargo N° Vagas Nivel de Vencimento
2.1 Recepcionista 01 CE -1
2 2.2 Guarda Legislativo Municipal 01 CE-1
23 Auxiliar de Servigos 01 CE -1
24 Secretario Legislativo 01 CE -1l N
2.5 Coordenador do Sistema de 01 CE-1lI
Controle Interno |
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ANEXO II

FIXA VENCIMENTO PARA OS

NIVEIS DOS CARGOS DOS QUADROS PERMANENTES DOS
SERVIDORES PUBLICOS

EFETIVOS E COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL:

TABELA | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

NIVEL VENCIMENTO (R$)
CE-| 883,28
CE-1l 978,67
CE- 2.925,56

TABELA Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

NIVEL VENCIMENTO (R$)
CC -1 1.15%5,33
CC-1l 1.421,47
— CcC-l 1.676,02
CC-IV 2.390,11 N
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ANEXO Il

DESCRICAO, ATRIBUIGOES
DOS CARGOS QUE CONSTI
CAMARA MUNICIPAL:

» QUALIFICAGAO NECESSARIA, FORMA DE RECBUTAMENTO
TUEM O QUADRO PERMANENTE DE SERVIDORES PUBLICOS DA

1-CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

1.1 - ASSESSOR DE TESOURARIA:

Descrigéo:

Cargo comissionado de nivel de assessoramento, para controle da movimentagao
financeira da Camara Municipal.

Atribuicdes:

Controlar a emiss&o de cheques, copia de cheques, sequéncia numérica e talonéri9_s do
Legislativo Municipal; juntamente com o Presidente da Cérpara, os ciheques em_lt!dos
pelo Poder Legislativo; Manter controle das contas bancéqas da Camara Mupncnpgl,
realizando a conciliagdo bancaria regularmente e prestando mformggées a Pr_esndéncaa?
da situacdo das mesmas; Realizar os registros dos atos de Tesouraria tempestl_vam.en?e,
Apurar diariamente os saldos das contas bancos: Fazer programagao financeira diaria,
acompanhamento dos valores a receber e a pagar., _obede’cr_dOS 0S prazos de
vencimento; Realizar os pagamentos dentro dos requisitos minimos de sc-lzg'uranca
quanto a emissdo de cheques,; Zelar pela segregag:;p de fungdes entre 0s envo vndg; na
emissdo de cheques, no pagamento, na contablllz_ag:éo € na conciliagdo bancaria;
Executar atividades afins, quando solicitado pelo Presidente.

Qualificacido Necessaria:
Ensino médio completo.

Forma de Recrutamento:

Amplo.
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1.2 - ASSESSOR CONTABIL:

Descrigéo:

Cargo oomigsionado em nivel de direcdo, de relativa autonomia, para prestacio de
Servicos tecnicos especificos de contabilidade pblica 2 Cmara Municipal.

Atribuicdes:

Exercer a diregdo e supervisio dos servicos de contabilidade da Camara Municipal;
Realizar os langcamentos e registros contabeis da Camara Municipal e a escrituragdo
dos Livros Diario e Razao; Elaborar tempestivamente, balancetes mensais da execugio
da receita e despesa; Fazer, de forma simultanea, a escrituracdo nos sistemas
orcamentario, financeiro e patrimonial Emitir, tempestivamente, os Relatérios Contabeis
e realizar a respectiva publicacdo dos mesmos, nos termos e prazos legais; Elaborar a
Prestacéo de Contas Anual, nos prazos previstos, e encaminhar ao Tribunal de Contas
de Minas Gerais; Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, os Quadros e
Demonstragdes Contébeis, nos prazos estabelecidos na legislacao vigente;

Acompanhar a execucdo orcamentaria da Camara Municipal; Auxiliar na elaboragao da
proposta orcamentaria da Camara Municipal para encaminhamento ao Executivo para
compor a Lei Orcamentaria Anual; e Desempenhar outras atividades afins.

