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LET COMPLEMENTAR N ° 074 DE 29 DI FEVEREIRO DE 2024

“Dispde sobre n reestruturagfio ndministrativa
da Chmara Municipal de Abadia doy Dourados,

Estado  de  Minns  Gerais, ¢ dd  outras
providéncins”,

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Abadia dos Dourados-MG, no uso de suas
atribuigdes legais ¢ regimentais, com fundamento no artigo 51, inciso IV da
Constituigho da Repiblica Federativa do Brasil, ¢/c o artigo 62, inciso III, da
Constituiglio do Estado de Minas Gerais, c/c artigo 16, inciso 111, da Lei Organica do
Municipio de Abadia dos Dourados-MG, submete & elevada apreciagio do egrégio
plenirio desta douta Casa de Leis a presente Lei Complementar;

Art, 1° - A reestruturagio administrativa da Cmara Municipal de Abadia dos Dourados

- MG ¢ scus respectivos cargos ¢ vencimentos reger-se-flo de acordo com o disposto
nesta Lei Complementar.

Ar.. 2° - A reestruturaglio administrativa abrangerd os cargos em comisslo ¢ de
provimento efetivo, em todos os seus niveis.

Art. 3% - Sllo adotados, para fins desta Lei, 0s seguintes conceitos bésicos:
I = CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO: conjunto de deveres,

atividades, tarefas ou atribuigdes conferidas a ser
admitidos através de concurso publico para tal fim;

responsabilidades,
vidores com vinculo permanente,

I = CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO: conjunto  de deveres,
responsabilidades, atividades, tarefus ou atribuigdes inerentes A diregllo, supervisio,
planejamento, orientago, coordenaglio, controle, chefin, assessoramento ou assisténein
4 setores ou membros do Poder Legislativo Municipal, conferidos temporariamente a

pessou pertencente ou nflo a0 quadro de pessonl efetivo da Clmara Municipal,
designado, em comissio, para este fim;

I - PLANO DE REMUNERAGAO: Vencimentos fixados conforme

0 cargo ocupado
¢ nivel de carreira dos Servidores;

IV~ SERVIDOR PUBLIC
ou temporério em prol da
empregaticio ou estatutério;

O: pessou fisica que exerce atividades de cardter permanente
administragdo pablica direta ou indiretn, mediante vineulo

VI - CARGO PUBLICO: conjunto do atribuigdes, deveres, responsabilidades ¢
prerrogativas definidos em lei, criado por ato administrativo,
¢ vencimento especifico no quadro de servidores publicos;

com denominaglio proprin \(
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VIl - FUNGAO PUBLICA: conjunto de atribuigdes ¢ responsabilidades exercidas por
servidor pablico em cargo de provimento em comissio, designado para o desempenho
de fungdes de direglio, supervisio, plancjamento, orientagdio, coordenagio, controle,
chefia, assessoramento ou assisténcia a setores ou membros do Poder Legislativo
Municipal;

VIII - VENCIMENTO: a retribuigdo pecuniéria devida ao servidor publico pelo
exerclcio do cargo ou fungfio piblica, com base no respectivo plano de remuneragio;

[X - QUADRO DE SERVIDORES: o conjunto de cargos e fungdes publicas efetivas e
em comissiio, organizados em estrutura hierdrquica, pertencentes ao Poder Legislativo
Municipal,

Arl. 4° - O Quadro Permanente de Servidores da CAmara Municipal de Abadia dos
Dourados - MG terd sua composigdo estrutural dividida em servidores de quadro de
provimento efetivo e dos servidores de cargo de provimento em comisso:

§ 1° Dos cargos de provimento efetivo:
I- Auxiliar de servigos gerais;

II- Auxiliar administrativo;

I1I- Oficial administrativo;

V- Controlador interno.

§ 2° Dos cargos de provimento em comissiio:

| - Assessoria Juridica;

II- Assessoria Financeira e Contébil;

[1I- Chefia de Gabinete;

[V- Assessoria Técnica Parlamentar.

Art. 5° — Os cargos previstos nesta Lei serdo classificados segundo discriminagGes
constantes no Anexo I, correspondendo sua remuneragio exclusivamente as parcelas
fixadas nas tabelas do Anexo III.

