PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

LETI COMPLEMENTAR N° 4.668, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2023

Altera o Anexo II da Lei Complementar n° 4.382, de
18 de fevereiro de 2022, que “Institui o Plano de
Carreira e Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal de Santa Luzia, Estado de Minas Gerais,

e d4 outras providéncias™.

O povo do Municipio de Santa Luzia, por seus representantes votou, aprovou e eu

sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° O Anexo II da Lei Complementar n° 4.382, de 18 de fevereiro de 2022, passa

a vigorar na forma do Anexo Unico desta Lei Complementar.

Art. 2° Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de/sua publicagéo.

Santa Luzia, 22 de novembro de\2023.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

ANEXO UNICO
(de que trata o art. 1°)

ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(de que trata o inciso II do caput do art. 4° da Lei Complementar n® 4.382, de 2022)

JORNADA

Procurador
Geral

08 horas por dia e 40 horas semanais
Estescs serdo providos por POR

— Prestar assessoramento juridico a Mesa
Diretora da Casa, inclusive nas sessoes,
emitindo pareceres sobre assuntos em
tramitag¢@o no Plenario, através de pesquisas
de legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e
instrucdes regulamentares;

— Assessorar Juridicamente o Presidente da
Camara em seus expedientes;

— Estudar e redigir minutas de projetos de
leis, de resolugdes e de atos internos ou
externos em geral, bem como documentos
contratuais de toda a espécie, em
conformidade com as normas legais;

— Elaborar minutas de informagdes a serem
prestadas ao Judicidrio em mandados de
seguran¢a requeridos contra a Camara, na
pessoa de seu Presidente, ou contra as
demais autoridades integrantes de sua
estrutura  administrativa, quando no
exercicio da atividade funcional;

— Interpretar normas legais e administrativas
diversas, para responder a consultas dos
interessados na Camara;

— Estudar questdes de interesse da Camara
que  apresentem  aspectos  juridicos
especificos;

— Assistir a Camara na negociagdo de
contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

— Estudar os processos de aquisicdo,

Amplo
Ensino
Superior
Completo em
Direito e

Registro na
OAB

11.205,70
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

transferéncia ou alienagdo de bens, em que
for interessada a Camara, examinando toda
a documentag@o concernente a transagio;

— Elaborar pareceres, informes técnicos e
relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividade em sua area
de atuag@o;

— Participar das atividades administrativas,
de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacio;

— Participar de grupos de trabalho e/ ou
reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ ou problemas
identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagdo
de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

— Realizar outras atribui¢des compativeis
com sua especializagdo profissional, em
especial, acompanhar e responder todos os
processos em vias judiciais que envolvam o
Legislativo Municipal;

— Efetuar outras atividades correlatas por
determinagdo do Presidente e Chefia
imediata.

Subprocura
dor

— Assessorar Juridicamente o Presidente da
Camara em seus expedientes;

— Auxiliar o Procurador da Céamara
Municipal em todas as suas atribuigdes;

— Substituir o Procurador Geral da Camara
Municipal na sua falta ou impedimento;

— Efetuar outras atividades correlatas por
determinagdo do Presidente e Chefia
imediata.

Amplo

Ensino Superior
Completo em
Direito e
Registro na
OAB

10.105,70

01

Assessor
Técnico
Juridico

— Assessorar Juridicamente os diversos
Setores da Camara em seus expedientes,
em conjunto com o Presidente e o
Procurador Geral;

— Atender as normativas do Procurador
Geral ou Subprocurador no que for
designado relacionado a &rea juridica e
parlamentar da Cdmara Municipal;

— Efetuar outras atividades correlatas por

Amplo

Ensino Superior
Completo em
Direito e
Registro na
OAB

9.005,70

01
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

determinagdo do Presidente e Chefia
imediata.

