CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

ESTADO DE MINAS GERAIS
NOVO TEMPO, NOVAS IDEIAS! S

PROPOSICAO AO PROJETO DE LEI N2 45/2025

Altera a Lei Municipal n? 3.597, de 15 de abril de 2021,
que: “Institui o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
dos Servidores Publicos e o organograma de organizacdo
administrativa do Poder Legislativo do Municipio de
Pedro Leopoldo e da outras providéncias. “

O povo do Municipio de Pedro Leopoldo, por seus representantes legais, aprovou e eu, em seu nome,
sanciono a seguinte lei:

Art. 12 Fica alterada a redagdo dos arts. 17, §62 do art, 38 e 38-A, da Lei Municipal n2 3.597, de 15 de
abril de 2021, que passam a vigorar com a seguinte redagdo:

Art. 17. A avaliagdo do desempenho de que trata esta lei ocorrerd de acordo com o disposto na
Resolugdo editada pela Mesa Diretora do Poder Legislativo Camara Municipal, com
planejamento, coordenacdio e controle a cargo da Presidéncia da Camara, assessorada pela
Diretoria Geral e do Assessor de Recursos Humanos e de Pessoal.

Art. 38. Os servidores efetivos do quadro da Camara Municipal que forem designados para o
desempenho de fung¢Bes alheias as atribuicdes de seu cargo de origem ou ainda para tompor
comissOes permanentes e especiais do Poder Legislativo, receberso, pelo actimulo de Lrabalho
gratificacdo de fungao extraordindria ou participagio em comissio.

§6°. As gratificagbes de que trata este artigo serdo calculadas nos seguintes percentuais:

I~ 30% (trinta por cento) do vencimento previsto no nivel de promocdo inicial do simbolo de
vencimento CCill do Anexo Il desta Lei para o Pregoeiro/Agente de Contratacdo;

Il —20% (vinte por cento) do vencimento previsto no nivel de promocdo inicial do simbolo de
vencimento CCIll do Anexo II desta Lei para os integrantes das demais comissdes e para os
servidores designados para o desempenho de fungbes extraordinérias;

Il - 20% (vinte por cento) de gratificacio por complexidade e demanda do Gabinete da
Presidéncia para o ocupante do cargo em comissdo de Assessor Politico iR

Art. 38-A Os servidores efetivos e os ocupantes de cargos em comissdo fardo jus ao recebimento
de auxilio-alimentacdio, de natureza indenizatdria, pago em peridiocidade mensal, no valor de
R$1.000,00 (mil reais), desde que haja disponibilidade financeira e orcamentaria.

§12 O valor do beneficio previsto no caput poderd ser reajustado anualmente por meio da
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aplicagdo do indice IPCA acumulado nos 12 (doze) meses anteriores, mediante Portaria da
Presidéncia.

§22 O pagamento do beneficio se faré preferencialmente mediante cartiio eletrdnico ou meio
equivalente, de uso exclusivo para aquisicio de géneros alimenticios, sendo permitido o
pagamento em espécie até a deflagragdo de processo de compra para contratacdo do servigo.

§32 O beneficio previsto no caput deste artigo estende-se aos agentes politicos da Camara
Municipal de Pedro Leopoldo.

§42 O auxilio-alimentag&o no serd incorporado ao subsidio, nao possui natureza remuneratdria,
ndo constitui base de célculo para quaisquer outras vantagens e ndo podera ser utilizada como
forma de complementacio do subsidio parlamentar.

§52 A Camara podera exigir a apresentacio de relatério de atividades, frequéncia ou outro meio
P de comprovacdo do exercicio regular do mandato como condigdo para a manutencio do
beneficio.

§62 Aos estagidrios da Camara ser3 devido auxilio-alimentacdo no percentual de 50% (cinquenta
por cento) do valor pago aos demais servidores e agentes politicos.