Art. 6° — As fungdes que compdem os cargos previstos na presente Lei e as
especificagdes dos cargos e das fungdes observardo:

[ - a denominagdo ¢ a identificagéio de cada cargo;

II - a denominagdo e a identificagdo de cada fungio;

III — a descrigdo sintética das atribui¢des das fungdes;

IV - as responsabilidades e as tarefas tipicas das fungdes.

Pardgrafo Unico — S#o requisitos basicos para provimento nos cargos de que trata a
presente Lei, os requisitos previstos no Anexo I.
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Art. 7° - O servidor efetivo poderd ser nomeado para ocupar cargo em comissdo,
constituindo, neste caso, fungdio de confianga.

§ 1° - A nomeagdo serd transitéria ¢ se revestird de critério da confianga para os
indicados que atendam a todos os requisitos para a designagdo.

§ 2° - Ocorrendo a nomeagdo e, havendo diferenga entre o vencimento-base do cargo
efetivo ¢ o comissionado, a diferenga serd concedida ao servidor efetivo a titulo de
“nomeagdo de cargo em comissio™.

§ 3° - Aos servidores do quadro efetivo da Cimara Municipal, quando nomeados para
Cargos em Comissdo, assiste o direito de optar pelo vencimento de seus cargos, de
forma a garantir a irredutibilidade do saldrio.

§4° - Os servidores dos cargos de provimento em comissiio, estariio & disposi¢io da
Camara Municipal, devendo em regra cumprir carga hordria de 30 horas semanais,
reservam-s¢ 05 horas para a participagio obrigatéria em reunides ordindrias,
extraordindrias ¢ solenes, podendo ser alterada a disposi¢io hordria a critério e
necessidade da Camara Municipal.

Art. 9° — Os vencimentos correspondentes aos Cargos preenchidos siio os constantes na
tabela 01, do Anexo III, desta Lei Complementar.

Art. 10 — Os servidores efetivos poderdo ser afastados do cargo, com Onus para a
origem, respeitado o interesse da administragdo publica, apenas para os seguintes fins:

I — prover cargo em comissdo no proprio quadro;
I — para participar de cursos de capacitagdio profissional de curta duragdo.

Paragrafo Unico. Em qualquer outra hipétese, a cedéncia sem Onus para a origem
poderd ser permitida, igualmente respeitado o interesse da administragdo puiblica.

Art. 11 — O Anexo I a III desta Lei constituem parte integrante do seu texto.

Art. 12 — Nio podera ser paga a qualquer servidor da Cdmara Municipal remuneragio
superior a fixada para o Prefeito Municipal, nem menor que o saldrio minimo vigente.

Pardgrafo dnico. Quando a menor retribuigfio pecunidria dos servidores for inferior ao
salario minimo vigente, em razdio de nfio serem concedidos reposi¢iio, reajuste e/ou
aumento salarial, aos que nesta situagio se enquadrarem serd concedida diferenga, sob o
titulo “diferenga constitucional do saldrio minimo”, a qual integrard sua remuneragio
para todos os efeitos.

Art. 13 — Os Servidores do Poder Legislativo estfio sujeitos ao regime juridico dos
demais Servidores Municipais, regulado pela Lei Complementar N° 069 de 14 de 5
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setembro de 2022, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Piblicos do Municipio de
Abadia dos Dourados - MG.

Art. 14 — As despesas decorrentes da execugdo desta lei correrio a conta de dotagdes
orgamentarias da Cimara Municipal, suplementadas, se necessario.

Art. 15 — Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus efeitos a
partir de sua publicagdo, revogadas as seguintes leis, Lei Complementar n.° 001/2005 e
Lei Complementar n.° 01, de 02 de margo de 2015.

Abadia dos Dourados - MG, 29 de Fevereiro de 2024.
lé&uw Sl ote O receg

VALERIO ANTORIO DE OLIVEIRA
Presidente
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO PERMANENTE

