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LEI COMPLEMENTAR N° 147, DE 30 DE MAIO DE 2023.

“Dispoe sobre a alteragdo e adequagio da Lei
Complementar n® 119, de 22 de marco de 2019,
cria cargo no quadro de provimento efetivo
do Poder Legislativo Municipal e da outras

provideéncias.”

O Povo do Municipio de Paraisopolis, Estado de Minas Gerais,
por seus representantes legais, com fulcro no artigo 36, incisos III e IV, bem
como, no artigo 46, inciso II, da Lei Organica Municipal, aprova e eu, Prefeito

Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei Complementar:

Artigo 1°. Ficam alteradas as atribuicOes dos cargos de Agente
Legislativo e Assistente Administrativo, expressas no ANEXO I, da Lei
Complementar n°® 119, de 22 de margo de 2022, as quais passam a vigorar com

as seguintes redagoes:

ANEXO 1
CARGO Agente do Legislativo
SIMBOLO TV 003
QUANTIDADE 02 (dois)
CARGA HORARIA 40 horas semanais
VENCIMENTO R$2.091,92 (dois mil e noventa e um reais e noventa e dois
centavos).
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ATRIBUICOES Ofertar suporte técnico aos Vereadores, quanto a elaboragao
de projetos, indicacdes e requerimentos; Manter informados
os Vereadores quanto aos prazos para a apreciacao de
projetos; Confeccionar os pareceres das Comissdes da
Camara, conforme decisdo dos seus membros; Agendar
todos os compromissos dos Vereadores, acerca do Processo
Legislativo; Preparar a resenha do expediente e da Ordem do
dia, quando solicitado; Promover o recebimento das
correspondéncias dirigidas aos Vereadores e aos 6rgaos da
Camara e providenciar sua distribui¢do; Digitar e elaborar,
quando necessario, as exposi¢des de motivos, projetos de lei
e de resolugdo, decretos administrativos, apostilas,
correspondéncias e documentos diversos, inclusive
manuscritos; Auxiliar os Vereadores naelaboragao e digitacdao
de requerimentos, indica¢des e mogodes; Digitar e elaborar,
quando necessario e solicitado, requerimentos, indicagdes,
mogoes, projetos de lei e resolugdes; Hastear e arriar as
Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal em locais e épocas
determinadas; Conferir a digitagdo eredagao de documentos
oficiais ou digita-los, quando solicitado, encaminhando-os
para assinaturas, se for o caso; Auxiliar as comissdes
designadas para procedimentos administrativos, bem como
as comissOes permanentes e tempordrias; Organizar, orientar
e controlar os atos administrativos da Camara, dentro das
formalidades exigidas pela legislacdo; Revisar os pareceres
pertinentes aos atos oriundos do Poder Executivo para
aprovagao ou analise para deliberagao de veto, tais como
projetos de lei, emendas a Lei Organica, mensagens, etc;
Colaborar com o Poder Legislativo sem sua funcdo de
fiscalizagdo daexecucdo dos atos administrativos do Chefe do
Poder Executivo, zelando pela sua observancia e execugao
dentro de normas legais; Conferir e vistoriar os pareceres
sobre as minutas e editais, contratos, convénios e outros
instrumentos legais, originarios do Poder Legislativo ou do
Poder Executivo local; Auxiliar os vereadores e as comissoes,
permanentes e temporarias, no estudo para elaboragio e
digitacdo de projetos de lei, projetos de resolugao, para
emissao dos respectivos pareceres; Encaminhar aos
vereadores todas as informagdes, sugestdes, notificagcoes e
