hioks PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIAN:A

CEP 35.420-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N¢ 219, DE 30 DE AGOSTO DE 2022.

“Altera o Anexo Il da Lei Complementar n? 52/2007 que dispde sobre
os principios bdsicos, a organizagdo e a estrutura da Cdmara
Municipal de Mariana e dd outras providencias”.

0 Povo do municipio de Mariana por seus representantes legais aprovou e eu,
Vereador Ronaldo Alves Bento, no exercicio interino da Chefia do Executivo
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 12, Fica alterado no Anexo I - Quadro Geral de Cargos de Provimento em Comissdo
da estrutura administrativa da Cdmara Municipal, estabelecido no Anexo !I da Lei
Complementar 052/2007 “Que dispde sobre a estrutura Organizacional da Camara
Municipal de Mariana MG” extinguindo o cargo de Coordenador de Departamento
Legislativo e criando o cargo de Supervisor de Departamento Legislativo, nivel VII,
simbolo do vencimento CPC-07.

Art. 22, Altera o Anexo Il - Quadro Geral de Cargos de Provimento em Comissdo da Lei
Complementar n2 52/2007 e suas leis modificativas, o nivel, escolaridade e simbolo dos
cargos.

Art. 32 - Cria o Anexo IV - Atribui¢Bes dos Cargos de Provimento em comissdo, mantendo
inalteradas as descrigdes e permanecendo validas as atribuigdes, vencimentos e demais
qualificacdes dos cargos que ndo foram modificados por esta Lei Complementar.
Art. 42 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 5¢ - Revogam-se disposices ao contrario.

MANDO, portanto, a todos a quem o conhecimento e execucio desta Lei pertencer,
que a cumpram e a facam cumprir, tio inteiramente como nela se contém.

Mariana, 30 de agosto de 2022,

< Ronaldo Alves Bento
Prefeito Municipal em Exercicio
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ANEXO II

(Lei Complementar 52 /2007)

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

VAGAS CARGA

CLASSE DE CARGOS NIVEL | ESCOLARIDADE | S{MBOLO | EXISTENTES HORARIA

: _ 30 horas

CONTROLADOR INTERNO X NS CPC-09 01 semanais
DIRETOR DE ADMINISTRACAD E 30 horas
FINANCAS IX NS CPC-09 01 semanais
20 horas

PROCURADOR JURIDICO IX NS CPC-09 01 semanais
30 horas

COORDENADOR 11 VIII NM CPC-08 01 - semanais
CHEFE DE GABINETE DA : 30 horas
PRESIDENCIA VIl NF CPC-07 01 semanais
SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO 30 horas
LEGISLATIVO VII NM CPC-07 01 semanais
30 horas

ASSESSOR DE COMUNICACAQ Vi NM CPC-06 01 semanais
30 horas

COORDENADOR DE DEP. PESSOAL VI NF CPC-06 01 semanais
: . 30 horas

COORDENADOR DE EVENTOS VI NF CPC-06 01 semanais
) 30 horas
COORDENADOR DE FROTAS VI NF CPC-06 01 semanais
30 horas

QUVIDOR LEGISLATIVO VI NM CPC-06 01 semanais
' 30 horas

ASSESSOR POLITICO Vi N¥F CPC-05 01 semanais
‘ . 30 horas

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR v NF CPC-05 15 semanais
30 horas

ASSESSOR PARLAMENTAR 11 v NF CPC-05 01 semanais
ASSISTENTE DE ORCAMENTO E 30 horas
FINANCAS v NM CPC-04 01 semanais
30 horas

ASSESSOR PARLAMENTAR I 1V NF CPC-04 01 semanais
‘ : 20 horas

SUBPROCURADOR JURIDICO 1V NS CPC-04-A 02 semanais
30 horas

ASSESSOR DE GABINETE 11 111 NF CPC-03 45 semanais
‘ 30 horas

CHEFE DE DEPARTAMENTO I NF CPC-03 02 semanals
A 30 horas
SECRETARIA DA PRESIDENCIA 11 NM CPC-02 01 semanals
30 horas

ASSESSOR PARLAMENTAR I 11 NF CPC-02 02 semanais
30 horas

COORDENADOR DO CAC 11 NM CPC-02 01 semanais
30 horas

AGENTE DE SERVICO CAC 1l NM CPC-02 06 semanais
30 horas

ASSISTENTE LEGISLATIVO 1 NS CPC-01-A 02 semanais
‘ 30 horas

ASSESSOR DE GABINETE I 1 NF CPC-01 45 semanais

SIGLAS: "NS - Nivel Superior; NM -Nivel Médio; NF - Nivel Fundamental; CPC - Cargo de Provimento em Comissdo
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} ANEXO IV
(ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ)
(Lei Complementar 52/2007)