Qualificagao Necessaria:
Curso Técnico de Contabilidade ou Superior de Bacharelado em Ciéncias Contabeis,
com inscrigdo regular junto ao Conselho Regional de Contabilidade.

Forma de Recrutamento:
Amplo.

"
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1.3 - ASSESSOR DE GABINETE:

Descrigéo:

Cargo comissionado de nivel de assessoramento ao Gabinete da Presidéncia da
Camara Municipal.

Atribuicdes:

Assessorar politica e administrativamente a Presidéncia da Camara; Exercer as fun¢des
de secretério direto do Presidente da Camara; Realizar o atendimento parlamentar aos
Agentes Politicos da Camara; Promover a integragdo da Presidéncia da Camara com os
Agentes Politicos, Secretaria e demais 6rgéos da Camara visando a coordenacgdo e a
eficiéncia das atividades administrativas e legislativas; e Buscar relacionamento
adequado entre a Camara Municipal com o Poder Executivo, a populagdo e as
entidades representativas da sociedade e Desempenhar outras atividades afins.

Qualificagdo Necessiria:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em qualquer
area, fornecido por instituigio de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo - MEC, e registro no respectivo 6rgdo de fiscalizacdo do exercicio
profissional, se existente.

Forma de Recrutamento:
Amplo.
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1.4 - ASSESSOR JURIDICO:

Descrigao:

Cargo ogmissionado de nivel de assessoramento superior, de relativa complexidade e
autopomna de exercicio, consistente na prestagéo de servicos de assessoria juridica ao
Presidente da Camara e demais vereadores, acompanhamento de processos judiciais e

extrajudiciais em que o Poder Legislativo for parte, emissao de pareceres e redagéo de
documentos.

Atribuigdes:

Prestar assessoria juridica & Presidéncia da Camara e vereadores, em assuntos
relacionados com o Mandato; Emitir pareceres juridicos acerca dos Processos
legislativos em tramitagdo na Céamara Municipal; Acompanhamento de processos
judiciais e extrajudiciais em que o Poder Legislativo for parte; Redigir Projetos de Lei,
Projetos de Resolugéo, e demais proposicoes e documentos de interesse da Camara
Municipal e dos vereadores; Assessorar a Presidéncia, Mesa e Vereadores durante as
sessdes legislativas e Desempenhar outras tarefas afins.

Qualificacdo Necessaria:
Graduagzo em Direito e inscric@o regular na Ordem dos Advogados do Brasil.

Forma de Recrutamento:
Amplo.
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2 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

2.1 - RECEPCIONISTA:
Descricéo:

Servico de atendimento ao publico.

Atribuicdes:

Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orient4-los, agendar
atendimento ou encaminha-los as pessoas, setores ou servicos competentes; Efetuar
preenchimento de fichas, cadastros, formularios, requisicbes de materiais, quadros e
outros similares; Receber e realizar chamadas telefnicas internas, externas,
interurbanas, transferindo-as para os ramais solicitados: Anotar, conforme norma
preestabelecida, dados sobre ligacdes interurbanas completadas: Anotar e transmitir
recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado; Prestar
informacdes e localizar pessoas através de chamada, consulta de listas telefénicas e de
funcionarios e rol de nimeros uteis para os 6rgdos da administracdo direta e indireta.
Elaborar e atualizar agenda telefénica constando os nimeros telefonicos de interesse
dos orgdos. Conservar os equipamentos que utiliza solicitando e/ou providenciando
reparos quando necessarios; Servir agua e café e outros solicitados aos vereadores
durante as reunides. Efetuar a troca dos galdes de agua dos bebedouros da Camara e
no Gabinete do Presidente, sempre que necessarios mantendo-os sempre abastecidos,
sem deixar que falte 4gua nos mesmos Executar outras tarefas correlatas de acordo
com as atribuigdes proprias da natureza do trabalho e do setor onde estiver lotado.

Qualificagcado Necesséria: Ensino Médio completo.
Carga Horaria Semanal: 40 horas.

Forma de Recrutamento:
Restrito. Através de Concurso Publico.