reclamacdes recebidas da populagdo, por meio habil e técnico
legal, incluindo-se correio eletronico; Fazer-se presente em
todas as sessdes ordinarias e extraordinarias, executando as
gravagoes e edigdes das mesmas; Estar presente em todas as
reunides, auxiliando a Mesa Diretora; Fiscalizar o acesso de
pessoas alheias ao quadro de servidores nas instalagdes e
dependéncias da Camara Municipal; Receber o ptblico com
educacdo e cordialidade, prestando-lhes todas as
informagdes possiveis, pessoalmente ou por telefone e
encaminhar os visitantes aos locais desejados; Abrir e fechar
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as instalagdes da Camara Municipal nos horarios
regulamentares; Auxiliar e executar, quando necessario, o
protocolo de todos os Projetos de Leis, Decretos Legislativos,
Resolucoes, Requerimentos, Mocoes, Indicacoes,
Substitutivos, Emendas, Subemendas e Pareceres das
Comissdes e demais documentos que forem tramitar na
Camara Municipal, encaminhando-os ao setor competente;
Promover o recebimento, numeracao, distribui¢do e controle
da movimentacdo de documentos nos setores da Camara;
Promover numeragdo e expediente das correspondéncias
oficiais; Manter organizado o material sob sua guarda; Afixar
os documentos necessarios em quadros proprios, avisos,
ordens de servigos, comunicados, editais e outros que se
fizerem necessarios aos fins legais; Operar maquinas
duplicadoras, alceando, ajustando e grampeando os
documentos reproduzidos; Copiar e organizar o0s
documentos da Camara Municipal, dos Vereadores e outros
autorizados pelo Presidente da Camara; Transportar
documentos entre as reparti¢cdes internas da Camara e para
outros érgaos, levar e receber correspondéncias e volumes
nos Correios e companhias de transporte; Executar tarefas
simples de escritdrio, como arquivar documentos nas pastas,
colocar fichas em ordem e outras correlatas; Elaborar, redigir,
conferir e registrar, em livro proprio, as atas das sessdes
plenarias, ordinarias, extraordindrias e das comissoes,
quando necessario; Atender a Mesa Diretora, aos Vereadores
e demais dirigentes municipais; Prestar servigos externos de
bancos e comércio em geral, quando necessario; Atender
chamadas telefonicas, conectando as ligagdes com os ramais
solicitados, efetuar ligacdes internas, locais e interurbanas,
observadas as normas  estabelecidas; Comunicar
imediatamente ao Setor competente quaisquer defeitos
verificados nos respectivos equipamentos sob sua guarda;
Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir
a ligagdo para o ramal solicitado; Zelar pela conservagao dos
equipamentos utilizados na Camara Municipal; Auxiliar os
Setores de Contabilidade, Recursos Humanos, Patrimoénio,
Frotas, Almoxarifado e Secretaria, quando solicitado; Fazer
pacotes e selar correspondéncias, Receber, anotar e transmitir
recados; Agendar entrevistas e reunides; Executar os
objetivos especificos da Escola do Legislativo da Camara
Municipal de Paraisopolis, expressos no artigo 2°, bem como
seus respectivos incisos, da Resolucdao n° 350, de 11 de
outubro de 2017; desempenhar, sempre que necessario e
formalmente determinado pela Presidéncia da Camara
Municipal ou pela Coordenacdo Legislativa da Céamara
Municipal, as atividades inerentes ao cargo e funcao de