Descrig¢do da Fungio:

Cargo: CONTROLADOR INTERNO

Classe: Diregéio

Nivel: IX

Simbolo: CPC-09

Atribuicdes Bésicas: Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢do
dos programas e o orcamento da Cimara Municipal de Mariana; Comprovar a legalidade e
avaliar os resultados, quanto & eficicia e eficiéncia, da gestio orgcamentdria, financeira e
patrimonial nos Departamentos, Assessorias e demais setores da Cimara Municipal de Mariana;
Diligenciar para evitar erros potenciais, através do controle de suas causas, destacando-se
conhecer as receitas, despesas, resultados histéricos, estrutura administrativa, pessoal,
patriménio, observando as normas legais, instrugdes normativas, estatutos e regimentos;
Exercer o controle das operagbes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e do
patriménio da Cimara Municipal de Mariana, além de apoiar o controle externo no exercicio de
sua missdo institucional; Auditar e fiscalizar os processos licitatérios, contratos e demdis agdes
administrativas da Cimara Municipal de Mariana, propondo modificagdes que aperfeicoem os
procedimentos internos; Colaborar com o Diretor de Administragéio e Finangas na investigacéo
preliminar, sindicincia investigativa, sindicincia patrimonial, sindicdncia contraditéria, a
inspegdo e os processos administrativos-disciplinares que guardarem relagdo com suas fungdes;
Contribuir para o aperfeicoamento do quadro administrativo, orientando os servidores no
exercicio de suas fun¢des, especialmente para prevenir a ocorréncia de fraudes, desvms
desperdicios e erros.

Escolaridade: Nivel Superior

Recrutamento: Amplo

Qualificagfo: curso superior em contabilidade, economia, direito ou administracio, com registro
na respectiva entidade de classe.

Cargo: PROCURADOR JURIDICO

Classe: Dire¢édo

Nivel: IX

Simbolo: CPC-09

Atribuicdes Bdsicas: Representar o Legislativo Municipal, em juizo, ativa ou passivamente;
prestar assessoramento e apoio ao Presidente da Cdmara, aos 6rgédos e unidades administrativas
em matéria de natureza técnica e juridica, bem como planejar, executar, coordenar e controlar as
atividades inerentes & Procuradora ]LH‘ldlC'cl

Escolaridade: Nivel superior

Recrutamento: Amplo

Peculiaridade: Cargo de provimente exclusivo de profissional inscrito na Ordem dos Advogados
do Brasil - OAB.

Cargo: DIRETOR DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Classe: Direcgédo

Nivel: IX

Simbolo: CPC-09

Atribuicdes Basicas: Definir politicas e diretrizes, planejar, supervisionar, avaliar, controlar e
orientar a execucio de planos e programas, atividades e agfes administrativas, financeiras,
contabeis e orgamentarias. R
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Escolaridade: Nivel superior

Recrutamento: Amplo

Qualificagdo; Conhecimentos e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a sua area de
atuacdo.

Peculiaridade: Escolaridade de nivel superior em Ciéncias Contédbeis, inscrito no Conselho
Regional de Contabilidade - CRC,

Cargo: COORDENADOR 11

Classe; Assessoramento Supervisional

Nivel: VII

Simbolo: CPC-08

Atribui¢des Bdsicas: Coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento de atlv1dades de
unidade organizacional nfio estruturada e de elevada complexidade. -
Escolaridade: Nivel fundamental

Recrutamento: Amplo

Cargo: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Classe:; Chefia Administrativa

Nivel: VII

Simbolo: CPC-07

Atribuigies Basicas: Prestar assisténcia direta e administrar a agenda pessoal do Presidente da
Camara, bem como exercer atividade administrativas de média complexidade e
responsabilidade.

Escolaridade: Nivel fundamental

Recrutamento: Amplo

Cargo: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Classe: Assessoramento Supervisional

Nivel: VII

Simbolo: CPC-07

Atribui¢bes Bdsicas: Coordenar as atividades de protocolo e assessorar érgdos e unidades
administrativas internas na sede do legislativo e externamente quando determinado pelo
presidente, assessorar os trabalhos administrativos da casas prestando suporte ndo s6 a mesa
diretora como também aos demais Edis, observar e fazer cumprir as disposi¢des da Lei Organica,
do regimento interno da casa, realizar o planejamento e determinar a execugdo das atividades
gerenciais, politicas, sociais, de relag@es publicas e cerimenial do gabinete, gerenciar a prestacdo
de contas dos Edis.