Art. 22 Fica alterada a redagao dos Anexos |, Il e Ill da Lei Municipal n2 3.597, de 15 de abril de 2021 que
passam a vigorar com a seguinte redagdo:

ANEXO | _
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, FUNCOES DE CONFIANCA E RESPECTIVOS
VENCIMENTOS
~ [cépiGo DENOMINACAO DO CARGO FORMA DE SIMBOLO DE NUMERO DE
RECRUTAMENTO | VENCIMENTO VAGAS

1 Assessor Politico | - Escolaridade: AMPLO : AP | 13
Nivel
Fundamental Completo

2 Assessor Politico 1l - AMPLO APII | 13
Escolaridade: Nivel Médio
completo

3 Assessor Politico Il - AMPLO AR 13
Escolaridade: Nivel
Médio Completo

4 Assessor de Compras e AMPLO cC 0z
Contratos - Escolaridade: Ensino o
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Médio Completo.

5 Assessor de Atendimento do AMPLO
Posto de Identificacdo e do CAC
— Escolaridade: Ensino Médio
Completo.

CCl 02

6 Assessor de Apoio as Comissdes AMPLO cCl 01 -
Permanentes, Especiais e
Tempordrias - Escolaridade:

Ensino Médio Completo.

7 Assistente de Procuradoria — AMPLO ccl 01

Escolaridade: Curso Superior em

N

Direito ou Tecndlogo em
Servigos Juridicos

8 Assessor de Recursos Humanos
— Escolaridade: Nivel Superior
em Gestao de Recursos

AMPLO CCl 01

Humanos, Administracdo ou
correlatos.

9 Chefe de Gabinete da
Presidéncia -

AMPLO cci 01

Escolaridade: Curso Superior em
qualquer area.

10 Assessor Juridico — Escolaridade: AMPLO
Ensino Superiorem Direito com
- registro na OAB.

CCll 03

11 Coordenador de Compras e
Contratos — Escolaridade: Curso
Superior em qualquer &rea.

AMPLO cci 01

12 Assessor de Imprensa - Curso
Superior em Comunicacdo
Social, Jornalismo, Relacées
Publicas, Marketing ou
Publicidade e correlatos.

AMPLO cci 01

13 Assessor Financeiro e de
Orcamento —Escolaridade: Nivel
superior em Ciéncias Contabeis,
Economia ou graduacdes na drea

AMPLO cai 01

financeira com outras
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nomenclaturas.

14

Diretor do Centro de Atenc¢3o ao
Cidaddo — Nivel Superior
Completo em qualquer drea de
formacdo.

AMPLO CCHl

01

15

Procurador Geral - Escolaridade:
Curso Superior em Direito com
Ordem dos
Advogados do Brasil ha, no
minimo, 8 (oito) anos.

inscricdo  na

AMPLO CClv

01

16

Diretor Geral

Escolaridade: Curso Superior
em qualquerdreae, no minimo,
05 (cinco) anos de experiéncia
na Administracdo Publica.

AMPLO ccv

01

17

Agente de Atendimento do
Posto de Identificagdo e do CAC
— Escolaridade: Ensino Médio
Completo

RESTRITO FClI

01

18

Assessor Contébil —
Escolaridade: Ensino Superior
em Contabilidade e registro no
Conselho Regional

RESTRITO FCil

01

19

Coordenador do Processo
Legislativo: Ensino Superior em
qualquer drea, substituivel pela
experiéncia de, no minimo, 10
(dez) anos na Administracdo
Publica, conforme previsto no

art. 54

FClI
RESTRITO

01
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ANEXO 1l
TABELA DE VENCIMENTO E GRATIFICACOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGOES DE

CONFIANCA

SIMBOLO DE VENCIMENTO VALORES EM REAIS (R$)

CCleFCl 4.312,59

ccn 6.923,68

CCliteFCHI ’ 8.505,80

ccv 13.105,98

— cev | 13.811,94
SIMBOLO DE VENCIMENTO VALORES EM REAIS (RS)

AP | , 3.000,00

AP I 4.000,00

AP I ' 5.000,00
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ANEXO Il

TABELA DE GRATIFICACOES PARA TITULARES DE CARGOS EFETIVOS NO DESEMPENHO DE CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANGCA

CARGO OCUPADO PERCENTUAL DE GRATIFICACAO
Assessores Politicos, Chefe de Gabinete, Assessor de '
Compras e Contratos, Assessor de Atendimento do 10%

Posto de Identificagdo e do CAC, Assessor de Apoio as
Comissdes Permanentes, Especiais e Temporarias,
Assistente de Procuradoria, , Assessor Executivo da
Presidéncia e Agente de Atendimento do Posto de
Identificagdo e do CAC.

