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PROIJETO DE LEI COMPLEMENTAR N¢ 004, DE 2026

“ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI COMPLEMENTAR N2 106,
DE 08 DE ABRIL DE 2024 QUE” INSTITUI O PLANO DE
CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPECERICA, ESTADO DE MINAS
GERAIS E DA OUTRAS PROVIDENCIA™

A Mesa da Camara Municipal de Itapecerica, Estado de Minas Geras, no uso de suas
atribuicdes e em conformidade com o art. 37, X da Constituicdo Federal ¢/c com art. 32, Il e art. 35,
Hl e IV e art. 45, paragrafo Gnico, VI da Lei Orgénica Municipal, propSe a seguinte Lei Complementar:

Art. 12 O §22 do art. 33, da Lei Complementar n2 106, de 2024 passa a vigorar com a seguinte
redagdo:

Art.33.[...]

§22 O servidor que exercer as fun¢des previstas no ANEXO IV desta Lei
Complementar, fara jus a uma gratificagdo de fungdo, sendo que:

| — a gratificacdio ndo incorpora os vencimentos do favorecido, devendo ser
suprimida quando o servidor deixar de exercer as fungBes previstas no
ANEXO IV.

Art. 22 O ANEXO | — QUADRO DE PESSOAL E ATRIBUICOES — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
(ART. 42, 1) da Lei Complementar n2 106, de 2024 passa a vigorar com a seguinte redacdo:

ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL E ATRIBUICOES — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
(art. 42, 1)

— Servente
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5 TA . .
Provas escritas de Portugués e Matemadtica, no nivel de Ensino
Fundamental e prova especifica versando sobre questBes
relacionadas com as atribuicbes do cargo, o servico publico,
procedimentos do servidor, direitos, deveres e matérias afins.
. Ui Ul
01) Executar a limpeza geral das dependéncias da Cadmara Municipal;
02) Cuidar da copa e atender as tarefas que lhe sdo peculiares;
03) Realizar o servigo de copa, atendendo acs Vereadores e autoridades durante a realizacdo de reunifes do Plenario e a estes
quando em visita a CAmara Municipal;
04) Controlar o estoque de material utilizado pela copa e de limpeza, efetuando a solicitagdo de reposicdo a Secretaria Geral;
05) Retirar o lixo, devidamente acondicionado, das dependéncias da Camara, colocando-os em local pré-determinado para
serem recolhidos pela limpeza publica;
06) Cuidar do bom estado de funcionamento dos equipamentos, efetuando a limpeza e conservaggdo dos mesmos;
07) Cuidar das Plantas;
08) Executar pequenos mandados pessoais;
09) Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

Fundamental
Completo

06 horas por dia e
30 horas por semana

, DE HABI . .
Experiéncia comprovada em alguma das atribuicSes
‘mencionadas abaixo, prova escrita de portugués e matemdtica a
nivel de segundo grau e prova especifica versando sobre questBes
relacionadas com o servico publico, procedimentos do servidor,
‘direitos e deveres.

Ensino médio
completo

06 horas por dia e
30 horas por semana

Compreende as funcbes que se destinam a executar servicos de portaria, de recep¢do e atendimento ao publico e servicos
burocraticos que ndo dependem de técnica, tais como:

01) Transportar documentos e materiais internamente, entre as préprias unidades da Cdmara, ou externamente para 0s
outros 6rgdos ou entidade;

02) Levar, receber, expedir e postar correspondéncias e volumes nos correios e companhias de transporte;

03) Manter arrumado o material sob sua guarda e controle;

04) prestar informacdes simples, pessoalmente ou por telefone, sempre que solicitadas e encaminhar os visitantes;

05) Atender a Diretores, Chefes, Vereadores e demais dirigentes da Cdmara, quando solicitado;

06) Atender a servicos internos junto 4 unidades da Camara, na drea de sua competéncia.

07) Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

Provas escritas de Portugués e Matematica, no nivel de
Ensino Médio e prova especifica versando sobre questdes
‘relacionadas com as atribuicBes do cargo, o servico publico,

Ensino Médio

Completo 08 horas por dia e

40 horas por semana

, . JE ! RGO , . |
01) Dirigir veiculos oficiais e deles cuidar mant os, abastecidos e em condigdes perfeitas de manutengdo e
de servico;
02} Manter o veiculo na garagem da Camara e ndo utilizé-lo para outros fins sendo aqueles para os quais foi determinado;

03) Anotar a quilometragem utilizada para cada expediente, os locais por onde tramitou e o gasto de combustivel de cada
viagem;
04) Manter em dia toda documentaco exigida e pagar as multas origindrias de infragdes cometidas;
05) Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.
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Provas escritas de Portugués e Matemdtica, no nivel de

Ensino Médio e prova especifica versando sobre questBes

relacionadas com as atribuicdes do cargo, o servico publico,

rocedimentos do servidor, direitos, deveres e matérias afins.
- . 5 E ; :

Compreende as funcdes que se destinam a executar trabalhos administrativos rotineiro

complexidade, tais como:

01} Colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicagGes de interesse da Camara Municipal e dos Vereadores;

02) Registrar, classificar e arquivar todas as publicagdes da Camara;

03) Protocolar projetos de lei, decretos legislativos, resolucdes, requerimentos, indicacdes, emendas, etc., de acordo com a

orientacdo e supervisdo superior;

04) Receber e distribuir as correspondéncias enderecadas a Cdmara, dar a conhecer e contetido das mesmas aos destinatarios

e arquiva-las;

05) Participar das Sessdes da Camara, lavrar e ler as atas, ler as correspondéncias recebidas e expedidas;

06) Manter rigorosamente atualizados os livros de atas, leis, decretos e resolugBes da Camars;

07) Manter em ordem a Secretaria da Camara.

08) Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

Ensino Médio
Completo
Word e Excel

06 horas por dia e
30 horas por semana

s ou que apresentem alguma

Ensino Médio Completo Provas escritas de Portugués e Matematica, no nivel de Ensino
~Técnico em ‘Médio e prova especifica versando sobre questdes relacionadas com as | 06 horas por diae
Contabilidade atribuicBes do cargo, o servigo publico, procedimentos do servidor, direitos, | 30 horas por semana
‘deveres e matérias afins.

Word e Excel

01) Organizar os trabalhos inerentes & contabilidade da Camara, planejando e executando, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragdo orgamentdria e ao controle da situacio patrimonial e financeira da
instituicdo;
02) Empenhar as despesas da Cdmara, emitir e regularizar as notas de empenho;

03) Planejar modelos e férmulas para uso nos servigos de contabilidade, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais;

04) Analisar, controlar custos que envolvem projetos, bem como as rotinas de gastos internos com o obijetivo de proporcionar uma melhor
visdo e transparéncia da aplicabilidade dos recursos financeiros da Camara;

05) Prestar assessoramento ao Presidente, Vereadores e Comissbes em assuntos de sua competéncia, em especial aos integrantes da
Comissdo de Finangas e Orgamento;

06) Realizar escrituracdo e o controle das rendas;

07) Realizar andlise contabil e estatistica de elementos integrantes dos balangos;

08) Organizar e elaborar a proposta orcamentaria da Camara Municipal;

09) Preencher os anexos e adendos necessérios a elaboragdo da LDO e Plano Plurianual por parte do Executivo;

10) Executar as prestagBes de contas para os orgdos competentes, inclusive o TCEMG;

11) Organizar e assinar balancetes, balangos, demonstrativos de contas, bem como dos exigidos pela legislaggio federal, estadual e municipal;

12) Executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando possiveis erros, para assegurar a
correcdo das operagBes contabeis;

13) Proceder a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza para apropriar oS custos de bens e servigos;

14) Auxiliar o Assessor Juridico e o Chefe de Contabilidade em todas as situacSes em que sejam necessarios conhecimentos da érea contdbil,
emitindo pareceres quando solicitado;

15) Aplicar corretamente os recursos, efetuar pagamentos e conferéncia em: geral;

16) Fornecer dados ao responsavel pelas compras indicando as dreas com disponibilidade orcamentaria;

17) Fazer registros referentes a dotagBes orgamentérias; .