Simbolo Denominagiio Qualificagiio Requisitos Carga
Horiéria
Semanal
ASG Auxiliar de Servigos | Ensino  Fundamental | Provimento  via | 30hs
Gerais Incompleto concurso.
AA Auxiliar Ensino Médio | Provimento via | 30hs
Administrativo Completo. CONCurso.
AO Oficial Nivel Superior | Provimento  via | 30hs
Administrativo Completo. CONCUrso.
CI Controlador Interno | Nivel Superior | Provimento  via | 30hs
Completo. CONcurso.
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Simbolo Dcnominagiio Qualificagiio Requisitos Carga
Horaria
Semanal
ASS-1 Assessor juridico | Curso Superior em | Livre provimento da
Direito e inscrigdo na | Presidéncia; SA
Ordem dos
Advogados do Brasil
— OAB;
ASS-2 Assessor Nivel Superior, | Livre provimento da | 30 h
Financeiro e compativel com o | Presidéncia;
Contabil cargo exercido e
regular  habilitagdo
técnica em
contabilidade;
ASS-3 | Chefe de Gabinete | Nivel Superior, | Livre provimento da [ 30 h
compativel com o [ Presidéncia;
cargo exercido ou
notéria  capacidade
piblica  para as
fungdes comprovada
via documentos que
comprovem sua
capacidade técnica;
ASS-4 Assessor Técnico | Nivel Superior, | Livre provimento da | 30 h
Parlamentar compatfvel com o | Presidéncia;
cargo exercido ou
notéria  capacidnde
pablica  para  as
fungBes comprovada
via documentos que
comprovem sua

4
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[ [ | capacidade técnica; | [

¥
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ANEXO II

ESPECIFICACOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL EM
PROVIMENTO EFETIVO

Cargo: Auxiliar de Servigos gerais

a) Descrigdo Sintética:

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdio, higiene e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e demais materiais utilizados, bem como do local de
trabalho. Separar materiais recicléveis para descarte. Executar o tratamento e

descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho.
Cuidados com a copa, banheiros, salas e plendrio.

b) Descrigdo Analitica:

1. Realizar a limpeza e conservagdo, manutengdo basica das salas, corredores,
plendrios e afins da sede Administrativa da Camara Municipal de Abadia dos

Dourados;

Realizar a limpeza e higienizagio devida dos banheiros e seus equipamentos,

abastecendo os suportes de papel higiénico, sabonete, dlcool gel e papel

e

toalha;

3. Realizar a limpeza e manutengiio da copa e fazer a gestdo de suprimentos
necessario;

4.

Auxiliar no levantamento e discrigdo dos itens a serem adquiridos
mensalmente através de elaboragéo de relagfio de consumo mensal;
Realizar o devido descarte dos residuos de matérias provenientes do seu

local de trabalho e fazer a devida separagio dos reciclaveis para o descarte
sustentavel.

Cargo: Auxiliar administrativo

a) Descrigdo Sintética:

Auxiliar, no desempenho e na execugdo de atividades legislativas e burocraticas
dos vereadores e das comissdes, nas sessdes da Edilidade e no tramite das
proposituras; opera equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos
informatizados, na execugfio de suas atividades; executa qualquer outra atividade
que, por sua natureza, esteja inserida no Ambito de suas atribuigdes.

b) Descrigdo Analitica:

1. Atuar fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias plblicas, reunides ou outros
eventos promovidos pela Cimara Municipal;

2. Efetuar o protocolo de todas as proposituras ou proposigdes, nos termos do ,
Regimento Interno da Chlmara Municipal, que do infcio ao Processo

Legislativo; \\\
\<
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Promove a guarda ¢ controle do toda o documentagilo produzldn poln CAmarn,
bem como a reprodugho de documentos ¢ o coordennglio do processnmento
eletrdnico dos sistemas administrativos e leglslativos; auxilln no gerenclamento
dos anais da Cimara Municipal;

Fornece suporte ds Comissdes Permanentes ¢ Tempordring  do (ff!nmru
Municipal, secretariando, digitando  parcceres, requerlmentos o oflclon,
arquivando em meio fisico ¢ eletrdnico, edping dos pareceros o votod om
separado, com anotagllo dos signatirios;

Providencia pesquisas ¢ informagdes que Iho forem solicitadns pelos
Vercadores, pela Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados a0
processo legislativo e sobre a atuaglio da Cmara Municipal;

Elabora descritos ¢ auxilin na funglio de compras ¢ licitages dn Clmarn
Municipal;

Auxilian o Assessoria de Comunicaglo, Cerimonial ¢ Eventos, quando
necessdrio;

Auxilia o gabinete, quando necessirio;

Exerce outras atividades ¢ tarefas correlatas determinadas pelo  superior
imediato.

