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CEP 36640-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N° 1.823/2025

Disple sobre a estrutura administrativa,
crin cargos, define atribuicdes, fixa
vencimentos, consolida o quadro de
cargos ¢ salirios da Cimara e da ontras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE MAR DE ESPANHA, com
fundamento no Art. 12, incisos TV, V ¢ no parigrafo unico do Art. 151, do Regimento
Interno, propds. ¢ o Plendrio da Cimara aprovou, ¢ eu, Prefeito Municipal sanciono a

seguinte lei:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1" - Esta Lei define e organiza a estrutura administrativa da Cimara Municipal de
Mar de Fspanha, com os seguintes objetivos:

1 - assegurar maior dinamismo ¢ modernidade nos procedimentos da Casa Legislativa;
11 - assegurar sos servidores integrantes do quadro de pessoal da Cimara Municipal
remuneragio condizente com 2 natureza ¢ complexidade do trabalho ¢ qualificagio
PAara seu exercicio;

I - reconhecer a importincia da exccugio das awribuigdes do cargo piblico ¢
desenvolvimento de agdes que visem @ melhoria da qualidade do Poder Legislativo
Municipal;

IV - consolidar o quadro de pessoal da C@mara Municipal de Mar de Espanha,
reunindo em (mico quadro as principais informagdes acerca dos cargos que integram o ij
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referido quadro e adequando-os a realidade funcional ora constatada no cotidiano.

V - erradicar € prevenir & incidéncia de moléstias profissionais de qualquer tipo.

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei, considerar-se-2 os seguintes conceitos:

1- CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO: ¢ agquele ocupado por servidor
aprovado em concurso piablico, conforme preccitua o artigo 37 da Constituigdo
Federal.

I - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO: ¢ squele ocupado por
servidor nomeado para exercer fungdes de confianga, como assessoria. diregho ¢
chefia. O provimento destes cargos ocorre por livie nomeagio ¢ exoneragdo atraves de
ato da Mesa Diretora, sem exigéncia de concurso piblico.

il - QUADRO DE CARGOS E SALARIOS: relagio de cargos de provimento
efetivo & em comissio que integram o quadro de pessoal necessario e adequado &
consecugio dos objetivos da Camara Municipal de Mar de Espanha.

IV - VENCIMENTO: é a retribuiciio pecunidrin paga pelo exercicio de um cargo,
com valor fixado em lel. excluidas quaisquer vantagens, gratificagdes e/ou adicionais.

V - GRATIFICAGAOQ: ¢ a vantugem pecuniéina de carifer transilorio, criada pars
atender especificidades ¢ responsabilidades em razio da fungdo exercida ¢ atribuida
aos servidores ocupantes dos cargos que compde o quadro de pessoal du Cimara
Municipal de Mar de Espanha.

VI - REMUNERACAO: ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens

pecunidrias estabelecidas em lei.

CAPITULO DN
DOS CARGOS, PROVIMENTO E REGIME JURIDICO

Art. 3° - O Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Mar de Espanha ¢ composto
pelos cargos de provimento efetivo e de provimento em comissio,

Parigrafo Unico: em ambos os provimentos mencionados no caput deste artigo ¢ em
qualguer hipotese, deverao ser observados e cumpridos os requisitos para investidura
10 CArgo,
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Art. 4° - Ficam criados os seguintes cargos que compiem o quadro de pessoal:

I - Diretor Administrativo;

11— Auxiliar Administrativo;

I11- Assislente Legislativo;

IV - Servigos Gerais,

Pardgrafo Unico: & natureza das ocupagdes, requisitos par investidura, atribuigdes,
vencimentos ¢ nimero de vagas estdo fixados no Anexo |, que € parte inlegrante desta

Les.

Art. 59 - O Controle Interno serd exercido através de Fungfio Gratificada exercida por

um servidor preferencialmente efetivo.

Paragrafo Unico: O servidor designado para exercer a fungdo gratificada percebera o
vencimento do cargo em que esta lotado acrescida de 30% (trinta por cento) do vitlor
dos seus vencimentos brutos: enquanto perdurar a aludida designagdo.

Art. 6° - E instituido, no Ambito da Cimara Municipal de Mar de Espanha, o
pagamento de gratificagdo aos servidores designados para cxercerem atribuigdes como
membro da Comissio de Contratagho, Pregoeiro, Agente de Contrataglio € respectiva
Equipe de Apoio.

