US DE MINAS - MG

LEl MUNICIPAL N° 1.431, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2023

Altera a Lei Municipal n° 1.145, de 28 de outubro
de 2014, que “Dispde sobre a Nova Estrutura
Administrativa da Camara Municipal”, cria Cargo
em Comissdo de Assessor Parlamentar, e da

outras providéncias.

A Camara Municipal de Madre de Deus de Minas aprova € eu, Prefeito Municipal, sanciono a

seguinte lei:

Art. 1° Fica criado no Quadro de Pessoal da Camara Municipal o Cargo em Comissao de

Assessor Parlamentar.

Art. 2° O Anexo Il, da Lei Municipal n® 1.145/2014 passa a vigorar com a seguinte redagao:

“ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DENOMINAGAO VENCIMENTO NUMERO DE VAGAS CARGA HORARIA
DO CARGO SEMANAL
Assessor Juridico R$ 4.408,87 01 Dedicacéo Exclusiva
Assessor Contabil R$ 4.408,87 01 Dedicacéo Exclusiva
Secretario-Geral R$ 2.449,36 01 Dedicacdo Exclusiva
Assessor Parlamentar R$ 2.449,36 01| Dedicacdo Exclusiva”

Art. 3° As atribuicdes do Cargo em Comissao de Assessor Parlamentar fardo parte integrante
do item 7, do Anexo lll, da Lei Municipal n® 1.145/2014, e passa a vigorar com as seguintes

alteragdes:

“7 = Cargo: Assessor Parlamentar

A — DESCRICAO SINTETICA:
- Cargo diretamente subordinado ao Presidente da Camara que tem por finalidade assessorar a Mesa

da _Cémara Municipal nos assuntos politicos/legislativos, aos Vereadores, na orientagdo dos trabalhos
legislativos e ao Presidente, no desempenho de suas atribuicdes e fungdes regimentais.

B — ATRIBUICOES TiPICAS:

- permanecer a disposicdo da Presidéncia e dos Vereadores no horario de expediente da Camara,
além de disponibilidade permanente para servicos de assessoramento politico que lhe forem
determinados ou solicitados;

- auxiliar a Mesa Diretora da Camara no desenvolvimento de suas funcgoes;

- participar das reunides ordinarias, extraordinarias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores;

- encaminhar para o setor competente para elaboragéo, as proposi¢des dos Senhores Vereadores e
Presidéncia da Camara, no que se refere as Indicagdes, Requerimentos, Mogdes, Emendas, Oficios
Projetos etc. '
- receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos, analisando e acompanhando junto
aos demais setores e através de reunides com a Presidéncia e os Senhores Vereadores para poder
encaminhd-los a apreciacéo;

- recepcionar e atender os municipes, entidades, associagbes de classe e demais visitantes,

prestando-lhes esclarecimentos;
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- orientar na elaboragdo de pronunciamentos publicos em atos politicos e entrevistas aos meios de
comunicagao;

- gozar de confianga da Mesa Diretora para o exercicio de suas fungées;

- responsavel por conduzir automével da Camara Municipal no cumprimento das atividades dos
Vereadores;

- responsavel pelo acompanhamento e assessoramento do Vereador nas atividades externas
representativas do mandato, bem como pelo agendamento de audiéncias com autoridades e reunides
com demais representantes da sociedade civil,

- responséavel pelo levantamento e pesquisa de temas associados a fungéo do Vereadores, pela
elaboragdo de minutas de proposigées e de discursos parlamentares, bem como pela correspondéncia
de maior complexidade;

- assistir ao Vereador nas suas atividades legislativas, mantendo atualizadas as informagbes do
mandato nas redes sociais e demais plataformas digitais;

- responsével pelo atendimento & comunicagéo interna e extema da unidade da Camara, através dos
diversos veiculos de comunicagéo, organizagéo e conservagdo de arquivo jornalistico, pesquisa de
dados para elaboragdo de noticias, coleta de noticias ou informagées relacionadas ao foco do
mandato e seu preparo para divulgagdo e demais atividades tipicas da profisséo de jornalista;

- responsavel pela organizagéo das rotinas administrativas e financeiras da Tesouraria, envolvendo
andlise das receitas e pagamentos de despesas, verificagéo das disponibilidades de caixa, conciliagéo
bancéria, conferéncia de recibos e notas fiscais, averiguacdo de ordens de pagamentos,
transferéncias e cheques, emisséo de extratos bancérios, previsées de fluxo de caixa, aplicagdes
financeiras, movimentagbes bancarias e outras atividades correlatas etc.

- responsavel pela coordenagéo dos Departamentos de Compras e de Protegdo de Dados da Camara
Municipal;

- executar demais fungdes ligadas a sua area de atuagéo, por determinagéo legal ou da Presidéncia.

C - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Instrugdo Minima: 2° Grau Completo;
- conhecimento em Informatica (Windows, Word, Excel e Internet);

D — RECRUTAMENTO:
- Amplo / Cargo em Comiss&o”.

