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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N°. 061, de 1° de julho de 2019.

Altera a Lei Complementar n°. 057, de 19 de
dezembro de 2018, que dispde sobre o Quadro
de Servidores do Poder Legislativo de Mantena.

O Prefeito Municipal de Mantena.

Fago saber que a Camara Municipal aprovou, e eu, sanciono a seguinte

Lei Complementar:

Art. 1°. Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo no
Poder Legislativo Municipal.

I -

II -

semanais, nivel III;

um cargo de Auxiliar Administrativo, com carga horaria de 40
(quarenta) horas semanais, nivel II;

um cargo de Contador, com carga horaria de 40 (quarenta) horas

Paragrafo unico. O Anexo I da Lei Complementar n°. 57, de 19 de
dezembro de 2018, que define os Cargos de Provimento Efetivo Ordenados por Niveis e
Vencimentos, passa viger com a seguinte redagio:

OAB

HORAS VALOR/SIMBOLO
CARGOS/CLASSE PRE-REQUISITOS QUANT | NIVEL SEMANAIS A" (RS)
Auxiliar de Servigos Gerais B~ Ensino Fundamental tncompleto~ 1 I 40 horas 1.037.50
Alfabetizado
Auxiliar de Secretaria EMC — Ensino Médio Completo 1 11 40 horas 1.619,50
Aucxiliar de Recursos Humanos | EMC — Ensino Médio Completo 1 11 40 horas 1.619,50
Auxiliar Administrativo EMC - Ensino Médio Completo 1 11 40 horas 1.619,50
Motorista MG = Snsio Midie Gomplote = CHHL) 5 I | 40 horas 2.300,00
Categoria “B
Diretor de Secretaria EMC - Ensino Médio Completo 1 v 40 horas 4.471,63
; ESC — Ensino Superior Completo + Registro no
Contador Conselho Regional de Contabilidade : T 40ibgras 230N
Técnico em Contabilidade EMC — Ensino Médio Completot Registro de\ v 40 horas 5.581.75
CRCMG
Advogado ESC - Ensino Superior Completo + Registro na 1 v 20 licias 447163

Art. 2°. Fica extinto a partir de sua respectiva vacancia o cargo de
Técnico em Contabilidade que integra o Anexo I da Lei Complementar n°. 57, de 19 de

dezembro de 2018.

§ 1°. Para efeitos desta lei complementar, sdo motivos de vacancia dosy
cargos mencionados neste artigo:

exoneragao;

/)
/ /

=

/

Avenida José Mol, n°216 - 1° andar - Centro — Mantena - MG - CEP 35290- )0




Estado de Minas Gerais

- demissio;

Il - promogao;

IV - readaptacio;

V - aposentadoria;

VI - posse em outro cargo, incompativel de acumulacéo;

VIl - falecimento.

§ 2°. O servidor efetivo no cargo que sera extinto ndo sofrera prejuizo
com a remuneragdo, os reajustes serdo incididos sobre o valor do cargo para efeito de
aposentadoria.

Art. 3°, Faz parte integrante desta lei complementar as descri¢des das

atribuigdes e atividades profissionais dos cargos criados e serdo atualizadas no Anexo V da Lei
Complementar n°. 57, de 19 de dezembro de 2018.

Art. 4°. O Anexo IV da Lei Complementar n°. 57, de 19 de dezembro de
2018, que define os Cargos Auxiliares e Grupos Operacionais e Cargos, passa viger com a
seguinte redagdo:

Auxiliar de Servicos Gerais 01 40 Horas Semanais

1 Auxiliar de Secretaria 11 01 40 Horas Semanais

Servigo de Expediente e Auxiliar de Recursos Humanos il 01 40 Horas Semanais
WHIBHEHEA Auxiliar Administrativo I 01 40 Horas Semanais
Motorista I 01 40 Horas Semanais

Diretor de Secretaria v 01 40 Horas Semanais

I Contador 11 01 40 Horas Semanais

Servigo Técnico Técnico em Contabilidade - extinto \Y - 0F 40 Horas Semanais
ESpeGializans Advogado v 01 20 Horas Semanais

Art. 5°. O Anexo VI da Lei Complementar n°. 57, de 19 de dezembro de
2018, que define a estrutura da tabela de vencimentos das carreiras e evolugdes dos cargos
efetivos e graus de evolug@o, passa viger com a seguinte redagao:

Carreira SIMBOLO
it P B C D E F G H I J K L M N

l 1.037.50 1.058.25 1.079.42 1.101.00 1.123.02 114548 1168.39 1.191.76 1.215.60 1.23991 1.264,71 1.290.00 1.315.80 1.342.12
ll 1.619.50 1.651.89 1.684.93 1.718.63 1.753.00 1.788.06 1.823,82 1.860.30 1.897.50 193545 1.974.16 201364 2.053.92 2.095.00
I[l 2.300,00 2.346.00 2.392.92 2.440.78 2.489.59 2.539.39 2590,17 264198 2 694.82 2.748.71 2.803.69 2.859.76 2.916.96 297530
lv 4.471.63 4.561.06 4.652.28 4.745.33 4.840.24 4.937.04 5.035.78 5.136.50 5.239.23 5.344.01 5.450.89 5.559.91 567111 5.784.53
v 5581.75 5.693.39 5.807.25 5.923.40 6.041.87 6.162.70 6.285.96 6.411.68 653991 6.670.71 6.804.12 694020 7.079.01 7.220.59
vl 7.117.25 7.259.60 7.404.79 7.552.88 7.703.94 7.858.02 8.015.18 8.175.48 833899 8.505.77 867589 8.849.41 9.026.39 92069

N\
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Estado de Minas Gerais

Art. 6°. O Anexo VII da Lei Complementar n°. 57, de 19 de dezembro
de 2018, que define a estrutura da tabela de vencimentos dos cargos comissionados, passa viger

com a seguinte redagdo:

CARGO PRE-REQUISITOS SiMBOLO | N PR | RECRUTAMENTO | Valor (RS)
Assistente Parlamentar Ensino Fundamental CC-1 2 Amplo 1.376,00
Controlador Interno do Legislativo Ensino Médio CC-11 1 Restrito 3.371.88
Assessor Juridico (E)r:g]O Superior + Registro na CC -1 1 Amplo 4.471,63

Art. 7°. Faz parte integrante dessa lei complementar o impacto
orcamentario e financeiro a que se refere o § 5°, do art. 17, da Lei Complementar n°: 101/2000,

por se tratar de despesa continuada.

Art. 8°. Os demais dispositivos da Lei Complementar n°. 57, de 19 de

dezembro de 2018, permanecem inalterados.

Registro fls. 02 do Livro Mecanizado n°. 01/2019.

Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagio.

CERTIDAO
Certifico para os devidos fins que a presente Lei
Complementar foi publicada por afixacdo ng quadro de
avisos desta Prefeitura. Mantena, A% 01 nors.

AN L/ 50N

Deusely Elizeu da silva Lessa
Chefe de Servi¢co de Administra¢ao
Matricula 120.704/915
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ANEXO V
LEI COMPLEMENTAR N°. 061, de 1° de julho de 2019.
Quadro Efetivo / Atribui¢des e Atividades Profissionais

ATRIBUICOES DOS CARGOS
CARGO EFETIVO NIVEL SIMgOL RECRU{)AMENT
Auxiliar Administrativo 11 A Concurso

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
O Auxiliar Administrativo ¢ responsavel por verificar a entrada e saida de correspondéncias, receber ¢ enviar documentos,
atender chamadas telefonicas, recepcionar o piblico em geral, fazer o arquivamento de documentos, manter atualizados os
contatos da Camara, saber utilizar computadores. aplicativos, equipamentos de som, imagem e dispositivos eletrdnicos.

ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO

|- prestar atendimento e esclarecimentos ao puiblico interno e externo, pessoalmente, por meio de oficios e processos
ou através das ferramentas de comunicag@o que lhe forem disponibilizadas;

- efetuar e auxiliar na autuagdo de processos administrativos e outros impressos:

I - otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagao dos meios postos & sua disposi¢do. tais como
telefone, aplicativos, correio eletronico, entre outros;

Vv - monitorar € desenvolver as areas de protocolo, servigo de postagem:

V- instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de dados, observando prazos. normas e

procedimentos legais;

VI - organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos. atos
legislativos e administrativos e outros documentos:;

VIl - operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a sua disposi¢do,
contribuindo para os processos de automagdo, alimentagéio de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho;

VIII - redigir textos, oficios, relatérios e correspondéneias, com observancia das regras gramaticais e das normas de
comunicagdo oficial;

IX - realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando 0 manuseio de materiais, os prazos de validade,
as condigOes de armazenagem nas diversas unidades da CAmara Municipal relacionadas as suas competéncias, ¢ efetivando
o0 registro ¢ o controle patrimonial dos bens publicos;

X- auxiliar nos processos de compras e licitagdes;

Xl - zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho;

Xl - zelar pelo cumprimento das normas de satide e seguranga do trabalho e utilizar adequadamente equipamentos de
protegdo individual e coletivo;

XII - ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas tarefas:

XIV - propor a geréncia imediata providéncias para a consecugdo plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisi¢do, substituigdo, reposi¢do, manutengdo e reparo de materiais e equipamentos;

XV - manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Cadmara Municipal;

XVI - participar de cursos de qualificagdo e requalificagio profissional e repassar aos seus pares informagdes ¢
conhecimentos técnicos proporcionados pela Camara Municipal;

XVII - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informagdes;

XVIII - tratar com zelo e upbanidade o cidadio.

/' ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Escolaridade I\ynima Ensino Médio Completo

Nimero de/Nagas 01 (uma) )

Prefeitura Municipal de Man ao 1° dia do més de julho de 2019.