Escolaridade: Nivel Médio

Recrutamento: Amplo

Cargo: ASSESSOR DE COMUNICACAQ

Classe: Assessoramento

Nivel: VI

Simbolo: CPC-06

AtribuicSes Bésicas: Assessorar o Presidente da CAmara em programas, projetos e atividades de
comunicagfo institucional, bem como plane]ar e coordenar a producdo e a edigdo de publicagdo
de midia em geral.

Escolaridade: Nivel Médio

Recrutamento: Amplo

Cargo: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Classe: Assessoramento Supervisional

Nivel: VI -
S{mbolo: CPC-06 ( ///{
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Atr'lbulgoes Béasicas: Assessorar 6rgios da unidade administrativa e contabil interna na sede do
Legislativo € externamente quando determinado pelo presidente, assessorar os trabalhos da
casa prestando suporte.ao Senhor Presidente da mesa diretora a drea Contabil, Orcamentéria e
Financeira

Escolaridade; Nivel Fundamental

Recrutamento: Amplo

Cargo: COORDENADOR DE EVENTOS

Classe: Assessoramento Supervisional

Nivel: VI

Sfmbolo: CPC-06 .
AtribuigBes Basicas: Coordenar, orientar -e supervisionar o' desenvolvimento de eventos,
cerimdnias e atos solenes realizados na Cimara Municipal, observadas as normas de protocolo,
bem como coordenar as atividades de cultura e turismo no &mbito do Legislativo.

Escolaridade: Nivel Fundamental

Recrutamento: Amplo

Cargo: COORDENADOR DE FROTA

Classe: Assessoramento Supervisional

Nivel: VI

Codigo: CPC - 06

Objetivo: Avaliar a existéncia de normatizacdo e mecanismos de gerenciamento da utilizagdo dos
meios de transporte; Fiscalizar a correta identificagdo dos veiculos; Manter atualizado o
quantitativo da frota, bem como supervisionar seu uso e manutengdo, tendo em vista,as reais
necessidades operacionais; Examinar os mecanismos de controle de uso e destinagdo dos meios
de transporte, o acompanhamento de entradas e safdas, consumo de combustiveis, identificagio
dos destinos e os condutores; Verificar a existéncia de despesas com reparo, visando identificar
a apuragdo de responsabilidade, com vistas ao efetivo ressarcimento ao Erério; Verificar se a
vida 1itil dos meios de transporte é compativel com os {ndices usualmente aceitos e examinar as
especificaces do fornecedor do bem.

Escolaridade: Nivel Fundamental

Recrutamento: Amplo

Cargo: OUVIDOR LEGISLATIVO

Classe:; Assessoramento

Nivel: VI

Cédigo: CPC - 06

Objetivo: Incumbe ao Quvidor dirigir e coordenar as atividades da Ouvidoria do Legislativo
Municipal em especial: oficiar & autoridade da Administracdo Publica direta, autdrquica e
fundacional e a concessiondrio e permissiondrio de servi¢co publico municipal, sempre que
necessario ao exercicio de suas fungdes; propor, fundamentadamente, & autoridade competente,
a exoneragio de cargo em comissdo, a destituigdo de fungfio ou o afastamento remunerado, por
até dez dias, de ocupante de cargo em comissdo ou fungio gratificada, de servidor efetivo ou de
detentor de fungfo pablica e 0 seu remanejamento para outro setor do mesmo érgdo ou
entidade, durante as verificagbes da Quvidoria; as medidas cabiveis decorrentes do acolhimento
de dendncias, reclamagbes ou sugestdes; a adogio de medidas necessarias para a prevengio e a
correcio de omissdes, falhas ou abusos verificados no 4mbito do Legislativo Municipal; a
instauragdo de sindicincia, inquérito ou agdo para apurar a responsabilidade administrativa e
civil de agente no 4mbito do Legislativo Municipal; avocar processos em andlise nas Ouvidorias
especializadas. Compete a apreciagdo de todas as matérias ndo arroladas entre as competenc‘las
das Ouvidorias especializadas.