Cargo: Oficial administrativo

a)

b)

Descrigiio Sintética:

Auxiliar, no desempenho e na execugiio de atividades legislativas ¢ burocrdticas
dos vereadores ¢ das comissdes, nas sessdes da Edilidade ¢ no trimite das
proposituras; opera equipamentos disponfveis ¢ 0s sistemas ¢ recursos
informatizados, na execugiio de suas atividades; executa qualquer outra atividade
que, por sua natureza, esteja inserida no Ambito de suas atribuigdcs.

Descrigdio Analitica:

1. Redigir textos, documentos, oficios ¢ outros expedientes da Clmara
Municipal, sempre que solicitado, observando as técnicas de redagito oficial,

2. Analisar e corrigir documentos elaborados internamente, verificar a redagdio
de documentos em geral e dar suporte as assessorias da Cimara Municipal;

3. Recepcionar a documentagfio expedida pelas diversas Assessorias da Cimara
Municipal ¢ encaminhd-las & Mesa Diretora ou & Presidéncia, agilizando o
atendimento das solicitagdes recebidas;

4. Recepcionar as solicitagdes formais e informais das diversas unidades
administrativas, encaminhando-as aos responséveis;

5. Fazer a gestdo de suprimentos ¢ levantamento de demandas de compras ¢
licitagdes, inclusive auxiliando no planejamento anual de demandas da
Camara Municipal;

6. Recolher ou entregar documentos em todas as unidades administrativas da

Camara Municipal;
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7. Intermediar ¢ empenhar-se na busea do atendimento das :4olicnuqﬁcs que lhe
forem efetuadas, observados, em cada caso, 08 principios que norieiam a
administragiio publica; ,

8. Auxiliar a claboragio de pautas em geral, claborar atas de reunides,
audiéneias ¢ congéneres,

9, Cumprir prazos, resolver questdes na sua 4
pa movimentaglo interna  de  documentos,
encaminhamentos via telefone ou pessoalmente;

10. Agendar reunides, confirmar  presengas, entrar ¢m contato. com
representantes de entidades governamentais ou nio, buscando organizar oS
trabalhos dos membros da mesa diretora ou das assessorias em geral; .

11. Expedir oficios ¢ demais documentos ¢ correspondéncias 4 pedido da
Presidéncia, Mesa Diretora, demais assessorias da Cimara; .

12. Digitar textos, claborar planilhas, textos ¢ controles internos, buscar
informagdes que lhe forem incumbidas, realizar pesquisas, preparar
expedientes; entregar ou distribuir documentos internamente, auxiliar ou
realizar atividades administrativas ou burocréticas;

13. Receber as demandas, manifestagdes, reclamagdes, sugestdcs, consultas ou
elogios da populagiio ou de entidades publicas ¢ privadas;

14. Analisar as informagdes recebidas ou solicitadas, encaminhando-as para as
unidades administrativas competentes, visando a solugdo dos problemas ou
atendimento das manifestagdes suscitadas;

15. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

rea de atuagfio, buscar agilidade
realizar atendimentos ¢

Cargo: Controlador Interno
a) Descrigio Sintética:

Executar a previsdo, programagio, aplicagiio, registros e controle dos recursos
financeiros, desenvolvendo as atividades da drea ccondmico-finceiras, que
envolvam atribuigdes de orgamento, custos, contabilizagdio, finangas e
administrag@o patrimonial.

b) Descrigdo Analitica:

1. Executar atividades pertinentes ao controle interno da Cdmara Municipal,
volt?das, sobretudo, as dreas contdbil, financeira, orgamentdria, operacional ¢
pal_n‘mqnial, analisando a prética dos atos administrativos quanto 4 legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagiio de subvengdes, cientificando o Chefe do
Pod'e{ sobre o resultado de suas agdes;

2. Vcnhgur a regularidade da programagiio orgamentéria ¢ financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugio dos programas

de governo ¢ do orgamento do poder legislativo do municipio, no minimo uma
Vez por ano;

Digitalizado com CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

_CAMARA MUNICIPAL DE ABADIA DOS DOURADOS
CNPJ 22.238.331/0001-09
Telefax; (34) 3847-1200
Praca Manoel Esteves dos Santos, n° 110 - Centro
Abadia dos Dourados- CEP ~ 38540-000
camaramunicipal.abadia@outlook.com