Joao Rufi
Prefgito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENA

Estado de Minas Gerais

ANEXO V
LEI COMPLEMENTAR N°. 061, de 1° de julho de 2019.
Quadro Efetivo / Atribuicoes e Atividades Profissionais

ATRIBUICOES DOS CARGOS
CARGO EFETIVO NIVEL | SIMBOLO RECRU'(T)AMENT
Contador 1111 A ‘ Concurso

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

O Contador ¢ responsavel por servigos de registros contabeis na Camara Municipal, tem a fungdo de assessorar
e executar trabalhos de ordem técnica na algada contabil, patrimonial e orgamentario bem como prestar
assessoramento ao Presidente, a Mesa, as comissdes, aos vereadores e aos demais servidores sobre matéria
contéabil, financeira, patrimonial e orgamentéria, compilar informagdes de ordem contabil para orientar decisdes;

elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade; enviar dados aos orgdos de fiscalizagdo externa
e interna.

ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO

|- elaborar o planejamento, orientagdo, coordenagdo e controle da execu¢do or¢amentaria do Poder
Legislativo Municipal;
- orientar a escrituragdo da Tesouraria, assim como coordenar o arquivo dos comprovantes de despesa;

lll - elaborar relatorios e demonstrativos para apreciagdo do Presidente, demonstrar gastos com a folha, o
indice de gastos com pessoal, equilibrio financeiro, disponibilidades e restos a pagar, mensalmente;

IV - elaborar e remeter aos 6rgdos competentes em tempo habil, relatorios exigiveis pela Lei Complementar
n°. 101/2000 e demais normas vigentes;

V- elaborar conciliagdes bancarias, emitir balancetes, elaborar prestagdo de contas anual, escriturar livros
exigiveis pela Lei Federal n°. 4.320/64;

VI -  orientar os demais servidores e Vereadores, quanto ao procedimento de fixagdo de subsidios, elaborar
impacto orgamentario-financeiro, quando exigivel, demonstrar saldo orgamentario quando exigiveis;

VIl - emitir parecer técnico-contabil quando solicitado, auxiliar as Comissdes em auditorias e investigagdes

de gastos publicos;
VIIl - registrar valdes constantes do inventario analitico dos bens sob a guarda do Legislativo Municipal~
IX - realizar e assinar pegas contabeis de todas as espécies necessérias o bom e regular registro contabeis do

Poder Legislativo Municipal em obediéncia as regras definidas pelo Conselho Federal de Contabilidade e o
Tribunal de Contas.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Minima Ensino Superior Completo + Registro no Conselho Regional de Contabilidade
) - CRC
Nimero de Vagas 01 (uma)

Prefeitura Municipal de Mante?@/.ao 1° dia do més de julho de 2019.

Mub‘l’l’ﬁﬁ?
Fefeito Municipal
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ANEXO YV
LEI COMPLEMENTAR N°. 061, de 1° de julho de 2019,

Quadro Efetivo / Atribuigdes e Atividades Profissionais

ATRIBUICOES DOS CARGOS
CARGO EFETIVO NIVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO
Advogado v A Concurso

ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO l

v -
V-

VI -
VIl -
VIII -

IX -

X -
Xl -

XIl -

X -
XIV -

executar intervengdes judiciais e representar a Camara Municipal em todas as instancias |
judiciarias;

assistir em assuntos juridicos o Presidente;

representar e defender em juizo, ou fora dele por designagdo do Presidente, todo e qualquer
processo de interesse do legislativo;

promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagio e jurisprudéncia;
manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretagdo de textos legais e
projetos de leis e demais atos normativos;

colaborar na elaboragdo de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes;

redigir petigdes iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica;

promover a revisdo e a atualiza¢do da legislagdo municipal, em colaboragdo com outros
orgdos municipais;

zelar pela regularizagdo dos arquivos ¢ livros juridicos do patrimonio municipal;

emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes, os Servidores do
Legislativo, inclusive o Sistema de Controle Interno, Comissdo de Licitagdo ou responsavel
por processo especifico;

redigir os Projetos de Leis inclusive as justificativas dos mesmos, justificar os vetos nos
mesmos quando necesséario, decretos, portarias, regulamentos, contratos e demais
documentos de natureza juridica, orientar os responsaveis e participar quando necessario de
processo administrativo de qualquer natureza e acompanhar a realizagio de processos
licitatorios no ambito do Legislativo Municipal com emissdo de pareceres;

orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de qualquer natureza;
organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como das legislagdes estadual e
federal de interesse do Legislativo.

 ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Migima | Nivel Superior em Direito com registro na Ordem dos Advogados do

Brasil - OAB

Nimero deﬁggas 01 (uma)

Prefeitura Municipal de Mantena, ao 1° c}z/ més de julho de 2019.
//‘,// B

, /
Jodo ufu(oKﬁ)’lS‘PM Jorge Verano
Prgfeito Municipal Secretario Municipal de/Administragio
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