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Lei N°. 888 de 15 de dezembro de 2025.

Ceriificn que o documento for oublirado na
presente data no quadro de publicages dor
105 ¢ b ] i ici
atos da Administragag @J&J’.&szf Altera a Lei Municipal n° 663 de 25 de

e ) Junho de 2019 e dd outras providéncics.

A Cdmara Municipal de Queluzito aprova e decreta e eu, Prefeito
Municipal, sanciono e promulgo a seguinte lei:

Art. 1°. Fica alterado o Anexo | da Lei Municipal n° 663, de 25 de junho de
2019, exclusivamente no que se refere ao cargo de ASSESSOR
PARLAMENTAR, que passa a vigorar com o vencimento de R$ 3.182,41 (trés
mil, cento e oitenta e dois e quarenta e um centavos), mantidos o codigo,
O nUmero de cargos, o simbolo de vencimento e as demais disposicoes
constantes do referido Anexo.

Art. 2°, Fica alterada a escolaridade, vencimento e atribuicdes do cargo
efetivo de ASSISTENTE LEGISLATIVO, constante do Quadro de Pessoal
Efetivo da Camara Municipal, criado pela Lei Municipal n° 663, de 25 de
junho de 2019, que passa a vigorar com a seguinte redacdo:

Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO
Grupo: Nivel Superior — NS
Natureza: Efetivo

Vagas: 01

Vencimento Bdsico: R$ 2.893,38
Carga Hordria: 30 horas semanais

Atribuicoes:

| — realizar as atividades relacionadas ao Posto de Identificacdo,
compreendendo a coleta de dados biogrdficos e biométricos,
conferéncia documental, atendimento ao publico e todos os
procedimentos necessdrios & confecc¢do de carteiras de identidade,
nos termos da legislacd@o estadual aplicavel;

Il — redigir informacdes, relatdrios, pareceres simples e demais
documentos administrativos, submetendo-os ao superior imediato;

Il — executar tarefas de administracdo de pessoal, material,
orcamento e financeiro;

9 (31 3722-1222 @ administracao@queluzito.mg.gov.br @ queluzito.mg.gov.br
e Rua do Rosério, 04, Centro - Queluzito / MG




PREFEITURA DE

QUELUZITO

Uma cidade para todos!

V —elaborar exposicSes de motivos, informacdes e outros expedientes
decorrentes do desenvolvimento dos trabalhos legislativos e
administrativos:

VI - classificar, protocolar e arquivar documentos, em ordem
alfabética, numérica OU cronoldgica;

VIl - manter organizados arquivos e fichdrios;

VIl - encarregar-se do registro e controle de lejs, resolucdes, decretos
€ portarias, bem como de Sua publicacdo;

IX — realizar cdlculos, Colaborar na elaboracdo de quadros, tabelas e
Mapas estatisticos referentes &s atividades da Cdmara;

X - orientar o trabalho de servidores de nivel inferior;
XI - conferir e visar documentos preparados por outros servidores;
Xll = minutar cartas, oficios, memorandos e comunicagdes internas:

Xl - fornecer informacdes ao publico sobre assuntos proprios do
setor;

XIV - digitar documentos e tabelas € operar programas de
computador:

XV - participar de comissdes internas de apoio administrativo:

XVI - cuidar da abertura e fechamento das dependéncias dag
C&mara quando necessario;

XVIl — manter organizados e conservados Os materiais utilizados ng
eXxecugdo dos servicos:

XVIIl - encaminhar visitantes aos diversos setores da Camaraq;

XIX - atender, orientar € encaminhar os usudrios do Centro de
Atendimento ao Cidaddo — CAC, identificando suas necessidades e
fomando as medidas administrativas cabiveis para a resolucdo das
demandas, em conformidade com as atribuicdes inerentes ao cargo
€ com as normas institucionais:
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XX — executar outras atividades Correlatas, determinadas pelo superior
imediato.

