PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
MARIO CAMPOS — MINAS GERAIS

PORTARIA 04/2022, DE 28 DE JANEIRO DE 2022.

Camara Municipal de Mario Campos

- Pubhcacﬁ/ﬁem
4yl hs 1O

DlSpOC sobre os procedimentos e diretrizes para a
. contratac;ao de Assessoria Parlamentar para os vereadores ¢
“vereadoras da CAmara Municipal de Méario Campos e da

outras providéncias.

O Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal de Mario Campos, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas, em especial pela Lei Orgénica do Municipio em seu artigo

96, incisos VI e VIIL;

CONSIDERANDO o que dispde o Regimento Interno da Casa, em especial o
regramento contido no artigo 43, incisos II, XII e XXIX;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 10 a Lei Complementar Municipal 83/2016, de
13 de junho de 2016, com redagdio dada pela Lei Complementar 98/2019, de 24 de junho de
2019;

CONSIDERANDO o paradigma contido no Ato da Mesa n°® 72/1997, de 16 de setembro
de 1997, que “Dispde sobre os cargos em comissdo de Secretariado Parlamentar do Quadro de

Pessoal da Camara dos Deputados”;
RESOLVE:

Art. 1°. Findo o prazo defeso para novas contrata¢des pelo Poder Legislativo Municipal
de que tratava a Lei Complementar Federal 173/2020, ficam autorizados os vereadores da
Camara Municipal a indicar pessoal para ocupar os Cargos de Assessores Parlamentares.

Paragrafo tinico: As contratagdes referidas no caput deste artigo deverdo observar o
disposto na Lei Complementar Municipal 83/2016, de 13 de junho de 2016, com redacdo dada
pela Lei Complementar 98/2019, de 24 de junho de 2019 e subsidiariamente o que reza a Lei
Complementar Municipal 91/2017, de 31 de julho de 2017 (Estatuto dos Servidores Publicos

Municipais).
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Art. 2°. Cada gabinete parlarnentar poderd ter 1 (um) Assessor, que tera exercicio na
Camara Municipal de Mério Campos, cu projegéo no territério do municipio, e reger-se-a pelas
normas aplicéveis aos demais servidores da Camara Municipal.

Art. 3°. Esta Portaria estabelece de forma geral as atribui¢des da Assessoria, todavia,
tais atribuicdes podem variar conforme a metodologia de trabatho adotada por cada

parlamentar.

Art. 4°. A indicacio para os cargos em comissdo de Assessor Parlamentar ser4 feita pelo
titular do gabinete, com efeitos a partir da posse e do respectivo exercicio, proibida a retroagdo,
observada ainda a disponibilidade de verba para tal despesa.

Paragrafo iinico: Antes de decorridos noventa dias da exoneracdo do servidor, ¢ vedada
a sua nomeacdo para o mesmo cargo do gabinete em que era lotado, independentemente do

nivel de retribuicdo, ressalvados os casos de afastamento ou reassuncao do Parlamentar.

Art. 5°. Para a posse serd exigida do Assessor a apresentacdo da documentagio

constante do Anexo Unico desta Portaria.

Art. 6°. Os atos de nomeacdo e os de exoneragdo serdo firmados pelo Presidente da
Céamara Municipal e publicados no Diario Oficial, e a respectiva posse dar-se-4 perante a Mesa

da Casa.

Art. 7°. A lotagio de cada gabinete parlamentar fica limitada ao quantitativo previsto
no Art. 2° desta Portaria, proibidas quaisquer contratagdes de carater particular para prestacéo
de servicos nas dependéncias da Camara Municipal.

Paragrafo dnico: Os ocupantes de cargos em comissido de Assessor Parlamentar
somente serdo lotados nos gabinetes para os quais foram indicados, ndo sendo permitido o

exercicio em qualquer outro 6rgio da Camara € a cessdao para Outros orgéos publicos.