Diretor

de

Planejament
o Compras,

Licitacdes
Contratos

€

—  Planejar, orientar,  supervisionar,
assessorar, e controlar as atividades de
compras, licitacdes e contratos, junto a
Procuradoria da Cdmara Municipal;

- Responsabilizar-se Juridicamente com o
Presidente nos diversos Setores da Camara
em seus expedientes;

— Responsabilizar-se pela prestacdo de
contas do Presidente no que se refere as
aquisi¢oes e Almoxarifado;

- Comunicar ao Presidente da Cémara
Municipal a instauracdo e solugdes dos
processos licitatérios e de dispensas de
licitagdo, bem como acerca da celebragéo
de contratos, convénios, termos de
referéncia e editais para certames,
encaminhando as respectivas minutas a
Procuradoria Geral;

—  Propor, quando necessdrio ou
conveniente, a instauragdo de sindicancia
para a apuragdo de possiveis
irregularidades nos processos mencionados
no item anterior;

—  Propor medidas tendentes a
racionalizacdo e ao aperfeicoamento dos
servigos na area de sua competéncia;

— Responsabilizar-se pelo Almoxarifado da
Casa Legislativa;

— Executar outras tarefas
designadas pelo superior
Presidente da Cémara.

correlatas
imediato ou

Amplo

Ensino Médio
Completo e
Conhecimentos
de Informatica
(Word e Excel)
Legislacao
aplicavel as

Licitacoes,
Compras,
Contratos e
Almoxarifado

4.626,60
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

Diretor
Financeiro

— Responsabilizar-se pelo Setor Financeiro
e de Contabilidade da Camara Municipal;

— Responsabilizar-se Juridicamente com o
Presidente da Camara em seus expedientes;
— Organizar os trabalhos inerentes a
contabilidade e finangas da Camara,
planejando e executando, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para
apurar oS elementos necessarios a
elaboragdo orgamentaria e ao controle da
situagdo patrimonial e financeira da
Instituicdo;

— Analisar, controlar custos que envolvem
projetos, bem como as rotinas de gastos
internos com o objetivo de proporcionar
uma melhor visdo e transparéncia da
aplicabilidade dos recursos financeiros da
Céamara;

— Fornecer todos os elementos necessérios
a elaboragdo da Proposta Orgamentaria da
Céamara Municipal;

— Analisar, controlar custos que envolvem
projetos, bem como as rotinas de gastos
internos com o objetivo de proporcionar
uma melhor visdo e transparéncia da
aplicabilidade dos recursos financeiros da
Camara;

— Aplicar corretamente os recursos, efetuar
pagamentos e conferéncia em geral;

— Proceder aos registros do Setor;

— Ser responsavel pelos valores entregues a
sua guarda, respondendo pela abertura e
fechamento do caixa;

— Executar o controle fisico e a guarda dos
taldes de cheques e demais documentos
financeiros, providenciando medidas de
seguranga necessarias para garantir sua
integridade e distribuicéo;

— Confeccionar mapas ou boletins de caixa;
— Preparar a emisséio de cheques e recibos
para a formalizag@o das operagdes;

— Efetuar outras atividades correlatas por
determinagdo do Presidente e Chefia
imediata.

Amplo

Ensino Superior
Completo

em
Contabilidade/
RH/
Direito/Adminis
traciao/
Economia

e

Conhecimentos
de Informatica
(Word e Excel)

6.622,00| 01

Diretor

de

— Responsabilizar-se pelo Setor de
Recursos Humanos da Camara Municipal;

— Responsabilizar-se Juridicamente com o
Presidente da Camara em seus expedientes;
— Manuten¢do das pastas funcionais de

Amplo

Ensino Superior
Completo

em

Direito/Gestio

6.622,00 01
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

todos os servidores da Camara Municipal;
— Supervisdo e Elaboragdo da Folha de
Pagamento da Camara Municipal;

— Supervisdo de todos os documentos
necessarios aos Recursos Humanos (Guias
de INSS, SEFIP, etc);

— Controle de Férias e Licengas dos
Servidores;

— Efetuar outras atividades correlatas por
determinagdo do Presidente e Chefia
imediata.