Cargo: AGENTE DO LEGISLATIVO
Grupo: Nivel Médio — NM
Natureza: Efetivo

Vagas: 01

Vencimento Bésico: R$ 1.893,38
Carga Hordria: 30 horas semanais

Atribuices:

I - protocolar cormrespondéncias:

II-entregar caorrespondéncias a vereadores, 4rgdos, entidades e qao
publico interessado:

IV —manter e operar a maquina de XErox, garantindo seu
funcionamento regular;

V —atender ao pUblico na recepcdo da Cémara Municipal,
prestando informacées ou direcionando ao setor competente:

VI —atender e reqlizar ligacdes felefénicas, conforme solicitacdo da
Secretaria ou dg Presidéncia;

Vil -receber e expedir carrespondéncias oficiais;

Vil - registrar, separar e encaminhar documentos recebidos,
mantendo o protocolo atualizado:

IX — assistir aos tfrabalhos nas reunides plendrias e demais eventos
institucionais:

X — executar servicos de arquivo e fichdrio;
X| - digitar documentos e expedientes da dreq legislativa:
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XIl - preparar copias de documentos para distribuicdo qos
vereadores;

Xl - organizar e manter sob guardg a documenfogdo do processo
legislativo até Sua destinacdo final;

XIV - atender, orientar e eéncaminhar os usudrios do Centro de
Atendimento qo Cidadao - CAC, identificando suas necessidades e
fomando as medidas administrativas cabiveis para g resolucdo das
demandas, em conformidade com as atfribuicdes inerentes ao cargo
€ Com as normas institucionais:

XV — executar outras tarefqas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Art. 4° Ficq criado, no Quadro de Pessoal dg Cémara Municipal, instituido
pela Lej Municipal n° 643, de 25 de junho de 2019, o cargo de provimento
efetivo AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, com g seguinte estruturg:

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Grupo: Nivel Fundamental - NE
Natureza: Efetivo

Vagas: 01

Vencimento Bdsico: R$ 1.650,00
Carga Hordria: 30 horas semanais

Atribuicdes:

| - executar servicos de zeladorig nas dependéncias internas e
externas da Camarg Municipal, Promovendo limpezq e conservacado;

Il - inspecionar dependéncias, recolher e remover residuos,
assegurando o bem-estar dos ocupantes:

- exercer atividades de COopa e cozinha:

IV - preparar café, sucos, agua e lanches répidos para atendimento
de vereadores, servidores e visitantes;

V —lavar e guardar utensilios utilizados;

VI - efetuar limpeza e higienizacdo da Copa e dreas afins:
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VIl - auxiliar no fransporte e movimentacdo de mesas, arquivos,
armarios, utensilios e demais materiais da Camara:

IX - atender &s Sessdes Legislativas, fornecendo dgua aos vereadores;

X - executar outrgs tarefas correlatgs determinadas pelo superior
imediato.

Art. 5° As alteracdes previstas Nos arfigos 2°, 3° g 4o implicam g atualizacdo
do Anexo IV da Lej Municipal n° 663, de 25 de junho de 2019, que passa g
vigorar com a novg redacdo que constq em tais dispositivos.

Art. 6° A progressao salarial aplicavel aos Cargos criados e alterados por
esta Lei obedecerg dos mesmos percentuais, critérios e estrutura de
evolugdo estabelecidos Pela Lei Municipal ne 663, de 25 de junho de 2019,
mantendo-se g l6gica de avanco entre os Niveis | a VvV, bem como g
quantidade e distribuicdo dos padrées de vencimento (P.1 em diante),

inclusive para os niveis que Compreendem Progressdes superiores, gté
P.18, conforme disciplinado no Anexo Il da referida norma.

Art. 7°. O ANEXO Il dg Lei Municipal n° 663, de 25 de junho de 2019, passa a
vigorar com as seguintes informacdes:

QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

- GRUPO DE NiVEL SUPERIOR = NS

DENOMINAGAO| “OP- || \o e JORN. SIM. | PADROES E
DAS CLASSES DE CARG.| sem. |VENCIMENTO| DE NIVEIS DE
CLASSE ' ' VENC.|| VENCIMENTO

Nivel I: P.1 o

ASSISTENTE
LEGISLATIVO ~ [NS-01 [o1 30 |R$2.89338 |[p.]
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ARIDADE — NM
PADROES E
NIVEIS DE

" SiM.
C'\'A}EGE JS%RAN' VENCIMENTO| DE
| SEM. VENC.| VENCIMENTO

R$ 1.893,38 7 a
Nivel V: P.15 g
P.18

GRUPO DE NiVEL FUNDAMENTAL — NF
PADROES E

CODN/Fgs SIM.
DE CNAIECE JS%fAN' VENCIMENTO| DE | NivEss pe
CLASSE | SEM. VENC.

VENCIMENTO
Nivel I: P.1 g
R$ 1.650,00 7 a
Nivel V: P.15 o
P.18

Art. 8°, Revogadas todas
vigor na datq de sua publi

as disposicées em Cco

ntrdrio, entrando estg em
cacdo.

Queluzito, 15 de dezembro de 2025.

Rodrigues\de buqyerque
Prefejto Unicipal

Danilo
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