Pardgrafo Unico: O servidor designado para exercer a funglo gratificada perceberd 0
vencimento do cargo em que estd lotado acrescida de 30% (irinta por cento) do valor
dos scus vencimentos brutos, enquanto perdurar 5 aludida designagio,

Art. 7° - Havendo visbilidade or¢amentaria e financeira, poderd a Mesa Diretora
propor, anualmente, reajuste nos vencimentos dos servidores que compoe 0 quadro de
pessoal da Cimara Municipal de Mar de Espanha, conforme indice oficial de

recomposigio da moeds. {Mj/
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Art. 8° - Em casos de nxccﬁﬁgm{? m[ﬁ MR GERABncurso publico
vigente, fica a Cimara Municipal de Mar de Espanha autorizada a realizar processo

seletivo simplificado para a contratagio temporiria de pessoal, observados os

seguintes critérios:

1- A contratacdo serd realizada para atender situacdes que demandem a prestagdo de
servigos essenciais, cuja interrupgio possa gerar prejuizo A boa gestao piblica.

I - O processo seletivo deverd ser amplamente divulgado, garantindo a publicidade ¢
a transparéncia do procedimento, e respeitard os principios da legalidade,
impessoalidade. moralidade, publicidade ¢ eficiéncia.

Art. 9° - Aplica-se aos servidores da Cimara Municipal as mesmas normas dispostas
no Estatuto dos Servidores Publicos do Mumicipio de Mar de Espanha - MG, em

especial os direitos, deveres ¢ sangoes.

Art. 107 - O Regime Previdencidrio serd o Regime Geral de Previdéncia Social -
RGPS - INSS, cabendo o setor de contabilidade realizar as retenglio ¢ repasse das

contribui¢des previdenciarias em folha, conforme tabela vigente,

CAPITULO I
DA CONSOLIDACAO DO QUADRO DE PESSOAL E DAS ALTERACOES
POSTERIORES

Art. 11° - Ficg instituldo ¢ consolidado o quadro de cargos e salarios da Camara
Municipal de Mar de Espanha, onde se encontram a nomenclatura, nlimero de vagas,
carga hordria ¢ vencimentos dos mesmos, conforme quadro constante no Anexo 11,

(ue & parte integrante desta Lel.

Praca Barfo de Ayuruoca, n® 53 — Centro — Mar da Espanha/MG - CEP 38.540-000
E-mail gabinste@mardesspanta mg.gov.br
Teletone: [32) 3276-1225

Drofeitiura Hanicppal de Har do Cifiantia



e Hmicstalite Hon o 8}
@%&w ; bal de e
Art. 12° - A cringlo de n&Rh 3BHR009,7SETARPAEMMAS BERAR, bem como a
alteragio da estrutura administrativa da Cimara Municipal de Mar de Espanha,
deveri observar rigorosamenle os principios da legalidade, moralidade. eficiéncia,

economicidade e proporcionalidade, conforme disposto no art. 37 da Constituigio
Federal,

Art. 13" - Para parantir a economicidade e a eficiéncia na gestio dos recursos
puiblicos, fica determinado gue:

I - A criagdo de cargos e a reestruturaglio administrativa somente poderdo ser
realizadas mediante justificativa téenica, contendo:

a) Estudo de impacto financeiro-orgamentirios

b) Demonstracio da necessidade administrativa;

¢) Indicagiio de fonte de recursos para custeio.

Il - Toda alteragdo que implique aumento de despesas deverd ser aprovada por
maioria absoluta dos vereadores. nos termos do Regimento Intermo da Camara
Municipal.,

Art. 14" - A Mesa Diretora poderit propor allerugdes na estrutura administrativa da
Camara Municipal, desde que:

1 - Nio comprometam o limite prudencial de gasios com pessoal estabelecido pela
Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101/2000);

11 - Sejam acompanhadas de medidas compensatdrias, como reduciio de despesas em

oitTas areas.