Chefe de Gabinete da Presidéncia, Coordenador de
Compras e Contratos, Assessor de Recursos Humanos 30%
Assessor Juridico, Assessor Contabil, Assessor de
Imprensa, Assessor Financeiro e de Orcamento,
Diretor do Centro de Atengdo ao Cidaddo,
Coordenador do Processo Legislativo, Procurador
Geral e Diretor Geral.

Art. 32 Ficam incluidos no item B do Anexo VIl da Lei Municipal n? 3.597, de 15 de abril de 2021, as
seguintes atribuicSes e ficando extinto o cargo em Comisséo de Assessor Executivo da Presidéncia:

B - CARGOS EM COMISSAO
CARGO: Assessor Politico |
QUALIFICACAO: Nivel Fundamental Completo

DESCRICAO: Servicos de Assessoramento ao Vereador

ATIVIDADES:

1. zelar pelos equipamentos, méveis e utensilios instalados nas salas dos Vereadores e materiais
de consumo a sua disposicio, comunicando eventuais defeitos e solicitando consertos e
manutencdo para assegurar- lhes perfeita condicio de funcionamento;
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2. promover a organizacdo, a abertura e o fechamento dos gabinetes nos horérics de
funcionamento, ligagdo da luz, dos aparelhos elétricos e desligamento dos mesmos no final do
expediente; '

3. verificar a necessidade de material para a execugdo de suas fungdes na unidade e providenciar
a requisicdo do mesmo perante os vereadores do respectivo gabinete;

4. marcar entrevistas e reunides quando solicitado pelo vereador;

5. coletar e registrar dados necessérios ao preenchimento de controles diversos;

6. receberascorrespondénciaseinformativos a serem entregues diretamente aos vereadores, bem
como efetuar o arquivamento de documentagdo e correspondéncia em suas respectivas pastas;

7. recepcionar o publico em geral que estiver no GABINETE sendo atendido pelos vereadores, bem
como aos Vereadores, sempre com referéncia educada;

8. executar servicos externos (bancdrios, entrega de correspondéncias, correios, etc.),
comunicando sua saida previamente a chefia do gabinete, a recep¢do, bem como a todos ao
vereador a que estiver vinculado, a fim de que os mesmos possam localiza-lo com facilidade;

9. executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO: Assessor Politico Il
QUALIFICACAO: Nivel Médio Completo
DESCRIGAO: Servicos de Assessoramento ao Vereador

ATIVIDADES:

1. elaborar diariamente os documentos a serem despachados pelos Vereadores com destino ao
publico externo, tais como: requerimentos, cartas, cartdo de apresentacio, convites,
documentos, curriculum vitae e outros documentos necessarios anexar a projeto de lei, prOJeto
de resolugdo ou outra proposicio de sua autoria;

2. acompanhar os prazos regimentais de projetos, indicacSes e requerimentos de autoria dos
vereadores e manté-los sempre informados a respeito de seu andamento;

3. digitar cartas a pedido do publico, cartas de apresentacdo, recibos, relatérios e reproduzir
copias de documentos em geral solicitados pelos vereadores;

4. verificar a necessidade de material para a execucdo de suas fungdes na unidade e providenciar
a requisicdo do mesmo perante os vereadores do respectivo gabinete;

5. marcar entrevistas e reunides quando solicitado 'pelo vereador;

6. efetuar e atender ligagdes telefdnicas, transferindo-as aos vereadores quando 0s mesmos
estiverem presentes na Cdmara ou anotar recados quando n3o estivefem presentes, buscando
sempreidentificar aorigem das ligacdes;
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10.

11.

12.