Escolaridade: Nivel Médio
Recrutamento: Amplo
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Cargo: ASSESSOR POLITICO

Classe: Assessoramento

Nivel: V

Simbolo: CPC-05

Atribuicdes Bésicas: Assessorar érgdos e unidades admmlstratwas em atividades e assuntos
relacionados & sua 4rea de atuagio.

Escolaridade: Nivel Fundamental

Recrutamento: Amplo

Peculiaridade: Experiéncia na area de atuagio.

Cargo: CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

Classe: Chefia Administrativa

Nivel: V

Simbolo: CPC-05

AtribuicBes Basicas: Observar e fazer cumprir as disposicdes da Lei Orgdnica, do Regimento
Interno e dos demais normativos inerentes ao pessoal sob sua chefia. Realizar o planejamento e
determinar a execucio das atividades administrativas, gerenciais, polfticas, sociais, de relacdes
pdblicas e cerimonial do Gabinete. Gerenciar a administragdo e organizagdo do Gabinete.
Gerenciar a prestacio de contas da verba indenizatéria ou de outra atividade do vereador que
demande a prestagio de contas de uso de verba publica. Disciplinar e fiscalizar as atividades que
envolvam o atendimento ao piblico no Gabinete, bem como as que dependam da mamfestagao
de 6rgios e/ou unidades gerenciais do Legislativo. Dar assisténcia direta ao Parlamentar.
Organizar a agenda de programas oficiais e atividades do Parlamentar, tomando todas as
providéncias para a sua observincia. Receber e despachar com o vereador titular do Gabinete
todas as correspondéncias, fazendo cumprir as determinagdes do mesmo. Cuidar da
comunicacdo social do vereador. Representar, oficialmente, o vereador sempre que para isso for
credenciado. Exercer as demais atividades delegadas pelo mesmo.

Escolaridade: Nivel Fundamental

Recrutamento: Amplo

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR IH

Classe: Assessoramento

Nivel: V

Simbolo: CPC-05

Atribuicdes Bésicas: Assessorar 6rgdos e unidades administrativas em programas, projetos e
assuntos de alta complexidade e responsabilidade, relacionados a area de atuagéo.

Escolaridade: Nivel Fundamental

Recrutamento: Amplo

Cargo: ASSISTENTE DE ORCAMENTO E FINANCAS

Classe: Assessoramento

Nivel: IV

Cédigo: CPC - 04

Objetivo: Colaborar diretamente com o Controlador Interno e o Diretor de Administragao e
Financas para a execugdo de suas atividades; Preencher formuldrios fisicos e eletronicos
atinentes a gestdio orgamentéria, financeira e patrimonial; Munir o Controlador Interno de dados
sobre receitas, despesas, resultados histéricos, estrutura administrativa, pessoal, pat’rimc“mio
observar as normas legais, instrugdes normativas, estatutos e regimentos; Alimentar sistemas de
informagdo acerca de dados imprescindiveis ao controle interno e externo, e zelar pela
transparéncia.
Escolaridade: Nivel Médio
Recrutamento: Amplo
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Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR II

Classe: ASSESSORAMENTO

Nivel: 1V

Sfmbalo: CPC-04

AtribuicBes Bésicas: Assessorar érgdos e unidade administrativas em projetos, atividades e
assuntos de média complexidade e responsabilidade, relacionados a sua area de atuagio.
Escolaridade: Nivel Fundamental : ‘
Recrutamento: Amplo

Cargo: SUBPROCURADOR JURIDICO

Classe: Assessoramento

Nivel: IV

Simbolo: CPC-04-A :
Atribuigdes Bésicas: prestar assessoria e apoio ao Presidente da Cémara, e aos setores
administrativos ligados ao Legislativo Marianense, principalmente no que diz respeito a
matérias de natureza técnica e juridica, bem como auxiliar as Comissdes da Cdmara orientando
na condugdo dos processos, além de emitir pareceres e acompanhar os processos de compras e
licitagbes e executar outras atividades inerentes ao cargo.

Escolaridade: Nivel superior

Recrutamento: Amplo

Requisito: Cargo de provimento exclusivo de profissional inscrito na Ordem dos Advogados do
Brasil ~ OAB.