recepcionista e executar outras tarefas afins e/ou correlatas.
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CARGO Assistente Administrativo

SIMBOLO TV 004

QUANTIDADE 01 (hum)

CARGA HORARIA 40 horas semanais

VENCIMENTO R$ 1.500,00 (hum mil e quinhentos reais).

ATRIBUICOES Promover o recebimento das correspondéncias dirigidas aos

Vereadores e aos 6rgdos da Camara e providenciar sua
distribui¢ao; Fiscalizar o acesso das pessoas alheias ao
quadro de servidores nas instalagdes e dependéncias da
Camara Municipal; Receber o publico com educagiao e
cordialidade, prestando-lhes todas as informagdes possiveis,
pessoalmente ou por telefone, e encaminhar os visitantes aos
locais desejados; Abrir e fechar as instalagdes da Camara
Municipal nos horarios regulamentares; Hastear e Arriar as
bandeiras nacional, estadual e municipal, em locais e épocas
determinadas; Protocolar todos os Projetos de Lei, Decretos
Legislativos, Resolugdes, Requerimentos, Mogdes, Indicagdes,
Substitutivos, Emendas, Subemendas e Pareceres das
Comissdes, e demais documentos que forem tramitar na
Camara Municipal e encaminha-los ao setor competente;
Promover o recebimento, numeracao, distribui¢ao e controle
da movimenta¢do de documentos nos setores da Camara;
Promover numeragdo e expediente das correspondéncias
oficiais; Manter organizado o material sob sua guarda; Afixar
os documentos necessarios em quadros proprios, avisos,
ordens de servigos, comunicados, editais e outros que se
fizerem necessarios aos fins legais; Operar maquinas
duplicadoras, alceando, ajustando, e grampeando os
documentos reproduzidos; Copiar e organizar o0s
documentos da Camara Municipal, dos Vereadores e outros
autorizados pelo Presidente da Camara; Organizar, orientar
e controlar os atos administrativos da camara, dentro das
formalidades exigidas pela legislacdo; Encaminhar aos
vereadores todas as informagdes, sugestdes, notificagdes, e
reclamagdes recebidas da populagao, por meio habil e técnico
legal, incluindo-se correio  eletronico;  Transportar
documentos entre as reparti¢des internas da Camara e para
outros dérgaos; levar e receber correspondéncias e volumes
nos correios e companhias de transporte; Executar tarefas
simples de escritdrio, como arquivar documentos nas pastas,
colocar fichas em ordem e outras atividades correlatas;
Digitalizar documentos, organizar e manter arquivos
atualizados; Auxiliar os Setores de Contabilidade, Recursos
Humanos, Patrimoénio, Frotas, Almoxarifado e Secretaria,
quando solicitado; Elaborar, redigir, conferir e registrar, em
livro proprio, as atas das sessOes plendrias, ordinarias e
extraordindrias, quando necessario ou solicitado, Atender a
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Mesa Diretora, aos Vereadores e demais dirigentes
municipais; Prestar servigos externosde bancos e comércio em
geral; Atender chamadas telefonicas, conectando as ligagdes
com os ramais solicitados; efetuar ligagdes internas, locais e
interurbanas, observadas as normas estabelecidas; Anotar e
transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagao
para o ramal solicitado; Anotar, segundo orientagdes e
normas internas, dados sobre ligagdes interurbanas
completadas, registrando nome do solicitante e do
destinatdrio, duragdo da chamada e tarifa correspondente;
Comunicarimediatamente ao Setor de Competente quaisquer
defeitos verificados nos respectivos equipamentos; Zelar pela
conservagao dos equipamentos utilizados na Camara
Municipal; Fazer-se presente em todas as reunides e sessoes,
ordindrias e extraordindrias, auxiliando nas gravacdes das
mesmas; Fazer pacotes e selar correspondéncias; Executar os
objetivos especificos da Escola do Legislativo da Camara
Municipal de Paraisépolis, expressos no artigo 2°, bem como
seus respectivos incisos, da Resolugdo n° 350, de 11 de
outubro de 2017; executar todas as tarefas e procedimentos
administrativos inerentes e necessarios a formalizacdo e
realizacdo dos processos licitatdrios realizados pela Camara
Municipal; desempenhar, sempre que necessario e
formalmente determinado pela Presidéncia da Camara
Municipal ou pela Coordenacdo Legislativa da Camara
Municipal, as atividades inerentes ao cargo e funcao de
recepcionista e executar outras tarefas afins e/ou correlatas e

executar outras tarefas afins e/ou correlatas.

CARGO Assistente de Comunicacao

SIMBOLO TV 005

QUANTIDADE 01 (hum)

CARGA HORARIA 40 horas semanais

VENCIMENTO R$ 1.500,00 (hum mil e quinhentos reais)

ATRIBUICOES Planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as

atividades relacionadas com a assessoria de comunicac¢do da
Camara Municipal de Paraisdpolis; Projetar a imagem da
Camara Municipal de Paraisopolis perante os veiculos de
comunicacdo, redigindo textos jornalisticos e encaminhando
para divulgacdo pela imprensa dos atos e fatos relevantes
relacionados com a Presidéncia, com a Mesa, com as
Comissdes Permanentes e Outras, e com o0s Vereadores;
Elaborar roteiros de videos e textos para televisao, radio,
inserc¢Oes no Sitio oficial e em redes sociais oficiais da Camara
Municipal de Paraisopolis; Responsabilizar-se  pelo
atendimento aos representantes da imprensa; Coordenar