WV
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2.2 - GUARDA LEGISLATIVO MUNICIPAL:
Descricéo:

Execucéo de servicos guarda e vigilancia do prédio sede da Camara Municipal e
respectivos bens méveis e equipamentos.

Atribuigdes:

Cuidar da seguranga Pessoal dos vereadores e dos servidores enquanto estiverem na
sede da Camara Municipal no horario de expediente; Se fazer presente nas reunibes
ordindrias, extraordinérias e nas solenes se convocado; Zelar pela guarda do patriménio
€ exercer vigilancia dos locais internos e externos da Camara Municipal; Realizar o
controle de entrada e saida de pessoas nas dependéncias da Camara e orientar
pessoas que eventualmente circulem em locais inadequados e fora do horario de
atendimento ao publico; Realizar vigilancia da Portaria do prédio da Camara e percorrer
sistematicamente e inspecionar seus locais de trabalho, evitando incéndios, furtos,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; Abrir e fechar as dependéncias
da Camara Municipal em observancia aos horarios regulamentares e especiais, quando
solicitados. Ligar os equipamentos de ventilagéo e iluminacdo e demais equipamentos
elétricos e ou de seguranca e desliga-los ao final do expediente dirio. Prover a
verificacdo do estado de seguranca das trancas e demais dispositivos destinados a
proteger os bens acima referidos; Hastear as bandeiras nacional, estadual e municipal,
no prédio do legislativo. Regular o volume do equipamento de som nas instalagdes da
Camara Fazer relatério circunstanciado sempre que existir ocorréncia que se fizerem
necessarias; Solicitar ao presidente o auxilio da policia, em eventos que exijam agdes
policiais. Montagem e desmontagem de ambientes para realizacbes de eventos,
SessOes especiais e solenes Camara onde for realizado. Carregamento de pulpito,
bandeiras, mesas, cadeiras, computadores e outros materiais necessarios para a
montagem de eventos Camara. Executar outras tarefas correlatas de acordo com as
atribuicbes proprias da natureza do trabalho e do setor onde estiver lotado.

Qualificagso Necessaria: Ensino Fundamental Completo.

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Forma de Recrutamento: Restrito. Através de Concurso Publico
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2.3 = AUXILIAR DE SERVIGOS:

Descricéo:

Execucao de. §ervi<;os de limpeza, conservacao, manutencdo das instalagdes fisicas da
Camara Municipal, bem como servicos de copa e cozinha.

Atribuicoes:

Realizar as atividades de limpeza, conservagio e manutengéo de méveis, equipamentos
e instalacdes fisicas das dependéncias da Camara Municipal; Preparar e servir café, cha
e lanches em geral para os vereadores e servidores da Camara Municipal; Preparar e
servir o café e o lanche nas reunides Ordinérias, Extraordinarias, solenes e em eventos
do Legislativo, e ou onde os mesmos estejam sendo realizados: Realizar servigos de
copa-cozinha durante as Reunides da Camara e das Comissdes, bem como nas demais
reunides e eventos promovidos na sede da Camara Municipal; Controlar a necessidade
de aquisicao e o uso adequado de géneros alimenticios e produtos de limpeza em geral;
Executar outras atividades afins.

Qualificagdo Necessaria: Ensino Fundamental Completo.

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Forma de Recrutamento: Restrito. Através de Concurso Publico
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2.4 - SECRETARIO LEGISLATIVO:
Descric#o:

Execugéo e controle dos procedimentos necessarios 3 tramitagéo de projetos e documentos, do

;moessol legislativo, de Protocolo e Arquivo e compras e almoxarifado em geral da Camara
unicipal.