Art. 8°. A jornada de trabalho dos servidores de que trata esta Portaria, vedada a
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e de acordo com o determinado pelo titular do gabinete, nos termos do disposto no art. 2° desta
norma.
Paragrafo anico. A comunica¢io da frequéncia sera encaminhada mensalmente ao

Departamento de Pessoal até o 5° dia util do més subsequente.

Art. 9°. O valor dos vencimentos dos cargos de que trata esta Portaria, bem como o
limite a que se refere o artigo anterior, sdo os fixados na Lei Complementar Municipal 83/2016,
de 13 de junho de 2016, com redagdo dada pela Lei Complementar 98/2019, de 24 de junho de
2019, e serdo automaticamente reajustados na mesma data e em percentual idéntico ao

concedido aos demais servidores da Camara Municipal.

Art. 10. A exoneracdo do servidor, se por iniciativa do vereador, produzird efeitos:

I - a partir da data de registro do ato no protocolo; ou

II - a partir do primeiro dia do més subsequente, na hip6tese de haver débito com a
Cémara Municipal.

Paragrafo ainico. Os casos excepcionais serdo definidos pelo Presidente.

Art. 11. So atribuicdes basicas do cargo de Assessor Parlamentar, que devido ao carater
técnico da fungfio, sugere-se que seja um profissional de nivel superior:

I - Auxiliar o parlamentar nas matérias legislativas de seu interesse, podendo elaborar
minutas e assessora-lo em reunides, cuidando de sua agenda, prazos, protocolos, contatos,
dentre outros;

II — Coordenar as atividades administrativas do gabinete e cuidar da comunicagfo social
do parlamentar;

I1I — Redigir, expedir, receber e zelar por oficios e correspondéncias;

IV - Cuidar das emissdes e reservas de passagens, acomodagdo, alimentacdo, prestacdo
de contas para reembolso ou despesas de viagem do parlamentar;

V - Elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposi¢des, pareceres, votos,
requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei, indicacdes e outros;

VI - Elaborar pronunciamentos;

VII - Prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;
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VIII - Assessorar o parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros
eventos

IX - Acompanhar matérias legislativas, publicagdes oficiais ¢ andamento de processos
de interesse do parlamentar;

X — Conduzir veiculos & disposicio do gabinete parlamentar;

XI - Operar programas informatizados;

XII - Manter banco de dados;

XIII - Receber, orientar ¢ encaminhar o publico a ser recebido pelo gabinete
parlamentar;

XIV - Arquivar documentos;

XV - Atender telefone;

X VI - Controlar os prazos de envio e de respostas dos pedidos de informagdes expedidos
pelos Gabinetes mediante apresentacéo de relatdrio

XVI - Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato

parlamentar.

Art. 12. Sdo deveres gerais a serem observados pelo Assessor Parlamentar:

I B Zelar pela guarda dos bens patrimoniais da Camara Municipal, colocados a
disposicio dos vereadores e/ou servidores, inclusive méveis, equipamentos e instalagdes fisicas
do Gabinete e espagos comuns;

11 - Manter a ordem e a manutencio de material de expediente e consumo do gabinete e
de uso da Camara;

I1I - exercer com zelo e dedicagdo as atribui¢des do cargo;

IV - ser leal as instituices a que servir;

V - observar as normas legais e regulamentares;

VI - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

VII - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas
por sigilo;

b. & expediciio de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de

situacGes de interesse pessoal; 4
e

c. as requisicOes para a defesa da Fazenda Publica.
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VIII - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver
ciéncia em razdo do cargo;

IX - zelar pela economia do material e a conservagéo do patriménio publico;

X - guardar sigilo sobre assunto da reparti¢éo;

X1 - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

XII - tratar com urbanidade as pessoas;

XIII - ser assiduo e pontual a0 servigo;

XIV - representar contra ilegalidade, omisséo ou abuso de poder.

Paragrafo tinico: A representagfio de que trata o inciso XIV serd encaminhada pela via
hierarquica e, obrigatoriamente, apreciada pela autoridade superior contra a qual € formulada,

assegurando-se ao representando ampla defesa.