3. Comprovar a legalidade ¢ avaliar os resultados, quanto & ?ﬁcé01a, 'eﬁcxénlcxa,
cconomicidade e efetividade da gestdo orgamentdria, financeira € patrimonial na
Camara Municipal;

4. Exercer o controle das operagdes de crédito, avais ¢ garantias, bem como dos
direitos e haveres da Cadmara Municipal; o

5. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

6. Examinar a escrituragfo contdbil e a documentagéo a cla correspondente; .

7. Examinar as fases de execugfio da despesa, inclusive verificando a reg‘qla{ldade
das licitagdes ¢ contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade ¢ razoabilidade;

8. Exercer o controle sobre a execugdo da receita bem como as operagdes de
crédito, emissdo de titulos e verificagdo dos depositos de caugdes e fiangas

: (P : "
9. Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a
pagar" e "despesas de exercicios anteriores";

10. Acompanhar a contabilizagio dos recursos provenien
convénios e examinando as despesas correspondentes;

11. Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscrigdo de Restos a
Pagar, processados ou ndo;

12. Realizar o controle da destinago de recursos obtidos com a alienagdo de ativos,
de acordo com as restrigdes impostas pela Lei Complementar n° 101/2000;

13. Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primério e
nominal;

tes de celebragdo de

14. Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os
atos de admissdio de pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeagdes para
cargo de provimento em comissdo e designagdes para fungdo gratificada sdo
para atender os encargos de chefia, diregdo e assessoramento;

15. Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

16. Realizar outras atividades de manutengdo e aperfeigoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagdes;

17. Desempenhar outras tarefas correlatas e ao bom funcionamento da Cémara.

ESPECIFICAGOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL
COMISSIONADO

Cargo: Assessor Jurfdico

¢) Descri¢do Sintética:

O Assessor Juridico é responsével ia juridi
85 por prestar assessoria juridica & C4
Municipal de Abadia dos Dourados, fornecendo ppond B

documentos, orientagio legal, andlise de

udiciats ¢ 'd"l,a‘?orﬂ?«’io de pareceres juridicos e representagfio em processos
] 1 ¢ administrativos, Ele atua como consultor legal da instituigdio,
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d) Deserigdo Analitica:

1. Prestar assessoria jurfdica d Camara Municipal em todn§ as ‘c‘lfl.cstﬁcs legats,
incluindo a interpretaglo de leis, regulamentos clnormu‘s u.phcuvus‘, 40 referbacie
7 Realizar andlise juridica de contralos, convéqnos. editais, tcrmf)s er

¢ outros documentos legais relacionados ds uliv1dudcs.dﬂ.C;ﬁmnra‘. ! i 2ol
3. Elaborar parecercs jurfdicos ¢ opinar Sobll'c'ﬂ viabilidade lega goes,
projetos ¢ medidas propostas pela Cimara Municipal; P——
4. Representar a Cmara Municipal em proccssos Judtou}ls ca iy ,
quando necessirio, ¢ comparecer a audiéneias cm nome da instituig od, -« atos
5. Participar da revisdo ¢ claboraglio de projetos de _lcx, rcsolpqécs 'c emal
normativos, garantindo sua conformidade com a lcg:slqc;f'lo vigente; -
6. Assessorar os orglos ¢ comissdes da Ciimara Mumcnpal em questdes legats,
fornecendo orientagdio juridica para tomada de decisdes;

7. Acompanhar a legislagiio vigente ¢ manter-s¢ atualizado sobre mudangas
legais que possam afetar a Cfimara Municipal; L

8. Colaborar na gestio de contratos ¢ convénios da instituigdo, assegurando a
observancia dos aspectos legais € regulamentares;

9. Promover a conscientizagiio sobre questdes legais entre 08 membros da
Camara Municipal e sua equipe técnica; '

10. Manter a confidencialidade das informag@es privilegiadas da institui¢do e
tratar com ética ¢ responsabilidade as questdes legais;

11. Reportar eventuais problemas, riscos legais ou irregularidades aos superiores
hierdrquicos;

12. Cumprir rigorosamente 0S procedimentos éticos e deontolégicos da
advocacia estabelecidos pela Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

13. Cumprir os horérios de trabalho estabelecidos pela CAmara Municipal;

14. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela chefia ou
pela administragdo da Cimara Municipal de Abadia dos Dourados.

