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PREFEITURA MUNICIPAL 

DE NOVA LIMA 

LEI N°. 2317 DE 07 DE MARCO DE 2013. 

ALTERA AS DISPOSICOES CONTIDAS 
NA LElI 1917/2006 QUE INSTITUI O 
PLANO DE CARGOS E SALARIOS DA 
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA LIMA, E 
DA OUTRAS PROVIDENCIAS. 

A Camara Municipal de Nova Lima, Estado de Minas Gerais, por seus 
representantes aprova, e eu, Prefeito Municipal, em seu nome sanciono a presente 

Lei 

DAS DISPOSICOES GERAIS 

Art. 1° - Ficam criadas na estrutura administrativa da Camara 
Municipal, os cargos de Chefia de Gabinete, bem como as seguintes Assessorias, 
subordinadas @ Mesa Diretora : Assessoria Orgamentaria, Assessoria de Apoio 
Orcamentario, Assessoria de Urbanismo e Infraestrutura e Assessoria de 

Comunicagdo; subordinada a Assessoria Administrativa, a Assessoria de Recursos 
Humanos e, subordinada & Procuradoria Juridica, o cargo de Procurador Juridico 
Adjunto, conforme Anexo | da presente Lei. 

Art. 2° - Ficam acrescidos ao Anexo |I-A — Cargos de provimento 
em Comissdo — Modalidade de Recrutamento Amplo, os cargos relacionados ao 
Anexo |l da presente Lei. 

Art. 3° - Fica acrescido ao Anexo |l -A - os cargos de Office boy 
e Porteiro, na forma do Anexo Il 

Art. 4° - As atribuicdes dos cargos criados s&o as constantes do 

anexo V. 

Art. 5° - As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta 

de dotagbes orgamentarias proprias. 
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Art. 6° — Ficam aprovados e passam a fazer parte desta Lei os 
anexos |, 11, 11, IV. - 

Art. 7° - Ficam expressamente revogadas as Leis ou quaisquer 
outros dispositivos que conflitam ou colidam com a presente Lei. 

Art. 8° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgao. 

Nova Lima, 07 de marco de 2013. 

I 4 
Cassig/Magnani Junior 
PREFEITO MUNICIPAL 

/lem 
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ANEXO I 

Cargos de provimento em comissdao 
Modalidade de Recrutamento: AMPLO 

Denominagdo de cargo N°de |Simbolo de 
Vagas |Vencimento 

Assessor Orgamentario 01 cc-wvi 

Assessor de Infraestrutura 01 CcC- Vil 

Assessor de Comunicagao 01 cC-Vvi 

Procurador Juridico Adjunto 01 CcCc -Vl 

Assessor de Apoio Orgamentario 01 CcC- Vil 

Assessor de Recursos Humanos 01 CC - Vil 

Chefe de Gabinete 10 cC-Vvi 

Coordenador de Atividades Administrativas 01 CC-V 

Total de Vagas 17 
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PREFEITURA MUNICIPAL 

DE NOVA LIMA 
ANEXO iii 

Cargos rovimento efeti ) 
Modalidade de Recrutamento: CONCURSO PUBLICO 

Denominacéo de cargo N° de Simbolo de 
Vagas | Vencimento 

Office Boy 01 CE-l 

Porteiro 01 CE-l 

Total de Vagas 02 
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ANEXO IV 

DESCRICAQO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS EFETIVOS 

DENOMINACAO: ASSESSOR ORCAMENTARIO 

RE TOS MINIMOS PARA PROVIMENTO 
NIVEL SUPERIOR COMPLETO — CIENCIAS CONTABEIS 

ATRIBUICOES DO CARGO 

Compete assessorar o Planejamento e execugdo do Orgamento no cumprimento das 
finalidades ligadas ao planejamento orgamentario e financeiro da Camara Municipal, 
concernentes as atividades voltadas para elaboracio e execucdo do Plano Plurianual, da 
LDO e da Lei Orgamentaria. 

propor normas e procedimentos de acompanhamento do processo de planejamento, 
de orgamento e de execugdo orgamentaria e financeira; 
receber, analisar, emitir as notas técnicas e propor os pareceres sobre as propostas 
orgamentarias e solicitagdes de créditos adicionais; 

acompanhar o tramite dos projetos de lei do Plano Plurianual, das Diretrizes 
Orgamentarias e do Orgamento Anual, fornecendo eventuais subsidios exigidos 
durante o processo; 
acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira da entidade; 

acompanhar a execugdo das despesas com pessoal e encargos sociais, verificando 
a observancia dos limites estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal; 
acompanhar as publicagbes de transparéncia orgamentaria, analisando os dados 
divulgados; 
fornecer subsidios para a analise do impacto orgamentario, relacionado aos projetos 
de lei de criagcdo de cargos e fungdes e de alteragdo da estrutura e aumento da 
remuneragao; 
acompanhar a evolugdo dos quantitativos de pessoal e demais agentes sem vinculo 
com a administragao, 
coordenar efou assessorar os comités e os grupos de trabalho instituidos para 
atividades relacionadas com orgamento e finangas; 

propor as medidas de ajustes relacionadas aos assuntos da sua area de atuagéo; e 
desenvolver outras atividades tipicas da Unidade. 