Art. 13. Ao Assessor Parlamentar, 4 exemplo de demais servidores, € proibido:

I - ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo do parlamentar;

IT - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da Camara Municipal;

111 - recusar ¢ a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou

execucdo de servico;

V - promover manifestacéo de aprego ou desaprego no recinto da reparti¢ao;

VI - cometer a pessoa estranha a reparti¢do, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribui¢do que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VII - coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagfo profissional
ou sindical, ou a partido politico;

VIII - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungdo de confianga, cdnjuge,
companheiro ou parente até o segundo grau civil;

IX - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da fungdo publica;

X - participar de geréncia ou administragdo de empresa privada, de sociedade civil, ou

exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario;
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X1 - atuar, como procurador ou intermediério, junto a reparti¢des publicas, salvo quando
se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até o segundo grau, e de
conjuge ou companheiro;

XII - receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razio
de suas atribuigdes;

XIII - aceitar comisso, emprego ou pensio de estado estrangeiro;

XIV - praticar usura sob qualquer de suas formas;

XV - proceder de forma desidiosa;

XVI - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servigos ou atividades
particulares;

XVII - cometer a outro servidor atribuigbes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em
situagdes de emergéncia e transitorias;

XVIII - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo
ou funcfo e com o horario de trabalho;

XIX - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado;

XX - negar-se a executar tarefas correlatas as atribui¢des do cargo;

XXI - afrontar, xingar, injuriar ou praticar qualquer a¢do que demonstre afronto a

posicdio partidaria de qualquer autoridade ou servidor municipal.

Art. 14. Dada a complexidade do cargo, sfo sugeridas as seguintes qualifica¢des aos
indicados:

I - Possuir Carteira Nacional de Habilitaggo;

II - Boa redagéo;

III - Organizagfo e método de trabalho;

IV - Operacdo de microcomputador e conhecimentos em informatica para operagao dos
programas para o gabinete;

V - Conhecimentos da estrutura e do funcionamento da Camara Municipal;

VI - Conhecimento da estrutura dos Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio;

VII - Conhecimento de processo legislativo

VIII - Conhecimentos de tramitacio de processos e projetos junto aos 6rgdos federais

X - Conhecimentos sobre PPA, LDO e Or¢amento: projetos, tramitagdes, alteragdes e

execucio orcamentéria;




PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
MARIO CAMPOS — MINAS GERAIS

X - Diploma de nivel superior;
X1 - Curso de especializagdo em assessoria parlamentar;
XII - Conhecimentos basicos de Regimento Interno da Camara;

XIII - Conhecimentos da Lei Complementar Federal n° 95, de 26 de fevereiro de 1998.

Art. 15. Configura falta de decoro parlamentar, nos termos do art. 94, §1°, II, ou 94, §1°,
[1L, conforme o caso, do Regimento Interno, a utiliza¢do das verbas mencionadas nesta Portaria
e na Lei Complementar Municipal 83/2016, de 13 de junho de 2016, com redagéo dada pela

Lei Complementar 98/2019, de 24 de junho de 2019, em desacordo com os critérios fixados.

Art. 16. E vedado aos demais servidores, bem como as Assessorias Juridica e Contabil
da Cémara Municipal exercer fung#o tipica do Assessor Parlamentar, ficando desautorizado o
atendimento a pedido de edis nesse sentido, exceto quando se tratar de matéria conjunta, da
mesa e/ou do plenario, que por sua natureza e complexidade seja de autoria coletiva dos

vereadores e assim o determine, justificadamente, o Presidente.

Art. 17. Ressalvados os casos previstos na Constituicdo Federal, € vedada a acumulagéo

remunerada de cargos publicos.

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, devendo ser

disponibilizada em c6pia aos parlamentares e seus indicados, mediante recibo.

Camara Municipal de Mario Campos/MG, XX de janeiro de 2022.