Art. 4° Fica alterado o Capitulo IV, da Lei Municipal n® 1.145/2014, acrescido dos arts. 18-A,
18-B, 18-C e 18-D, passando a vigorar com a seguinte redagao:

“CAPITULO IV
Do Controle Interno, do Departamento de Protecdo de Dados e do Departamento de Compras

Art. 18-A. Fica criado o Departamento de Prote¢c&o de Dados da Camara Municipal de Madre de
Deus de Minas, cuja fungéo é exercer as atribuigées instituidas pela Lei Geral de Protegéo de Dados -
Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 — cuja fungdo sera exercida por servidor efetivo,
ficando o Poder Legislativo autorizado a efetuar o pagamento de gratificacdo na propor¢éo de 30%
(trinta por cento) sobre o vencimento basico do servidor ocupante da fungdo de Encarregado do
Departamento de Protegéo de Dados.

Art. 18-B. Fica criado o Departamento de Compras da Camara Municipal de Madre de Deus de
Minas, e obedecerd ao disposto na Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021 e legislacdo
correlata, cuja fungdo sera exercida por servidor efetivo, ficando o Poder Legislativo autorizado a
efetuar o pagamento de gratificagéo na proporgao de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento basico
do servidor ocupante da fungéo de Encarregado do Departamento de Protegcéo de Dados.

Art. 18-C. As fungdes de que tratam este Capitulo sé&o de confianga do Presidente da Camara e serdo
exercidas por funcionarios efetivos sob o regime de dedicagéo exclusiva, através de nomeagao por
Portaria.
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Art. 18-D. As gratificagdes de que tratam este Capitulo ndo se incorporam aos vencimentos dos
favorecidos, devendo ser suprimidas com o afastamento das fungbes para as quais forem
designados”.

Art. 6° As atribuicdes das fungdes de confianga de Encarregado do Departamentos de
Compras s&o as abaixo relacionadas:

- FUNGAO: Encarregado do Departamento de Compras:
- ATRIBUIGOES TIPICAS:

- receber requisi¢do de materiais e/ou servigos e encaminhar a feitura do impacto financeiro;
- abrir processos administrativos referentes a aquisigéo;,

- elaborar editais de licitagdes;

- participar e promover a abertura de propostas de habilitagéo e de pregos das licitagdes;

- elaborar mapas de pregos;

- emitir, encaminhar, confeccionar e verificar autorizagdo de empenhos;

- elaborar atas relativas a licitagoes;,

- pesquisar pregos de pegas e Servigos;

- assessorar e acompanhar o setor de Compras na aquisigdo de pegas e servigos que forem
necessarios para atender as necessidades da Camara Municipal;

- outras atribui¢des afins.

Art. 7° Ficam modificadas as atribuicbes ao Cargo em Comissdo de Assessor Contabil,
passando a ser as abaixo descritas:

- ser responsavel pela execugdo dos servicos de Contabilidade da Camara Municipal,

- planejar, coordenar, executar os trabalhos de andlise, registros e pericias contabeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos obedecendo as normas de controle
externo para permitir a administragcdes dos recursos patrimoniais e financeiros da Camara;

- orientar, supervisionar e executar a contabilidade financeira, orgamentaria e patrimonial da
Camarg;

- assinar empenhos para recebimento da Camara, fazer pagamentos, assessorar e executar
os trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orgamentario e tributario no
ambito da Camara Municipal;

- prestar assessoramento ao Presidente da Camara e aos Vereadores sobre matéria contabil,
financeira, patrimonial, orgamentaria e tributaria;

- compilar informagdes de ordem contabil para orientar decisées;

- elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

- escriturar e/ou orientar a escrituragdo de livros contabeis de escrituragdo cronolégica ou
sistematica;

- fazer levantamento, elaborar e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e
financeiros;

- elaborar, organizar e assinar balangos e balancetes;

- emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orgamentaria e tributaria;

- efetuar pericias contabeis;

- executar, orientar e coordenar os trabalhos de tomadas de contas de responséveis por bens
ou valores;

- executar, orientar e coordenar os trabalhos d area patrimonial e contabil-financeira;

- preparar relatérios informativos sobre a situag&o financeira, patrimonial e orgamentaria;
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- orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais;

- realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade da Camara
Municipal;

- planejar modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade;

- controlar dotagdes orgamentarias referentes 8 Camara Municipal;

- elaborar as estimativas de impacto orgamentario referentes aos projetos de lei em que haja
aumento de despesa obrigatdria de carater continuado;,

- atualizar-se quanto a efetiva realizagdo de receita e despesa no &mbito municipal com vistas
a elaboragéo das propostas orgamentarias para comporem os projetos de lei referentes ao
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentérias e Lei Orgcamentaria Anual;

- executar as tarefas da Tesouraria na auséncia do Secretario-Tesoureiro;

- operacionalizar e manter atualizados os programas de informaticas especificos de sua area
de atuagao;

- executar outras tarefas correlatas.

Art. 8° As despesas decorrentes da execugdo desta lei correrdo por conta de dotagdes
consignadas no orgamento vigente e dos orgamentos posteriores da Camara Municipal.

Art. 9° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Madre de Deus de Minas, 23 de fevereiro de 2023.
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