Publica/
Administracao /
RH

e

Conhecimentos
de Informatica
(Word e Excel)

Secretario
Geral

— Assessorar a Presidéncia da Camara e os
vereadores em seus expedientes;

— Responsabilizar-se Juridicamente com o
Presidente da Camara em seus expedientes;
— Responsabilizar-se pela Casa Legislativa;
— Comparecer as sessdes da Camara e
Assessorar o Presidente e Vereadores
naquilo que for necessario;

— Anotar todas as ocorréncias existentes
nas reunides da Camara para transcreveé-las
em atas, utilizando-se o livro de atas da
Camara;

— Elaborar todo o expediente interno e
externo da Cimara e providenciar o seu
encaminhamento aos destinatarios,
registrando em  livro  préprio 0
encaminhamento e o recebimento;

— Efetuar outras atividades correlatas por
determinacio do Presidente e Chefia
imediata.

Amplo

Ensino Médio
Completo e
Conhecimentos
de Informatica

(Word e Excel)

6.345,90

01

Diretor de
Comunicaca
0

— Dirigir o Setor de Comunicagdo da
Camara Municipal;

— Responsabilizar-se Juridicamente com o
Presidente da CAmara em seus expedientes;
— Responsabilizar-se por toda comunicagéo
relativas ao Presidente;

— Elaborar textos para o Presidente da Casa
Legislativa, no intuito de instrui-lo junto
aos canais de comunicag¢do;

— Programar todas as reportagens realizadas
com o Presidente da Casa Legislativa;

— Produzir a comunicagdo da Céamara
Municipal;

— Produzir reda¢fo, condensagéo, titulagio,
interpretagdo, corre¢dio ou coordenagdo de
conteudo a ser divulgada;

— Realizar entrevista ou reportagem;

Amplo

Ensino Superior
Completo em
Comunicacio
Social
(Jornalismo,
Marketing,
Publicidade e
Propaganda ou
areas afins) e
Registro  ativo
no seu
respectivo

4.549,60

01
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

— Coletar noticias ou informagdes e seu
preparo para divulgag@o;

— Organizar e conservar 0 arquivo
jornalistico e pesquisa dos respectivos
dados para elaboragdo de noticias;

— Realizar a distribui¢do grafica de texto,
fotografia ou ilustragdo de carater
jornalistico, para fins de divulgagéo;

— Participar de comissdes, grupos de
trabalho ou de estudos, quando designado
por seu superior hierarquico;

— Operar equipamentos e sistemas de
informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais
atividades;

—  Manter organizados, limpos e
conservados 0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho sob sua
responsabilidade;

— Responsabilizar-se pela comunicagdo
digital da Camara Municipal;

— Executar outras atividades afins ao seu
cargo e setor de trabalho, a partir das
necessidades e demandas da area e de
conformidade com as orientagdes dadas
pelo Presidente.

Conselho de
Classe

e
Conhecimentos
de Informatica
(Word e Excel),
Editores de
Imagens e
Videos

Coordenado
r de
Publicidade

— Responsabilizar-se juridicamente com o
Presidente da Cémara em suas decisdes
quanto aos seus expedientes;

— Definir planos estratégicos de Marketing;
— Elaborar orcamentos;

— Desenvolver e avaliar estratégias de
comunicagio junto com o Presidente;

— Responsabilizar-se  pelas  Relagoes
Publicas da Camara Municipal;

— Responsabilizar-se pelo planejamento de
propaganda, cuidando da imagem da
Camara Municipal e dos Vereadores;

— Planejar a criagdo, a realizagdo ¢ a
veiculacio de campanhas de propaganda da
Camara  Municipal e seu  papel
institucional;

— Prestar assessoramento em assuntos
relacionados com a imprensa e demais
orgéos de comunicagio;

— Divulgar, por meio de diversos
instrumentos de comunicagdo social, os
trabalhos que se realizam no ambito da
CaAmara  Municipal, promovendo o

Amplo
Ensino Médio
Completo

Conhecimento
em Gestao
Publica/Admini
stracio
Publica/Comuni
cacio Social/
Informatica
(Word e
Excel)/Editores
de Imagens e
Videos

3.410,00

01
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conhecimento e o reconhecimento do Poder
Legislativo Municipal;

— Apoiar eventos promovidos no municipio
ou em que a Camara Municipal participe ou
deva participar;

— Promover canais de comunicacdo entre a
populagdo e a Camara Municipal,
expandindo a participagdo do cidaddo na
fiscalizagdo das suas agdes;

— Executar outras atribui¢des afins, por
ordem do Presidente da Camara.