Publique-se, Registre-se € Cumpra-se.
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PORTARIA 04/2022, DE 28 DE JANEIRO DE 2022

ANEXO UNICO

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACAO DE SERVIDORES

Documentos de apresentagio obrigatéria para todas as formas admissionais (Investidura em
Concurso Publico, Cargos em Comisséo, Servidores Temporérios, Agentes Politicos, Estagiarios, etc.).
A documentagiio apresentada devera ser ORIGINAL, ACOMPANHADA DE COPIA SIMPLES

LEGIVEL (hip6tese em que sera autenticada pelo departamento de Pessoal/RH) ou

AUTENTICADA EM CARTORIO.

DOCUMENTO
vicha do dadey m
devidamente  preenchida e

assinada pelo(a) nomeado(a).
Declaracdo de acumulagao de
cargos

Registro civil quanto ao Estado
Civil (Original e Cépia)

Carteira  de
Previdéncia Social

PIS/PASEP (NIT e/ou NIS)

- Nascimento ou

 Casamento com averbacles) +

- Declaragdo de
Trabalho e :
- Indica¢do do nimero no caso do
- PIS/PASEP néo Constar da CTPS
- Obs. 1t
{ previdencidrios.
. Obs. 2: Em caso de primeiro emprego .
¢ do servidor (em sentido estrito), a
_ exigéncia passa a ser orienta¢do paraa
- confeccgdo,

Formulério disponivel na CMMC
Obs.: Os formularios e declaragoes

»Soltelro Certiddo de Nascxmento
Casado: Certldao de Casamento

Separado  ou  Diverciado:
Certiddo de Casamento com
- averbac@o

- Vitive: Certidéio de casamento +

atestado de Obito do conjuge
' Art. 88,1 a91; c/c

‘,mfaleCIdO PN .
Convivente (Unide Estavel):
Registro  civil  (Certiddo de

Certiddo de

- Orlgmal e Copla

Para afericio de dados

mas ndo vincula a

. admissdo.

Documento de Identificacdo com

Foto (DESDE QUE reconhecido

por Lei Federal como vilido em

todo territério nacional).

Original e Copia

. LCM

. - Arts. 4° a 15, c/c,
. deverdo ser preenchidos com a data da

. posse e assinados pelo(a) proprio(a)
nomeado(a)

- Art.
- arts. 122 a 124,

Uni?io Estavel |

i - Lei
- 7.116/1983;
- Lei

0 12.527/2011;

- Lei

' FORMA DE APRESENTACAO FUNDAMENTO

_LEGAL
91/2017:

121, XIX, c/c

. LCM 91/2017:

Arts. 4° a 15, c/c,

Arts. 187 a 188.

- LCM 91/2017:
Arts. 187 a 188

Federal
Federal

- Lei Federal

- 12.682/2012;

Lei Federal
13.460/2017;

Federal
13.709/2018;

COPIA

CHECKLIST

O

o oo o
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CPF

Titulo de Eleitor
Certiddo de Quitacio Eleitoral

Certidao de Crime Eleitoral

Documento de quitacdo das

obrigacdes militares

Comprovante de escolaridade

Registro profissional emitido pelo .

orgio/conselho de classe

Original e Cépia

Original e Cépia

e/ou TSE de forma

- Lei

- 14.129/2021

. - Decreto Federal

‘- LCM 91/2017:

Arts. 4° a 15, c/c,

CArt. 121, XIX; eem
~ especial Art. 6%, I.

.- Lei

- 7.116/1983;

‘- Lei

- Lei
1 12.682/2012;
-~ Let

- Lei

- 4.737/1965
 Certiddes originais expedidas pelos - - LCM  91/2017:
- TREs
- presencial ou pela internet.

PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
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Federal

Federal

Federal
12.527/2011;
Federal

Federal
13.460/2017;
- Let Federal

- 13.709/2018;
- Lei

Federal
14.129/2021

- Decreto Federal
- LCM 91/2017:

Arts. 4° a 15, cf/c,

Art. 121, XIX; eem
especial Art. 6° 1.
Federal

- Arts. 4° a 15, cle,
CArt. 121, XIX; eem
_especial Art. 6° III.