Cargo: ASSESSOR DE GABINETE H

Classe: Assessoramento Técnico Operacional

Nivel: I

Simbolo: CPC-03 _

Atribuicbes Bdasicas: Preparar a correspondéncia e qualquer matéria destinada ao publico
interno e externo de interesse do vereador. Preparar e elaborar projetos de lei, indicagbes,
requerimentos e outras matérias. Supervisionar os servigos de datilografia e digitacdo do
Gabinete. Controlar os prazos de envio e de respostas dos pedidos de informagdes expedidos
pelo Gabinete mediante apresentagio de relatério. Supervisionar e manter atualizado o sistema
de informatizagio do Gabinete. Zelar pela guarda dos bens patrimoniais do gabinete. Manter a
ordem e a manutengio de material de expediente e consumo do gabinete, Preparar o despacho
pessoal do expediente do vereador. Acompanhar a tramitacdo dos processos legislativos.
Executar outras atividades determinadas pelo Chefe de Gabinete Parlamentar.

Escolaridade: Nfvel Fundamental

Recrutamento: Amplo

Cargo: CHEFE DE DEPARTAMENTO

Classe: Chefia Administrativa

Nivel: 111

Simbolo: CPC-03

Atribuicdes Bdasicas: Implantar, dirigir, avaliar, controlar e orientar a execugdo de planos,
programas, atividades e agdes de alta complexidade e responsabilidade inerentes a sua area de
atuacio.

Escolaridade: Nivel Fundamental

Recrutamento: Amplo

Qualificagdo: conhecimentos e experiéncia comprovada nas atividades inerentes 4 sua area de
atuagdo,
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Cargo: SECRETARIA DA PRESIDENCIA

Classe: Assessoramento Técnico Operacional

Nivel: I

Simbolo: CPC-02

AtribuicBes Bésicas: Exercer atividades administrativas de carater rotineiro, de relativa
complexidade e responsabilidade, bem como de recepgio e atendimento ao ptblico.
Escolaridade: Nivel médio

Recrutamento: Amplo

Peculiaridade: Serd também admitida a escolaridade de nivel técnico.

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR [

Classe: Assessoramento Operacional

Nivel: II

Simbolo: CPC-02

Atribui¢des Basicas: Assessorar 6rgios e unidades administrativas em atividades e assuntos de
relativa complexidade e responsabilidade relacionadas com a sua drea de atuagéo.

Escolaridade: Nfvel Fundamental

Recrutamento: Amplo

Cargo: COORDENADOR DO CAC

Classe: Chefia Operacional

Nivel: I

Simbolo: CPC-02

Atribuigbes Bésicas: zelar pelo bom funcionamento dos servigos oferecidos pele CAC, chefiando
as equipes de atendimento ao publico e supervisionando as instalagdes, controle de materiais e
equipamentos dessa unidade administrativa.

Escolaridade: Nivel Médio

Recrutamento: Amplo

Cargo: AGENTE DE SERVICO CAC

Classe: Assessoramento Operacional

Nivel: 1

Simbolo: CPC 02

Atribuigdes: Atendimento ao ptiblico; Orientagdo a populagdo quando necessario; Prestagdo de
servigos a populagio na emissio de documentos; Prestagdo de servigos externos do Setor;
Auxilio no registro de dados da emissdo de documentos; Agendamento diario de atend1ment0
Demais atividades afins,

Recrutamento: Amplo

Escolaridade: Nivel Médio

Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO

Classe: Assessoramento Operacional

Nivel: ]

Simbolo: CPC-01 -A

Atribuicdes: prestar assessoria e apolo as unidades administrativas responsabxhzanse por
assuntos de baixa complexidade, atuar junto aos 6rgdos de assessoramento da Clmara e
exedrcer atividades de cardter rotineiro e inerentes ao Legislativo Municipal.

Escolaridade:

Recrutamento: Amplo




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

CEP 35.420-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: ASSESSOR DE GABINETE I

Classe: Assessoramento Operacional

Nivel: |

Simbolo: CPC-01

AtribuicBes Bésicas: Prestar o atendimento telefénico do Gabinete. Providenciar diariamente a
remessa do expediente do Gabinete. Controlar o recebimento e a expedi¢do das
correspondéncias fisicas ou de e-mails, Encaminhamento dos cidaddos que procurarem o
Gabinete ou o Parlamentar, providenciando o atendimento ou agendamento com o responsavel
imediato. Arquivar e organizar os arquivos do Gabinete. Acompanhar a tramitagdo de papéis e
documentos, nos érgios externos ao Legislativo, mantendo um controle que lhe permita prestar
informagbes precisas ao seu superior imediato. Executar outras atividades que lhe forem
atribuidas pelo seu superior imediato. ' ‘
Escolaridade: Nivel Fundamental

Recrutamento: Amplo