Assessor da
Presidéncia

— Orientar a Presidéncia e a Mesa Diretora
nas atividades pertinentes a Casa
Legislativa;

— Orientar o Chefe do Poder Legislativo na
formulagdo e implementag@o de politicas
pertinentes a sua area de competéncia;

— Responsabilizar-se juridicamente com o
Presidente da Cadmara em suas decisdes
quanto aos seus expedientes;

— Promover os meios que conduzam ao
bom relacionamento do Poder Legislativo
com as entidades representativas da
comunidade;

— Exercer a orientagdo, coordenagdo e
supervisdo dos setores e convénios da
Camara na é4rea de sua competéncia e
referendar os atos e portarias assinados
pelo Presidente;

— Apresentar ao Presidente relatorio anual
de sua gestdo;

— Praticar os atos pertinentes as atribuigdes
que lhe forem outorgadas ou delegadas

pelo Presidente;

— Responsabilizar-se pela intermediagéo e
organizago de agenda do Presidente com
orgdos publicos e entidades privadas;

— Assessorar a Mesa Diretora nas
atividades administrativas que lhe sdo
atribuidas, especialmente, na politica
administrativa interna;

— Promover os meios que conduzam ao
bom relacionamento do Poder Legislativo
com as entidades representativas da
comunidade;

— Executar outras tarefas da mesma
natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente
organizacional.

Amplo
Ensino Médio
Completo

e
Conhecimentos

de Informatica
(Word e Excel)

3.432,00

01
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

Ouvidor do
Legislativo

— Exercer suas fung¢des com independéncia
e autonomia, visando garantir o direito de
manifestacdo dos cidaddos, exercendo suas
atribuicdes na sede da Camara Municipal, e
no Anexo da Casa Legislativa no Distrito
S3do Benedito;

— Responsabilizar-se Juridicamente com o
Presidente da Camara em seus expedientes;
— Remeter para a Mesa Diretora a
proposi¢do de medidas para sanar as
violagdes de direito, as ilegalidades e os
abusos de poder constatados na Cémara
Municipal;

— Sugerir, quando cabivel, a adogdo de
providéncias ou apuragdo de atos
considerados irregulares ou ilegais;

— Arquivar, de forma fundamentada,
reclamacdo recebida que, por qualquer
motivo, ndo deva ser respondida;

— Manter sigilo sobre os dados dos usudrios
dos servigos da Ouvidoria;

— Participar de cursos, estudos e pesquisas
objetivando o aprimoramento da prestagéo
de servigos da Ouvidoria;

— Solicitar a Presidéncia da Céamara o
encaminhamento de procedimentos as
autoridades competentes;

— Solicitar informagdes quanto ao
andamento de procedimentos iniciados por
agdo da Ouvidoria;

— Elaborar relatério de gestdo anual das
atividades da Ouvidoria para
encaminhamento a  Mesa  Diretora,

Amplo

Ensino Médio
Completo
conhecimentos
de Informatica

(Word e Excel)

3.469,40

02
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

disponibilizando-os para conhecimento dos
cidadéos;

— Incentivar e propiciar aos servidores da
Ouvidoria oportunidades de capacitagéo ¢
aperfeigoamento de suas atividades;

— Propor a Mesa Diretora a elaboragdo de
palestras, semindrios e eventos técnicos
com temas relacionados as atividades da
Ouvidoria;

— Organizar e manter atualizado arquivo da
documentagio relativa as denuncias,
reclamagdes e sugestoes recebidas;

—  Demais atos relativos ao fiel
cumprimento da Resolug@io que criou a
Ouvidoria da Cémara Municipal, bem
como das alteragdes. quer vierem acontecer
no presente diploma le\gal.

N
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