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LEI N° 2.695/2016

Dispoe sobre a criacao e extingao de cargos do Poder
Legislativo Municipal de Ouro Fino — MG e da outras

providéncias

MAURICIO LEMES DE CARVALHO, Prefeito Municipal de Ouro Fino, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribuicées legais, faz saber que a Camara Municipal aprova e ele

sanciona a seguinte Lel.

Art. 1° - Ficam alteradas, no que couber, a Lei 2 083/04 e seus respectivos anexos, a Lel
2.659/2015 e a Resolugao 003/2015, para nelas fazer constar a execugao do disposto na presente

Lel
Art. 2° - Fica extinto o seguinte cargo no Legislativo Municipal de Ouro Fino (MG)

.- 01 (um) cargo comissionado de Assessor de Processo Legislativo e Coordenador da

Escola do Legislativo;

Art. 3° - Altera a Lei Municipal n° 2.083/2004 e cria o cargo efetivo de Assessor

Parlamentar e Administrativo com a seguinte remuneragao e atribuigoes

Denominacao do Cargo: Assessor Parlamentar e Administrativo
; Provimento: Efetivo ‘ Recrutamento: Concurso Publico

. |
'Vaga: 01 (uma) 'Vencimento: R$ 1.100,98

|
| Classe Inicial= GRAU 08
'Classe Final = GRAU 22
\
Carga horaria: 30 horas semanais

l Requisitos Minimos: Ensino Medio C‘ompleto.

)

' Atribuigdes: Auxiliar a Diretoria Geral sempre que solicitado; prestar servigos junto ao

PROCON/Camara, prestando Nt scla
=
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processos, gulas. req es & outros Impressos e inst re € pr

‘m!w ervando prazos. normas e procedimentos legais referentes ao PROCON au
i audiéncias de conciliacao do PROCON. Assessorar o veread wuxiliand 15 A
‘

esenvolvidas em seu gabinet:

Assessorar tecnicamente os trabalhos legislativos da Camara Municipal

| Assessorar os vereadores durante as reunides ordinarias extraordinarias itin

audienclias publicas. entre outros eventos desta Camara Municipa it

funcées de assessoramento aos vereadores e outras afins

bom andamento dessas reunioes

Executar e coordenar todos Os lrabalnos relac 1ados a0 orgao de asses b |
Ssessorar a mesa IMISS0ES ¢ ereadores nos traball 11

protocolo, comunicacoes. arquivo e autuacao dos leqislativos

Exercer o controle. orientacdo, acompanhamento e auxilio ao melhor desenvolviment

trabalhos das comissoes. orientando os vereadores nos trabalhos das
iIcompanhando 0s prazos da propositura e os tramites das mesmas. Zelar pel

aas normas Internas da Casa no ambito restrito do gabinete ao qual estive I" |
Conterir_receber, guardar e utilizar corretamente os equipamentos & materiais de es

| colocados a disposicao dos gabinetes

| Zelar pela conservacao dos equipamentos colocados a disposicao do gabinete man

| (:,L;rﬁ';v[“' a |ornada ae (rat alho fixada por esta

Redigir e expedir cartas. telegramas e outros documentos que nao tratem de matel

| de proposi¢coes. nos termos regimentais

Expedir corretamente e de forma legivel as informacdes necessarias para que 0s s
| da Secretaria da Camara possam redigir as proposicoes assim definidas pel
Interno. ou na auséncia desses servidores, executar este trabalho de redacio
servigos burocraticos em geral

Realizar servicos de digitacao

| Realizar outras tarefas correlatas gquando solicitado pel0s Seus superiares niera
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Art. 4° - Fica alterado o artigo 4° da Resolugdo 003/2015 para alterar a forma de
recrutamento e as atribuicbes do cargo de Diretor Geral de Administracao e de

Assessoria ao Processo Legislativo, conforme abaixo descrito:

' Denominagao do Cargo: Diretor Geral

Provimento: Comissao ;'Recrutamento Restrito

fVagat 01 (uma) ;Vencimento: R$ 4. 427 50 mensais
Carga horaria. 30 horas semanais }

Requisitos Minimos: Superior Completo.

Atribuicées: Coordenar todo o processo Legislativo; Assessorar as atividades dos
Vereadores, em plenario; Organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e

procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal, Organizar o sistema de

referéncia e de indices necessarios a pronta localizagdo de documentos; Auxiliar na redacao

de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias e demais atos e documentos
legais; Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades competentes

Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de acordo com

as normas que regem a materia; Realizar, quando solicitado, a transcrigdo e supervisdo das

gravacoes das atas de reunides das comissbes e das sessdes plenarias; Executar servicos

administrativos de maior complexidade sempre que necessario; Realizar servicos de
natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte legislativo, Elaborar as Atas
das Reunides de qualquer natureza e das demais atividades que assim o exijam.
Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servigos de som e gravacao das reunides da

Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e similares, providenciando sua transcricao

quando necessario, em articulagdo com o servigo de Comunicagao Social; Fazer registrar e
arquivar as gravagoes originais das reunides e fornecer copias mediante solicitacdo por

escrito, em articulagdo com o servigo de Comunicagdo Social. Assessorar as comissoes

tecnicas, especiais e permanentes, no que concerne a formalizagdo de demandas,

requerimentos, proposicées e encaminhamentos, Acompanhar o tramite legislativo dos

projetos de leis, proposicdes e demandas inerentes aos trabalhos das comissées

parlamentares; Efetuar o controle e acompanhamento de determinagées legislativas das
sessoes, Manter, conservar e controlar equipamentos, arquivos, documentos de leis e atos
legislativos, sob sua responsabilidade; Coordenar e colaborar na redacao dos atos e

correspondéncias oficiais, bem como coordenar e controlar todo o expediente da Camara

mantendo os arquivos atuali

nizar, orientar e preparar os atos oficiais da Camara
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iReceber e encaminhar a correspondéncia da Camara, os projetos de lei e demais
documentos do processo legislativo, atuando, numerando, classificando e
procedimentalizando todo o expediente; Participar das sessdes da Camara e superintender a

redagao das atas, Preparar a resenha dos papeis das reunides e preparar a Ordem do Dia,

registrando-a devidamente; Coordenar e fiscalizar a execucao das tarefas desenvolvidas
pela Escola do Legislativo, Coordenar e organizar em conjunto com o Departamento de

Pessoal o desenvolvimento de programas internos e/ou abertos de capacitagao e

treinamento, seminarios, palestras, pesquisas e demais atividades afetas aos objetivos da
Escola do Legislativo e da Camara Municipal, Programacao, supervisao, direcao,
' coordenacgao, orientagao e controle da execucao de todos 0s sServigos

legislativos e administrativos da Camara Municipal, acompanhar todo

expediente oriundo dos demais orgaos e servigos da Camara Municipal

assinatura de oficios, atestados, certiddes, editais e outros documentos da

' Cadmara Municipal quando assim determinado pela Presidéncia e/ou pela Mesa

Diretora, expedicao de ordens de servicos e demais atos necessarios a
execucgado dos trabalhos da Camara Municipal, na conformidade das instrucdes
e decisdoes da Presidéncia, decidir sobre a justificativa ou nao de faltas ao
servigo dos servidores, de acordo com a legislagdo vigente; solicitar aos

departamentos a emissao de despachos decisdérios em processos de sua

competéncia; encaminhar a Mesa Executiva, até o dia 30 de janeiro. o
' relatorio anual circunstanciado das atividades desenvolvidas pela Camara
Municipal, propor medidas a Mesa Diretora que visem a facilitar os servigcos

da Camara Municipal, promover reunides com os demais Diretores

Assessores e com o pessoal responsavel pelas Secgbes e/ou Servigcos da
Camara Municipal, para tratar de assuntos relacionados com expediente
respectivo, comunicar-se com outras reparticbes publicas, sempre que
necessario, para a resolugao de assuntos de interesse da Camara; conservar
e zelar pelos bens patrimoniais da Camara Municipal, sob sua

responsabilidade e guarda; prestar esclarecimentos em Plenario, quando

solicitado;, assessorar a Mesa Diretora nos atos e decisdes de servicos da

Camara Municipal, assessorar a Mesa e os Vereadores em materia de sua
competéncia; autorizar a prestagcao de servigos extraordinarios por parte dos
funcionarios da Camara, ouvidos o0s respectivos superiores; superintender

direta ou indiretamentg’, a fiscalizacao da execucdo dos contratos celebrados

' pela Camara Munieipg#l; fixar/por ato administrativo, a escala anual de férias
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'dos servidores, ouvindo os respectivos superiores, encaminhar a Mesa
Diretora, por intermedio da Divisdao de Financas, Orcamento e Contabilidade
a elaboracao da proposta orgamentaria da Camara, devidamente aprovada pela

Mesa; exercer outras atividades correlatas que |he forem conferidas pela

Presidéncia e/ou pela Mesa Diretora;, manter sob sua guarda e

‘responsabilidade os documentos, titulos, processos e as escrituras relativos

ao registro de bens imoveis de propriedade da Camara Municipal de QOuro

Fino/MG;

Paragrafo unico - Ficam ratificados os demais termos da Resolugao 003/2015
notadamente no que diz respeito a criagao do cargo de Diretor Geral e de Procurador Juridico e a

fixagao de seus respectivos vencimentos

Art. 5° - Os cargos ora criados passardo a constar do Quadro de Cargos da Camara

Municipal, alterando os anexos |, I, ll, VI e VII da Lei Municipal n® 2.083/2004

Art. 6° - As despesas decorrentes da aplicagdo da presente Lei correrdo por conta da
seguinte dotagado or¢gamentaria: 0 102 010310001 4.004 — 319011 — Vencimentos e vantagens
fixas — pessoal civil — Ficha 24 e 0102 010310001 4.004 — 319013 — Obrigac¢des patronais — Ficha
25.

Art. 7° - Revogadas as disposigoes em contrario, esta Lei especifica entra em vigor na data

da sua publicacao.

Ouro Fino, 14 de Margo de 2016

emes Carvalho

Mauri i y
Prefeito Municipal