DENOMINACAO: ASSESSOR DE URBANISMO E INFRAESTRUTURA 

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO 
NIVEL SUPERIOR COMPLETO — ENGENHARIA 
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ATRIBUICOES DO CARGO 

Compete supervisionar, coordenar, gerir, orientar e emitir pareceres técnicos acerca dos 
planos de intervengdo no espago urbano, metropolitano e regional fundamentados nos 
sistemas de infraestrutura, saneamento basico e ambiental, sistema viario, sinalizagao, 
trafego e transito urbano e rural, acessibilidade, gestao territorial € ambiental, parcelamento 
do solo, loteamento, desmembramento, remembramento, arruamento, planejamento 
urbano, plano diretor, tracado de cidades, desenho urbano, inventario urbano e regional, 

assentamentos humanos e requalificacdo em areas urbanas e rurais. 

analisar projetos de infraestrutura urbanistica, concepcdo e execucao de projetos 
para espagos externos, livres e abertos, privados ou publicos, como parques e 
pracas, considerados isoladamente ou em sistemas, dentro de varias escalas, 
inclusive a territorial, 

receber e acompanhar relatérios referente ao Patriménio Historico Cultural e 
Artistico, arquitetnico, urbanistico, paisagistico, monumentos, restauro, praticas de 
projeto e solucdes tecnoldgicas para reutilizacdo, reabilitagdo, reconstrucao, 
preservagao, conservacao, restauro e valorizacao de edificagbes, conjuntos e cidades; 
acompanhar e propor estudos de topografia, elaboracdo e interpretacdo de 
levantamentos topograficos cadastrais para a realizacao de projetos de infraestrutura 
urbanistica; 
acompanhar, analisar e emitir pareceres técnicos acerca da politica de 
desenvolvimento do Municipio via plano diretor, orientando a atuacdo do poder 
publico e da iniciativa privada na construcdo dos espacos urbano e rural na oferta 
dos servicos pliblicos essenciais. 

DENOMINACAO: ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS 

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO 
SUPERIOR DE ADMINISTRACAO DE EMPRESAS/DIREITO 

ATRIBUICOES DO CARGO 

L4 Analisar, elaborar e coordenar as politicas publicas de recursos humanos 
implantados e a implementar,; 

Participar do desenvolvimento, implementagdo e manutengdo do programa de 
administragdo salarial da Camara, coordenando e/ou executando analises, 
descricées, avaliagbes, classificacdes de cargos, planejamento e realizagdo de 
pesquisas de salarios e beneficios, aprimoramento das técnicas de analises e 
comparacgdes de informagdes, bem como pelas auditorias de ‘cargos e estudos de
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remuneracoes, visando dotar e manter na Camara uma estrutura salarial justa, 
competitiva e de acordo com as politicas definidas pela Administracao. 

[DENOMINAGAO: PROCURADOR JURIDICO ADJUNTO 

RE UISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO 
ADVOGADO REGULARMENTE INSCRITO NA OAB 

ATRIBUICOES DO CARGO 

Execucdo de tarefas relativas a anotacdo, redacdo, digitacdo e organizagdo de 
documentos e a outros servicos de escritorio, como recepcdo, registro de 
compromissos e informacdes, principalmente junto aos cargos diretivos, procedendo 
segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seu proprio critério, para 

assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos; 
Anotacdo de ditados de cartas, de relatérios e outros tipos de documentos, 

taquigrafando-os ou tornando-os em linguagem corrente, para datilografa-los e 
providenciar a expedigdo e/ou arquivamento dos mesmos; apresentando-os na 
forma padronizada ou segundo seu proprio critério, para providenciar a reprodugéo e 
despacho dos mesmos; 

Supervisdo na redacdo das correspondéncias e documentos de rotina, observando 
os padroes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do 
sistema de comunicagao interna e externa; 

Organizagdo dos compromissos do chefe do Poder Legislativo, dispondo horarios de 
reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo 
as necessarias anotacbes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o 
cumprimento das obrigagbes assumidas; 
Recepcdo das pessoas que se dirigem a camara, tomando ciéncia dos assuntos a 
serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as 
informacgdes desejadas,; 