13.

coletar e registrar dados necessarios ao preenchimento de controles diversos;
receber as correspondéncias einformativos a serem entregues diretamente aos vereadores, bem
como efetuar o arquivamento de documentag&o e correspondéncia em suas respectivas pastas;
desempenhar atividade de digitagdo, expedigdo e protocolo da correspondéncia pessoal dos
vereadores;

solicitar por escrito, quando requerido pelo vereador, documentos (cépias ou originais),
gravacdo de fitas e outros sob custddia da Assessoria Parlamentar, no Arquivo ou da Diretoria
da Camara;

controlar compromissos agendados, convites, reunies, compromissos sociais, protocolos e
outros expedientes que os vereadores devam ter conhecimento prévio;

recepcionar e atender internamente os publicos dirigidos aos gabinetes encaminhando suas
solicitagdes aos vereadores a que destinam, para o que deverd organizar a sua agenda de
atendimento, bem como o respectivo cadastro das pessoas, tomando as providéncias que se
fizerem necessérias;

executar servicos externos (bancdrios, entrega de correspondéncias, correios, etc.),
comunicando sua saida previamente & Chefia de Gabinete, a recepcdo, bem como a todos ao
vereador a que estiver vinculado, a fim de que os mesmos possam localizé-lo com facilidade;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO: Assessor Politico lll

QUALIFICACAO: Nivel Médio Completo

DESCRIGAO: Servicos de chefia no gabinete dos Vereadores.

ATIVIDADES:

1. dirigir, supervisionar e controlar os trabalhos a cargo do Gabinete;

2. promover a assisténcia ao Vereador no desempenho de suasatribuicdes;

3. transmitir ordens e despachos do Vereador aos demais servidores do Gabinete;
4, recepcionar pessoas que se dirijam ao Gabinete;

5. auxiliar o Presidente da Cimara nos despachos de expediente;

6. controlar no 4mbito do Gabinete a tramitagdo de pessoas e outros expedientes;
7. organizar audiéncias publicas e eventos do Vereador a que estiver vinculado;

8. requisitar, distribuir e movimentar o pessoal necessario as atividades do Gabinete;
9. prever, requisitar e conservar materiais necessarios s atividades do Gabinete;
10. assinar o expediente e demais atos relativos 3s atividades do Gabinete,

11. elaborar as proposi¢des legislativas de autoria do Vereador;

12. elaborar e/ou conferir e despachar os oficios e outras comunicagdes internas do Gabinete;
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13. elaborar os pareceres dos Vereadores nos projetos de lei e resolucio sob sua relatoria;

14, acompanhar ou representar o Vereador em reunides e audiéncias publicas, sem contudo
neste ultimo caso, ter direito ao voto por representacio;

15. desempenhar demais atribuicdes que lhe forem solicitadas pelo Vereador da Camara
Municipal. '

CARGO: Assessor de Recursos Humanos

QUALIFICACAO: Nivel Superior Completo em Gestdo de Recursos Humanos, Administragdo ou
correlatos.

DESCRIGAO: Servicos de Gestdo de Pessoal do Poder Legislativo Municipal.

ATIVIDADES:

1. supervisionar a realizagdo dos processos seletivos para o provimento de cargos efetivos,
| respeitada a legislagdo especifica;
emitir e entregar relacdo de documentos para posse;
instruir processos e outros expedientes dos concursos;
preparar atos de nomeacdo e termos de posse;
efetivar transferéncia dos servidores para diversas unidades;

o vk wnwN

conferir todos os dados do servidor exigidos no edltal de concurso e demais processos
seletivos;
. 7. emitir termos de prorrogagdo de posse ou de exercicio;

8. apurar e langar frequéncia dos servidores;

9. implementar programas de aperfeicoamento profissional;

10. assegurar as condiges de infraestrutura para efetivacio dos programas de capacitacdo

profissional;
11. identificar necessidades de treinamento gerencial e operacional;
12. executar programas de ampliacdo do universo cultural dos servidores;

13. assegurar as condigdes de infraestrutura para a efetivacdo de programas de promocgao
cultural;

14. manter registro da participagio dos servidores nos treinamentos;

15. assegurar uma comunicacdo interna eficaz na administracdo do Legislativo Municipal;

16. supervisionar a veicula¢gdo de instrumentos de comunica¢do visual (periddicos, cartazes,
prospectos);

17. implementar programas de Seguranga‘no trabalho;
18. acompanhar programas de avaliagdo de desempenho do pessoal para subsidiar o plano de
carreira dos servidores;
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i,

19.