15. Assessoria e consultoria junto a Escola do Legislativo Renata Martins de
Oliveira.

Cargo: Assessor Financeiro ¢ Contibil

a) Descrigdo Sintética:
0 Assgssor Financeiro e Contdbil ¢ responsdvel por gerenciar as atividades
ﬁn_anc_cxrus ¢ contdbeis da CAmara Municipal de Abadia dos Dourados. Suas
atribuigdes incluem o planejamento financeiro, a gestdo de recursos, a

glab‘orc:xgﬁo de relatérios contdbeis e a assessoria financeira & administra¢fio da
institui¢do.

b) Descri¢éio Analitica:

1. Planejar, coordenar ¢ executar as atividades relacionadas & gestdo financeira ¢
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2. Elaborar o orgamento anual da CAmara Municipal, incluindo a previsdo de
receitas ¢ despesas, ¢ acompanhar sua execugo; ‘
3. Gerenciar o fluxo de caixa da instituigdo, controlando recebl.mentos,
pagamentos ¢ investimentos, visando 4 manutengdo de sua saude ﬁna}ncelra; )
4. Realizar a conciliagio bancéria, garantindo a integridade das informagoes
financeiras e a correglio de eventuais divergéncias; ' o
5. Manter registros contdbeis atualizados, seguindo os principios contdbeis €
normas aplicaveis, ¢ preparar demonstragdes financeiras periodicas; )
6. Emitir relatorios contdbeis e financeiros para a administragdo da Cémara
Municipal, destacando analises e recomendagdes relevantes, .
7. Assessorar a administragdo da instituigdo na tomada de decisdes financeiras
estratégicas, fornecendo informagdes e projegdes relevantes;
8. Acompanhar e cumprir as obrigagSes fiscais ¢ tributdrias da Camara
Municipal, incluindo a elaborag#o e entrega de obrigagdes acessorias;
9. Colaborar na elaboragio de projetos de lei orgamentéria e emendas,
fornecendo informag@es técnicas e financeiras;
10. Manter a confidencialidade das informagdes financeiras e contébeis da
instituigdio e tratar com ética e responsabilidade as questoes financeiras;
11. Participar da auditoria interna e externa quando necessério, fornecendo
informagdes e documentos relevantes;
12. Reportar eventuais problemas, riscos financeiros ou irregularidades aos
superiores hierdrquicos;
13. Cumprir rigorosamente os procedimentos éticos e deontoldgicos da
contabilidade estabelecidos pelo Conselho Federal de Contabilidade (CFC);
14. Cumprir os horérios de trabalho estabelecidos pela Camara Municipal;
15. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela chefia ou
pela administragdo da CAmara Municipal de Abadia dos Dourados.

Cargo: Chefe de Gabinete

a) Descrigdo Sintética:

b)

O Chefe de Gabinete é responsével por gerenciar as atividades de apoio ao
gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Abadia dos Dourados. Suas

atribuigdes incluem a coordenagdo de equipes, o assessoramento direto ao
Presidente ¢ a gestdo administrativa do gabinete.

Descrigdo Analitica:

1. Coordenar e supervisionar a equipe de apoio ao gabinete da Presidéncia,
delegando‘ responsabilidades, orientando as atividades e promovendo o
desenvolvimento da equipe;

2, A's§esso_rar diretamente o Presidente da Cimara Municipal em questdes
adrmplstratlvas, politicas e parlamentares, fornecendo informag@es relevantes e
auxiliando na tomada de decisdes;

3.d.Géere'ncxar a agenda do .Presidente, agendando compromissos, reunides,
audiencias e eventos, ¢ garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos;
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4. Atnar como elo de comunicnglo entre 0 Presidento ¢ os demais setores da
Clmara Municipal, promovendo a intogrago © 0 alinhamento dos ngdes;
5. Preparar documentos, memorandos, corresponddneins ¢ rolatorios solicitados
pelo Presidente, bem como elaborar pareceres ¢ andlises sobre temas do
interesse; .

6. Realizar pesquisas ¢ levantamentos de informagbes pard subsidiar as
atividades do Presidente ¢ a elaboraglo de projetos; ‘

7. Auxiliar na organizaglo de eventos, rounides ¢ sossdes da Clmara,
providenciando o logistica necessdrin, como o reservi de espagos ¢ 0O
fornecimento de materiaisy :

8. Participar da interlocugdo com autoridades, representantes de entidades, ¢
outros drgos publicos em nome do Presidente; .