Art. 15° - O disposto neste Capitulo nio se aplicn #s alteragdes impostas por
legislagdo federal ou estadual, decisdes judiciais ou outros atos normativos de carater

CAPITULO IV M

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

obrigatdrio,
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Art. 16° As despesas operacionais com a realizagdo desta lei correrdio & conta de

dotagdes proprias do Or¢amento Anual da Camara Municipal,

Art. 17° - Esta Lei entrn em vigor na data de sua publicacdo,

Art. 18° - Revoga-se expressamente todas as disposicdes contidas nas Leis de

nimero 1.047/2004, 1.OR9/2005, 1.237/2009 e lei 1.532/2018, respectivamente,

Mar de Espanha, 16 de abril de 2025,

<1 FLELICADA POR AFIXAGAQ
I URCANICA 419, 2210w05) MO PERIODO
re LG jol |

il

-
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ANEXO1

CARGO Il_)'tremr Administrativo

NATUREZA Comissionado

VAGAS 01 (uma)

REQUISITOS  [Formagdio superior
MINIMOS

CARGA HORARIA 35 horas semanais

VENCIMENTOS Mas_:.mm‘{m (s i raais)
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upervisionar e coordenar as atividades administrativas da Cimara
Municipal, garantindo # eficiéncia e o bom funcionamento dos
0CESS08 INEIos,;

‘oordenar os servigos de apoio e as ireas administrativas, como
rotocolo, arquivo, comunicagio nfermna ¢ exXtema, recurses
e infraestrutura;

uxiliar & Mesa Diretora nn organizagdo logistica das sesses
egislativas, incluindo a preparagio de documentos, registros ¢ a
coordenacdo das atividades de suporte aos vereadores:

ATRIBUICOES:
Auxiliar 8 organizagio de eventos. audiéncias publicas ¢
latividades que aproximem os cidadios das agdes legislativas;

Supervisionar o uso da tecnologia na Camara, incluindo sistemas
bdministratives, comunicagdo ¢ gerenciamento de dados;

Acompanhar a gestio de contratos e relagdes trabalhistas,
kssegurando conformidade com a legislacdo vigente;

oardenar a gestdo do patrimdnio da Cimara Municipal, inclumdo
mdveis e imaveis, e 8 manutengdo de infraestrutura;

jurantir a implementaglio de politicas de compras e centratos,
elando pela transparéncia ¢ pelo cumprimento da legislagio sobre
licitagdes;

nvolver ¢ manter controles intemos pars ganmtir 3
nsparéncia e a boa gestio dos recursos piblicos;

emeter ao Presidente da Cimara toda ¢ qualquer irregularidade
esente nos processos administrativos da Cimara.

CARGO r\ﬁh‘iﬁtﬂltlﬂ Legislativo

NATUREZA Comissionado

VAGAS (2 (duas)

REQUISITOS rﬁnsinu Médio Completo
MINIMOS

CARGA HORARIA [35 horas semanais

VENCIMENTOS FIS 2.650,00 (dois mil ¢ seiscentos € cinquenta reais)
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CEF -
|Rﬂgi$trm' € acompanhar as sessdes plendrias;

[Fazer a redagdio e revisfio das atas ¢ pautas das sessdes ordindrias,
extraordindria, comissdes e solenes;

Auxiliar o Presidente da Cimara na condugio das sessdes;
Ees:ebcr. registrar € organizar proposigbes legislativas (projetos de

ei, requerimentos. indicagdes e etc):
ATRIBUICOES:

ontrolar o trimite de matérias legislativas entre comisses e
lenarios, bem como controle de prazos;

uzir as correspondéncias oficiais aos vereadores. drgios
iblicos ¢ demais interessados;

Colaborar com a administragio interna na execugio de contratos ¢

E]tapaes nas licitagdes:
C

rlaborar, no que for preciso com as comissdes permanentes,
contabil ¢ juridico.

Jar suporte a documentagho para pagamentes, a critério dof
idente,

<laborar ¢/ou digitar oficios, comunicados, relatorios, portariss,
indicagbes e requerimentos.

anter as publicagies das Resolugdes, Decretos Legislativos,
ortarias, Leis Sancionadas ou promulgadas pelo poder legislativa,
bem como os projetos de autoria do legislativo e executivo.

Auxiliar o Diretor Administrativo no que lhe for

enicaminhado; Exercer outras atividades correlatus.

CARGO A xThar Administrativo

NATUREZA {omissionado

VAGAS 01 (uma)

7
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CEFP -
REQUISITOS IEnsirm Medio Completo
MINIMOS

CARGA HORARIA [35 horas semanais

VENCIMENTOS RS 2.200,00 (dois mil ¢ duzentos reais)

|Prestar suporte durante audiéncias publicas, sessdes plendrias
c reantdes de comissdes:

Auxiliar na redagio e revisio das alas das sessdes
ordindrias. extraordinaria e solenes:

Auxiliar na organizagio ¢ controle do patrimonio fisico e material
a Camara;

Atender, de forma cordial, ao piblico ¢ as autoridades
flocais (presencialmente ou por telefone):

ATRIBUICOES:
Zelar pela organizagio ¢ conservagio dos registros da Camara;

iEncaminhm: as correspondéncias oficiais sos vereadores,
orgios plblicos e demais inferessados;

[Prestar atendimento ao nicleo de Atendimento ao Cidadao;

IAuxiliar o Diretor Administrativo no que lhe for encaminhado;

[Executar outras atividades correlatas #s acima descritas.