Organizacdo e manutencdo de um arquivo privado de documentos referentes aos 
processos legislativos, procedendo a classificacdo, etiquetagem e guarda dos 
mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; faz a coleta e registro de dados de 
interesse da Camara, comunicando-se com as fontes de informagdes e efetuando as 
anotagbes necessarias, para possibilitar a preparacdo de relatério ou estudo da 
chefia; 

Realizagdo de chamadas telefbnicas, requisicbes de material de escritério, registro e 
distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de 
rotina e seu proprio critério, para cumprir e agilizar os servigos e colaboragdo com a 
diretoria. 

Acompanhamento da dire¢do nas reunides. 
Exercicio de todas as atribuigbes pertinentes a Procuradoria Juridica. 

| DENOMINAGAO: ASSESSOR DE APOIO ORCAMENTARIO 
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UISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO 
SUPERIOR EM DIREITO 

ATRIBUICOES DO CARGO 

Analisar e emitir pareceres sobre os aspectos legais atinentes ao Orcamento da Camara 
Municipal com avaliagado detalhada do Plano Plurianual, LDO e Lei Orcamentaria. 

acompanhar o tramite dos projetos de lei do Plano Plurianual, das Diretrizes 
Orcamentarias e do Orgamento Anual, fornecendo eventuais subsidios exigidos 
durante o processo; 

assessorar comissoes orgamentarias quando da elaboragéo e aprovagado de Projetos 
de Lei concernentes ao Orgamento 

auxiliar e instruir a Mesa Diretora e demais Edis na proposicdo e elaboragdo de 
emendas para adequacao legal dos Projetos Orgamentarios 
acompanhar prazos legais 
zelar pela garantia da transparéncia e acesso total de qualquer interessado as 

informacgdes necessarias ao exercicio da fiscalizacdo orgamentaria da Camara 
Municipal, responsabilizando-se pela divulgacdo de dados em veiculos oficiais; 

| DENOMINAGAO: ASSESSOR DE COMUNICAGAO 

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO 
SUPERIOR EM COMUNICACAQ E/OU JORNALISMO 

ATRI I R 

Responsabilizar-se pela divulgagdo da imagem, da missdo e das agdes e objetivos 
estratégicos da Camara Municipal. 

informar sobre as agbes desenvolvidas pela Camara Municipal e os resultados 
alcangados, além de coordenar o sitio institucional; 
atender a imprensa, responder as demandas da midia, bem como dar publicidade 
as atividades institucionais do legislativo; 
organizar eventos de iniciativa da Camara Municipal e auxiliar aqueles dos quais 
participa; 

coordenar as atividades publicitarias do Poder Legislativo através de elaboragdo de 
matérias para divulgagcado nas midias 

| DENOMINAGAO: COORDENADOR DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS 

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO 
ENSINO MEDIO COMPLETO 

A BUICOES DO CARGO
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Responsabilizar-se pela coordenagéo das atividades administrativas da Camara Municipal, 
nos setores de transporte e seguranga. 

organizar o sistema de transporte e seguranga da Camara Municipal; 

coordenar a escala de horario, bem como os funcionarios responsaveis pelo servigo 
de transporte e seguranga da Camara Municipal, 

« controlar o uso, bem como a manutengao dos veiculos oficiais utilizados pela 
Céamara Municipal. 

DENOMINACAO: OFFICE BOY 

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO 
Ensino Fundamental Complementar 

ATRIBUICOES DO CARGO 

Atividades que consistem na execugcdo de servigos intemos e externos, entregando 
documentos, correspondéncias, jornais e pequenos volumes, dirigindo-se aos locais 
indicados. 

DENOMINAGAO: PORTEIRO 

REQUI iN ARA PROVIMENT 
Ensino Fundamental 

ATRIBUICOES DO CARGO 

Atividades que consistem na recepgédo e triagem de entrada e saida de pessoas, com 
esclarecimento sobre os locais a serem visitados.
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| DENOMINAGAO: CHEFE DE GABINETE ] 

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO 
ENSINO MEDIO COMPLETO 

ATRIBUICOES DO CARGO 

Responsabilizar-se pelas atividades administrativas e institucionais do Gabinete do 
Vereador. 

e promover as atividades de coordenagdo politico-administrativas do Gabinete do 
Vereador, 
organizar as audiéncias do Vereador, selecionando os assuntos a serem discutidos; 
acompanhar a tramitagao dos projetos de lei propostos pelo Vereador; 
exercer a fiscalizagdo das atividades desenvolvidas pelo Gabinete do Vereador.