eventos relativos a atividades da imprensa; Elaborar e
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coordenar campanhas, inser¢des e o uso estratégico de canais
de comunicacdo, redes sociais, visando a divulgagdo dos
trabalhos da Camara Municipal de Paraisopolis;
Acompanhar as Sessdes da Camara Municipal de
Paraisopolis e acompanhar aPresidéncia, Membros da Mesa e
Vereadores em eventos, quando necessario; Manter
atualizado o “Site” da Camara Municipal de Paraisépolis,
bem como as paginas oficiais da Camara nas redes sociais,
com a divulgacao de todas as atividades, inclusive com pasta
individual das atividades de cada Vereador; Elaboracao de
sintese de matérias politicas e realizagbes de interesse e
relevancia do municipio de Paraisépolis e de outros
municipios que possam ser de interesse local; Organizar,
orientar, supervisionar, alimentar e manter atualizadas as
atividades relacionadas ao sistema de informacao da
Camara: TV Camara, Site, Redes Sociais e outros meios que
poderao ser criados ao atendimento ao publico em geral;
Executar os objetivos especificos da Escola do Legislativo da
Camara Municipal de Paraisépolis, expressos no artigo 2°,
bem como seus respectivos incisos, da Resoluc¢dao n°® 350, de
11 de outubro de 2017 e executar outras tarefas afins e/ou
correlatas.

Artigo 2°. Fica criado no quadro de cargos de provimento
efetivo do Poder Legislativo Municipal, 01 (um) cargo de Recepcionista, com
carga horaria de 40 horas semanais, cujas atribui¢des encontram-se expressas
no ANEXO I da presente Lei.

§ 1°. O vencimento inicial do cargo de Recepcionista fica fixado
em R$ 2.100,00 (dois mil e cem reais).

§ 2° O cargo expresso no caput deste artigo serd provido
mediante a realizagdo de concurso publico, possuindo como pré-requisito

minimo necessario eindispensavel o ensino médio completo.

Artigo 3° As despesas com a execugao desta Lei serao atendidas

por dotagdesorcamentarias proprias do orcamento vigente.
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Artigo 4°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

Artigo 5°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Paco Municipal Presidente Tancredo Neves, em Paraisopolis,

aos 30 de maio de 2023.

EVERTON DE ASSIS FERREIRA
Prefeito Municipal

Certifico que a Lei Complementar n®
147, de 30/05/2023, foi publicada na
data de 30/05/2023, no mural do Pago
Municipal Presidente Tancredo Neves,
nos termos da Lei n® 2.433/2015.

Elaine Silveira Lima
Diretora-Adjunta de Planej. e Gestao
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ANEXO I
CARGO Recepcionista
SIMBOLO TV 006
QUANTIDADE 01 (um)
CARGA HORARIA 40 horas semanais
VENCIMENTO R$ 2.100,00 (dois mil e cem reais).
ATRIBUICOES Recepcionar visitantes e municipes, procurando identifica-

los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informagdes ou encaminha-los as pessoas ou setores
procurados; atender ao publico interno e externo prestando
informagdes simples, anotando recados e efetuando
encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes nas
dependéncias administrativas e dos gabinetes; registrar os
visitantes atendidos, anotando dados pessoais para
possibilitar o controle dos atendimentos didrios; acompanhar
os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara,
quando necessdrio; realizar atividades de protocolo e
distribui¢do de proposituras, documentos e correspondéncias
recebidas pela Camara; operar fotocopiadoras; organizar os
documentos reproduzidos e os que lhes deram origem,
conforme orientagdes repassadas, encaminhando-os aos
interessados; auxiliar, quando necessario, na recep¢ao de
autoridades ou visitantes nas solenidades da Camara
Municipal; efetuar o atendimento de telefone tipo PABX,
conectando as ligagdes com os ramais ou pessoas solicitadas;
zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeito ao
superior imediato, solicitando conserto e manutencao para
assegurar o perfeito funcionamento do sistema de telefonia;
impedir a utilizagdo dos telefones da Camara Municipal para
solucdo de assuntos particulares; comunicar a companhia
telefénica acerca de defeitos ocorridos; atender com
cordialidade as chamadas telefonicas; realizar, quando
solicitado e somente para assuntos do Poder Legislativo,
chamadas telefonicas; manter atualizadas e sob sua guarda
as listas telefOnicas internas, externas e de outras localidades
para facilitar a consulta; providenciar, mensalmente,
relatério de todas as chamadas telefonicas realizadas, em
formulario préprio contendo varias informagdes sobre a
chamada, para arquivo da Secretaria da Camara; receber e
enviar fax; realizar outras tarefas administrativas e correlatas
ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
por superior.