20.

gerenciar o processo de promoc¢do dos servidores nas carreiras, adotando os procedimen’f’o&
necessarios;

conceder férias, licengas e demais beneficios e direitos de que seja titular o servidor da Cimara
Municipal de Pedro Leopoldo.

CARGO: Procurador Geral

QUALIFICAGAO: Nivel Superior em Direito com inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil ha, no
minimo, 08 (oito) anos.

DESCRICAO: Execugdo de servicos relacionados a Procuradoria Geral da Camara Municipal.

ATIVIDADES:
1. exercer a coordenag¢do administrativa e funcional do Juridico da Camara, com subordina};‘éo a
Direcdo-Geral.

2. supervisionar e coordenar todo o trabalho do Juridico, zelando pelo bom desenvolvimento de
suas atividades;

3. administrar, supervisionar e coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades as do
Juridico, promovendo harmonizagdo e integragdo dos processos adotados pelas unidades que
compde a estrutura organizacional da Cadmara, bem como estabelecer normas para a sua
melhor execugdo;

4. Como superior hierdrquico determinar escalas, distribuir funcdes, conceder folgas e
compensagdes de jornada apds autorizagdo dos responsaveis administrativos, dos
Procurador(a) adjunto(a), Assessores Juridicos, Procuradores de Carreira e Estagiarios.

5. cumprir e fazer cumprir, no &mbito de suas atribui¢es, as normas da Cdmara Municipal de
Pedro Leopoldo e determinag@es legais aplicéveis as dreas sob sua responsabilidade;

6.  cumprir as recomendagdes e executar outras tarefas que forem atribuidas ou delegadas pelo
Presidente e Diretor Geral da CAmara;

7. administrar a alocacdo e a capacitacio de pessoas, identificar competéncias e gerenc:ar a
relagcdo do trabalho dentro do setor; _

8.  fixar a orientagdo juridica a ser seguida pela Cdmara em todas as instancias, representa-la
perante os 6rgdos do Poder Judicidrio e de jurisdi¢io administrativa, promovendo a sua
defesa, por delegacdo do Presidente da Cdmara;

9.  assistir e assessorar o Presidente e Diretor na estipulagdo de politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas, quanto aos aspectos juridicos;

10. Realizar estudos e andlises de matérias especificas, elaborando relatérios, pareceres,

informagdes, documentos normativos e outros que possam subsidiar as atividades e decisdes
da Presidéncia;
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12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Orientar na elaboracdo e andlise de minutas, contratos, editais de licitagdo, con
acordos ou ajustes em que for parte a CAmara Municipal, quanto ao aspecto juridico;
examinar a legalidade e constitucionalidade de anteprojetos de lei, decretos e outros; atos
normativos; &
assessorar quando da elaboragdo de resolucdes, decretos legislativos, requerimentos,
mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das comissdes, projetos
de lei, de codificagdo e outros de natureza correlata;

examinar ordens e sentengas judiciais e orientar os vereadores quanto ao seu exato
cumprimento;

manifestar sobre a legalidade e juridicidade de inquéritos administrativos, pedidos de revisdo
e solugbes propostas;

acompanhar Reunies Ordinarias, Extraordinarias, Especiais e Audiéncias Publicas da Camara
Municipal;

coligir e organizar informagdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislacdo federal,
estadual e municipal;;/ ‘

participar de semindrios, simposios, cursos de atualizagiio e congressos de natureza juridica
como representante da Camara em matéria de seu peculiar interesse;

Art. 42 Fica alterado o Anexo X da Lei Municipal n? 3.597, de 15 de abril de 2021, que passa a vtgorar

com a seguinte redacgdo:
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ANEXO X
ORGANOGRAMA DE ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

~

7

AO TECNICA

z

A- QUADRO HIERARQUICO POR SUBORDINAC

31 3665-3200

www.pedroleopoldo.mg.leg.br
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Art. 52 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposicdes em contrério.

Sala das Sessdes, 26 de maio de 2025.

Xalces Fauwg
Rafael Vieira Faria -
PRESIDENTE
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