18) Efetuar apresentac3o das prestacdes de contas em audigncia piblica;

19) Orientar os trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares e executar outras tarefas conforme necessidades, atendendo aos
principios legais e normatizadores das finangas publicas;

20) Receber e guardar valores;

21) Efetuar pagamentos;

22) Ser responsavel, juntamente com Chefe da Contabilidade pelos valores entregues a sua guarda, respondendo pela abertura e fechamento
do caixa;

23) Movimentar fundos;

24) Efetuar nos prazos legais os recothimentos devidos;

25} Conferir e rubricar livros;
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26) Receber e recolher importancias nos bancos, bem como movimentar depdsitos;

27) Informar e dar pareceres;

28) Encaminhar processos relativas a competéncia da tesouraria;

29) Assinar conhecimentos e cutros documentos com a movimentacio de valores;

30) Confeccionar mapas ou boletins de caixa;

31) Elaborar as folhas de pagamento e a entrega dos valores aos servidores, fornecer o suprimento para pagamentos externos, responder
pelo processamento do fluxe de caixa da instituicdo relacionando pagamentos e recebimentos para gerar informagdes necessarias ao
planejamento financeiro;

32) Preencher e encaminhar a SEFIP;

33) Realizar os repasses das diversas obrigacdes tributarias estabelecidas na legislacdo federal, estadual e municipal;

34) Executar o controle fisico e a guarda dos talSes de cheques e demais documentos financeiros, providenciando medidas de seguranca
necessarias para garantir sua integridade e distribuicgo;

35) Preparar a emiss3o de cheques e recibos para a formalizag8o das operacBes;

36) Efetuar outras atividades correlatas por determinacdo do Presidente.

Art. 32 O ANEXO Il — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (ART. 42, 11} da Lei Complementar n¢
106, de 2024 passa a vigorar com a seguinte redagdo:

ANEXO i

QUADRO DE PESSOAL — CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
{Artigo 42, i)
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Assistir as unidades e gabinetes da Cimara Municipal, de forma
ampla, para realizagdo de atfividades administrativas, de

s . N ~ - AMPLO
comunicagdo, pesquisas e outras de suporte as agdes do Legislativo; . s
Assessor Zel i documentos, materiais e procedimentos que Ensino Médio Completo
Parlamentar i efar N Orga?m;; ?Or ocumentos, raisep 9Y€1e  conhecimentos  de R$ 2.701,32
03 VAGAS e forem connacos; informatica (Word e Excel)

- Assistir aos vereadores em suas atividades, quando determinado;
- Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes
Sprias ecucdo das tarefas legislativas

Estes cargos devem ser providos por PORTARIA do Presidente e a exoneracdo € automatica com a mudanga da Mesa
Diretora.

Art. 42 O ANEXO IV — FUNCOES GRATIFICADAS (ART. 49, IV) da Lei Complementar n2 106, de 2024
passa a vigorar com a seguinte redagdo:

ANEXO IV
FUNCOES GRATIFICADAS
(Artigo 42, IV)

MEMBRO DA COMISSAO DE CON'TROLE INTERNO RS 1.331,42 ’

RESPONSAVEL PELO PATRIMONIO E ALMOXARIFADO RS 996,17

a) A Gratificac3o de Funcdo ndo é devida a Vereador participante de Comissdo de Licitagdo.

b) Estes valores serdo reajustados na mesma data e no mesmo indice de reajuste dos servidores do
Legislativo de ltapecerica/MG
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Art. 52 O ANEXO V — ESTAGIARIOS (ART. 42, V) da Lei Complementar n? 106, de 2024 passa a
vigorar com a seguinte redacdo:

ANEXO V
ESTAGIARIOS

(Artigo 42, V)

AMPLO
Estar regularmente
matriculado e frequentando
universidade, centro

universitario ou unidade de
ensino superior.

Desempenhar as atividades correlatas ao estagio;
Auxiliar nos trabalhos de atendimento, protocolo;
Realizar trabalhos internos e externos, a fim de
Estagidrio |dinamizar e auxiliar as atividades do Legislativo
Municipal;

Prestar relatério mensal ao Presidente da Camara e a
seu supervisor (a) sobre os servicos realizados.

1.621,00| 03

Cursos:

Administragdo, Direito,
Gestdo Publica, Servigo Social
ou Sistema de Informacao;

Lei 11.788, de 2008

Art. 62 Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Sala das Sessdes, em 11 de maio de 2026.

”@am )

Francisco Junjor Rlberro Costa

/. ” % H
Rodrigd'Andrade Margal
Vice-Presidente Secretarjo