CARGO Servigos Gerais

NATUREZA IProvimento Efetivo

VAGAS 01 (uma)

REQUISITOS Nivel Fundamental
MINIMOS

CARGA HORARIA S horas semanis

VENCIMENTOS [RS 1.518.00 (hum mil quinhentos e dezoito reais) minimo vigente
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JEEAU000 - ESTADU DE MINAS GERATS
I“iervu;n de copa, incluindo preparo de café e lanche para os

vereadores ¢ servidores:

lanutencdo ¢ limpeza das dependéncias fisicas da Cimara
ATRIBUICOES: Municipal;

{Entregas de correspondéncias ¢ servigos extemos:

Executar outras atividades correlatas 4s acima descritas, a critério
Idu supenior imediato,

FUNCAO Controle Interno
GRATIFICADA

FORMA DE F}esigmt;&ﬂ
SELECAO

REQUISITOS Formagio superior, preferencialmente em Administracio, Gestiio
MINIMOS Publica. Direito e/ou Contabilidade.

VENCIMENTOS  |Acréscimo de 30% (trinta por cento) sob o vencimento brito
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|1 = o

er & avaliagdo da eficiéncia, eficicia e economicidade do
istema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal;

visar ¢ orientar a adequacio da estrutura administrativa do
Poder Legislative com vistas 2 racionalizagio do trabalbo,
jetivando o aumento da produtividade ¢ o reducio de custos
racionais;

upervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo Local pam o
ctorno da despesa total com pessoal a0 respectivo limite caso

cessario. nos termos dos arts. 22 ¢ 23 da Le Complementar
101/2000 (LRF).

ATRIBUICOES:

Ell:a]izar o controle dos limites ¢ das condigdes para a inscrigio de
Spesas em restos a pagar;

“xuiminaras fases de execugio da despesa, inclusive verificando a
gularidade das licitagdes ¢ contralos. sob os aspectos - da
legalidade. legitimidade, economicidade e razoabilidade;

valiar em que medida existe na Cimara Municipal um ambiente
e controle em que os servidores estejam motivados para ©
primento das normas ao invés de despreza-las;

ientificar &  autoridade  responsdvel quando  constatadas
tlegalidades ou irregularidades na Administragio do Legasiativo
ocal;

reparar  documentos e relatdrios com vistas a0 controle
nanceiro, orcamentario ¢ patrimonial da Cimara,

FUNCAO omissdo de Contratagio (Pregoeiro, Agente de Contratagio e
GRATIFICADA tiva Equipe de Apoio)

FORMA DE ‘Dtugna;ﬁo
SELECAO

REQUISITOS Curso de formagio na dres
MINIMOS

VENCIMENTOS  [Acréscimo de 30% (trinta por cento) sob o vencimento bruto

wih
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Auxiliar na elabomgio do edital de licitagdo, garantindo que ele
kesteja conforme as prescrigdes legais e que contemple todas as
especificidades do objeto a ser contratado.

Auxiliar na elaboragio dos documentos de habilitagio dos
flicitantes ¢ julgar as propostas seguindo critérios objetivos
definidos previamente

{Registrar em ata todos os acontecimentos ¢ decisdes tomadas no
curso do processo  licitatorio, para garantir transparéncia e
sponsabilidade.

alizar estudos ¢ andlises de mercado para subsidiar & preparacio
edital com informagdes relevantes sobre o objeto a ser licitado.

aruntir que todos os documentos periinenies ao processo
licitatorio  sejam  devidamente assinados, armazenados ¢
tegidos.

H
(Wl
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ANEXO 11 _
QUADRO CONSOLIDADO DOS CARGOS E SALARIOS
CARGO VAGAS | REQUISITOS | CH | VENCIMENTO
Diretor Administrativo 01 NS 3s RS 3.000,00
Assistente Legislativo 02 NM 35 RS 2.500.00
Auxiliar Administrativo 01 NM 35 RS 2.100,00
Servigos Gerais 0l NF 35 RS 1.518,00

Legenda: wj/

CH: Carga Horaria
NS: Nivel Superior
NM: Nivel Médio

NF: Nivel Fundamental
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