Atribuicdes:

a

Formalizar os atos referentes a0s procedimentos necessarios a tramitagdo na Camara Municipal
de Projetos de Lei e demais proposigdes; Realizar os procedimentos destinados a compras em
geral e almoxarifado relativos as necessidades do legislativo; Controlar o andamento dos
Processos Legislativos; Exercer as atividades de controle do Protocolo e do Arquivo da Camara
Municipal; Auxiliar na realizacdo de eventos e solenidades promovidas pela Camara Municipal;
Atender em geral aos gabinetes dos vereadores para elaboragédo de relatérios, requerimentos,
oficios e afins; Digitar correspondéncias, pareceres, relatérios e outros documentos pertinentes
as atividades da Camara; Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de
documentos nos 6rgdos e unidades da Camara; Redigir envelopes de correspondéncias dos
vereadores para encaminhamento a quem e onde de direito; Organizar o protocolo das reunides
Ordinarias, Extraordinarias, festivas e solenes, bem como expedir convites; Promover o
arquivamento dos pareceres e das atas das Comissées; Localizar documentos arquivados para
juntada ou anexagdo, quando necessario; Redigir e digitar atas de reuniées, ou auxiliar na sua
elaboragdo, sempre que necessario ou solicitado pelo Presidente; Realizar, mensalmente, os
procedimentos de controle e apuragdo do ponto diario dos servidores bem como, elaborar a
frequéncia e a folha de pagamentos dos servidores publicos e Agentes Politicos da Camara
municipal e encaminhar ao setor de Contabilidade, no prazo legal; Realizar o controle das Leis
Municipais, Decretos Legislativos, Resolugdes e Portarias, bem como organizar todos os atos
normativos pertinentes ao Legislativo em arquivo proprio Apoiar nas atividades da recepgao da
Camara Municipal; Apoiar todas as atividades de Reunides Ordinarias, Extraordinarias e
Solenes; Realizar o controle de frotas dos veiculos oficiais do Legislativo: Exercer atividades

afins.

Qualificagdo Necesséaria: Ensino médio Completo
Peculiaridades: Nogbes de Informética.

Carga Horéria Semanal: 40 horas.

Forma de Recrutamento: Restrito. Através de Concurso Publico
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providéncias necessarias, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou
antieconémico de que resultem ou nao em danos ao erério; Elabora as normas de Controle
Interno para os atos da Camara Municipal de Rio Paranaiba, a serem aprovadas por Ato da
Mesa; Propde & Mesa, quando necessario, atualizagdo e adequag&o das normas de
Controle Intemo para os atos da administragdo; Programa e organiza auditorias com
periodicidade pelo menos anual; Manifesta-se, expressamente, sobre as contas anuais da
Cémara Municipal de Rio Paranaiba, com o devido atestado dos mesmos de que tomaram
conhecimento das conclusées nela contida; Encaminha ao Tribunal de Contas Relatério de
Auditoria e manifestag&o sobre as contas anuais da Camara Municipal de Rio Paranaiba,
com indicacdo das providéncias adotadas e a adotar para corrigir eventuais ilegalidades ou
imegularidades, ressarcir danos Causados ao erdrio, ou evitar a ocorréncia de falhas
semelhantes; Sugere a4 Mesa instauracdo de Processo Administrativo nos casos de
identificacdo de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte danos ao erario e nos
casos de descumprimento de norma de controle interno caracterizado como grave infragdo a
noma constitucional ou legal; Sugere & Mesa, que solicitem ao Tribunal de Contas a
realizacdo de auditorias especiais; Da conhecimento ao Tribunal de Contas sobre
iregularidades ou ilegalidades apuradas, com indicagdo das providéncias adotadas ou a
adotar para ressarcimento de eventuais danos Causados ao erério e para corrigir e evitar
novas falhas; Assina, por seu titular, o Relatério de Gestao Fiscal de que tratam os artigos
54 e 55 da Lei Federal n° 101, de 04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal:
Assiste a Camara Municipal no controle intermo da legalidade dos atos administrativos a
serem por ela praticados ou ja efetivados; Executa outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungo; Exercer atividades afins.

Qualificagdo Necesséaria: Formacgio profissional de Nivel Superior em Contabilidade,
Administragdo, Economia ou Direito.

Carga Horaria Semanal: 40 horas.

Forma de Recrutamento: Restrito. Através de Concurso Plblico
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