9. Manter a confidencialidade das informagdes privilegiadas do gabinete ¢ tratar
com ¢tica ¢ responsabilidade as questdes administrativas; _

10. Reportar eventuais problemas, necessidades ou riscos relacionados s
atividades do gabinete ao Presidente; .

11, Cumprir rigorosamente 08 procedimentos éticos ¢ deontoldgicos do cargo,
atuando com imparcialidade ¢ ética; .

12. Cumprir os hordrios de teabalho estabelecidos pela Ciimara Mumcxppl;

13. Exceutar outras tarefas correlatas que lhe forem atribufdas pelo Presidente ou
pela administragio da Cimara Municipal de Abadia dos Dourados.

Cargo: Assessor Téenico Parlamentar
a) Descriglo Sintética:

O Assessor Téenico Parlamentar ¢ responsdvel por fornecer apoio téenico ¢
especializado nos parlamentares da Cimara Municipal de Abadia dos Dourados.
Suas atribuigdes incluem a pesquisa, andlise de projetos de lei, claboraglo de
pareceres téenicos ¢ a assessoria na formulagio de politicas publicas.

b) Descrigio Analitica:

I. Prestar assessoria técnica ¢ especializada aos parlamentares da Cimara
Municipal, fornccendo informagdes, dados ¢ andlises relevantes sobre temas
legislativos ¢ politicas publicas;

2. Realizar pesquisas e estudos sobre assuntos de interesse legislativo, incluindo
a coleta de dados, andlise de informagdes ¢ elaboraglio de relatorios téenicos;

3. Assessorar os parlamentares na formulago, revisdo ¢ andlise de projetos de
lei, resolugdes e demais proposigdes legislativas;

4. Colaborar na elaboraglo de discursos, pronunciamentos ¢ argumentos
técnicos dos parlamentares em debates e sessdos,

5. Acompanhar ¢ monitorar o andamento de projetos de lei, comissdes
parlamentares ¢ temas relevantes, mantendo os parlamentares informados sobre
o status e as implicagdes;

6. Elaborar pareceres téenicos o notas téenicas sobre matérias em discussiio na
Clmara Municipal, destacando andlises objetivas ¢ recomendagdes;
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7-_ Paxticipar de audiéneias publicas, reunides ¢ eventos relacionados as
atividades legislativas, fornecendo suporte técnico ¢ informagdes a0s
parlamentares;

8: {\uxiliar na interlocugio com 6rgios governamentais, entidades da sociedade
civil e outros atores relevantes em nome dos parlamentares;

9. Manter-se atualizado sobre a legislagdo, regulamentos e tendéncias
relacionados aos assuntos tratados pela Cimara Municipal;

10. Manter a confidencialidade das informagdes parlamentares ¢ tratar com ética
¢ responsabilidade as questdes técnicas e politicas;

11. Reportar eventuais problemas, necessidades ou riscos relacionados as
atividades legislativas aos parlamentares;

12, Cumprir rigorosamente os procedimentos éticos e deontoldgicos do cargo,

atuando com imparcialidade e ética;

13. Cumprir os hordrios de trabalho estabelecidos pela Cimara Municipal;

14. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelos

parlamentares ou pela administragio da Cémara Municipal de Abadia dos

Dourados;

15. Elaborar, transcrever a leitura dos termos de posse de vereadores em

assuntos parlamentares;
16. Elaborar, transcrever e fazer leitura das atas das reunides da Camara

Municipal, assinar as certiddes de interesse da CAmara Municipal juntamente
com o presidente ou em separado.
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ANEXO I1I

QUADRO DE REFERENCIA DE REMUNERACAO

CARGO REMUNERACAO B
Auxiliar de servigos gerais R$1.479,42 IR
Auxiliar administrativo R$1.564,65
Oficial administrativo R$2.204,09
Controlador interno R$ 3.200,00
CARGO REMUNERACAO
Assessor Juridico R$7.000,00
Assessor Financeiro e Contabil R$4.965,50
Chefe de Gabinete R$2.777,89
Assessor Técnico Parlamentar R$4.421,34
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