
PREFEITURA MUNICIPEL 
'DE NOVA LIMA 

LEI N° 2068 DE 16 DE DEZEMBRO DE 2008. 

Altera a Lei N° 1917 de 08 de Fevereiro de 2006 que 
dispbe sobre o Plano de Cargos e Salarios da Camara 

- Municipal de Nova Lima, Institui Cargos de Assessor 
| dos Gabinetes para a Estruturagdo daquelas 

Unidades e da outras providéncias. 

O Povo do Municipio de Nova Lima, por seus 
representantes no Legislativo aprovou, e eu, Prefeito Municipal, em seu nome, 
sanciono a seguinte Lei: 

Art.1° - Ficam instituidos 10 (dez) cargos de Assessoria de 
Gabinete, de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, na forma da 
presente Lei. 

Art.2° - As Assessorias de gabinete sdo 6rgdos de apoio a 
atividade politico-parlamentar, com a finalidade de dar sustentacédo técnica e burocratica 
10 exercicio do mandato dos vereadores e ao exercicio das atribuigdes legais e 
regimentais dos membros da Mesa e se destinam as atribuicbes de diregdo e de 
assessoramento. 

Paragrafo Unico - Os vencimentos dos cargos em comissao ora 
criados, estabelecidos em tabela propria, séo os descritos no Anexo |. 

Art.3° - Sd0 6rgédos de apoio a atividade politico-parlamentar: 

| — Assessoria de Gabinete da Presidéncia; e 
Il - Assessoria de Gabinetes dos Vereadores. 

O Gabinete da Presidéncia, assim como o0s’ Gabinetes de 

Vereadores, contard com o nimero maximo de (01) um Assessor cada. 

Art.4° - A indicacdo do Assessor devera ser feita por escrito, 
mediante formuldrio préprio, e estar acompanhada da documentagdo referente a 
identificagdo e a qualificagdo das pessoas a serem nomeadas. 
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Art.5° - A carga horaria a ser cumprida pelos Assessores dos 
Gabinetes sera a praticada nesta Casa Legislativa . 

Art. 6° - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrao 
a conta da dotagéo orcamentaria prépria constante do orgamento anual. 

Art. 7° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, 
revogadas as disposicdes em contrario. 

Nova Lima, 16 de Dezembro de 2008. 

! 

Roberto godrigfiés 
REFEITO MUNICIPAL 

Carl 

fam 
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ANEXO | 

Cargos de provimento em Comissao 

Modalidade de Recrutamento: Amplo 

Denominagéo do Cargo Numero de Cargos Simbolo Vencimento Valor do Vencimento 
Assessores dos Gabinetes | 10 CC Vil R$ 6.417,33 

ANEXO II 

CARGO ESPECIALIDADE REQUISITO QUANT. 

Administrag@o Funcional 
Assessoria Técnico- 
Legislativa 
Assessoria Regirr]ental 

ASSESSORES | Pesquisa Legislativa Ensino médio completo |10 
DOS GABINETES | Processo Legislativo 

Protocolo 

Redacao 
Secretaria 
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ANEXO Il 

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO E SUAS ATIVIDADES INERENTES 

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE 

TOTAL : 10 (DE2) 

Especialidade: Assessoria Técnico-Legislativa 

Auxiliar na elaboragdo de minutas de projetos de lei, de competéncia do Vereador 
emendas a Lei Organica, de resolugéo e de decreto—legislatlvo 

Assessorar o Vereador em suas atribuicbes e em analise de projetos de alta 
indagacao 

Proceder a estudos de alteracéo da legislagdo municipal, quando necessario. 

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior 
imediato. 

Especialidade: Assessoria Regimental 

Assessorar o Superior Imediato quando este integrar a Mesa Executiva, as comissoes 
permanentes e temporarias em questoées regimentais. 

Proceder a estudos de alteragédo da legislagdo municipal, quando necessario. 

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior 
imediato. 

Especialidade: Processo Legislativo 

Receber, conferir e registrar todas as matérias a serem apreciadas pelo Plenario, 

acompanhar e controlar os prazos de sua tramitagéo. 

Executar os trabalhos de apoio a realizagdo de sessdes ordinarias, extraordinarias, 

secretas e especiais. 
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Elaborar oficios, relatérios, controlar os prazos destas, e tomar outras providéncias 
que se fizerem necessarias. 

Conferir a publicagé@o de atos legislativos no érgéo oficial de imprensa do Municipio. 

Proceder a consolidacédo e a atualizagao das leis municipais. 

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do edil respectivo. 

Especialidade: Redacao 

Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informagdes e 
controlar o prazo de envio de respostas a estes pertinentes ao Gabinete. 

Elaborar requerimentos e pedidos de informagdes de interesse do vereador a serem 
apreciados nas sessoes. 

Registrar no sistema informatizado do Gabinete os despachos dados aos 
requerimentos, pedidos de informagbées, votos de pesar e justificativas de auséncia. 

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior 
imediato. 

Especialidade: Pesquisa Legislativa 

Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogagdo dos 
assuntos de interesse do Vereador e arquivando matérias veiculadas na imprensa. 

Proceder ao registro de fatos histéricos do Legislativo Municipal, bem como da 
atuacgdo dos seus vereadores, quando solicitado. 

Receber e prestar informacdes sobre a histdria da Camara aos interessados. 

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior 
imediato. 

Especialidade: Protocolo e Arquivo 

Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada no 

Gabinete do Vereador, dando-lhes o devido destino. 
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fam 

Protocolar e expedir a correspondéncia oficial do Gabinete do Vereador. 

Classificar documentos, arquiva-los e prepara-los para a microfilmagem. 

Controlar os arquivos corrente, intermedidrio e permanente, do Gabinete, 
determinando prazos de guarda e destino dos documentos, com base em avaliagao 
dos valores legal e histérico. 

Atender a solicitagdo de documentos por parte dos publicos interno e externo, 
controlando sua saida ou providenciando fotocépias. 

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior 
imediato. 

Especialidade: Secretaria 

Atender aos publicos interno e externo que demandem ao Gabinete da Presidéncia e 
aos Gabinetes dos Vereadores. 

Elaborar e/ou digitar oficios, comunicados, relatérios, quadros demonstrativos e 
outros. 

Efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-los as unidades 
competentes. 

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior 
imediato. 
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