Original e HCépia

(CAM) - Certificado de Dispensa

~de  Incorporagio  (CDI) -
Certificado de Reservista de la
categoria - Certificado  de

Certificado de Isengdo (Cl)

. Obs.: Caso o nomeado tenha idade
* superior a 45 anos, esta dispensada a |
apresentagdo do documento.

Original e copia

Original e Cépia

- LCM
- Arts. 4° a 15, c/c,
S Art. 121, XIX; eem
 especial Art. 6° IV.
- Lei

12.682/2012;

;Tipos de documento militar: -

- Certificado de Alistamento Militar . _ Decreto-Lei

Federal

- 1.187/1939;

- LCM 91/2017:

: . . - Arts. 4° a 15, c/c,
- Reservista de 2a categoria -

Art. 121, XIX; eem
especial Art. 6°, I11.

91/2017:

Federal
7.116/1983;

- Lei Federal

- 12.527/2011;

Lei Federal

7
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Atestado de Saude Ocupacional
(ASO). O documento é emitido
apés a realizaciio dos exames de i
ser
repetidos com periodicidades que
variam de acordo com idade,

admissdo. FEles deverio

condicdes do colaborador e risco
da profissao.

Carteira de Motorista (CNH)

Certiddo de nascimento de filhos

de até 21 anos.

Cartiao de Vacixiéi;:ﬁb"a'dsmﬁll‘ios :

menores de sete anos ‘
Comprovante de frequéncia

escolar dos filhos maiores de sete

anos para o caso de salario-familia

Atestado de invalidez dos filhos de

qualquer idade (caso haja)

Autorizacio de acesso aos dados
de bens e rendas da Declaraco de
IRPF

ou

Cépia da Declaracio de Ajuste

Anual do Imposto de Renda
(DIRF)

Original

- Documento obrigatério somente
para os nomeados ao cargo de
- Motorista ou cargos que exijam a
- direcdo de veiculos automotores.

. Atencdio!: pode haver requisito de

Original e Cépia

- Formulario disponivel na CMMC
. ou Original impresso pela RFB ou

programa da DIRPF

Obs.. Os formulédrios e declaracdes
deverfio ser preenchidos com a data da :
15, §5°.

.- Instrugdo
- Normativa 05/2007

posse e assinados pelo(a) proprio(a)

. nomeado(a).

- Lei
- 13.460/2017;
- Lei
13.709/2018;
L - Lei
- 14.129/2021
- - Decreto Federal
- LCM 91/2017:
- Arts. 4° a 15, clc,

- especial
L VIL
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Federal
Federal

Federal

Art. 121, XIX; e em
Art.  6°,

- LCM 91/2017:
Arts. 4° a 15, c/c,

CArt. 121, XIX; eem
especial Art. 6°, V1.

- LCM 91/2017:

Arts. 4°a 15, ¢/c;
- Em especial Art.
6°, Ve VIL

- LCM 9172017
~Arts. 4° a 15, c/c,

Art. 88, 1 a 91; c/c

. Arts. 187 a 188;

- Para se for o caso,
atestar direito a

- salario-familia, nos

termos do arts. 65 a
70 da Lei Federal

- 8.213/91;

- STF, AI 817010

RS

- Leis Federais

' 8.429/1992 e
- 8.730/93;

- Art. 72, §4°, ¢ 132
(por analogia) da
Lei Organica do
Municipio;

-LCM 91/2017: art.

do TCEMG e
posteriores

sta de Jesus, 100 - $80 Tarclsio — CESY3;
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Declaraciio de bens e rendas

* Formulério disponivel na CMMC
¢ Obs.:

- posse ¢ assinados pelo(a) proprio(a)
- nomeado(a).

Dados bancarios

Requerimento Padrio de Auxilio

Transporte

Comprovante de endereco

" N° da conta corrente e/ou conta
| poupanga e agéncia.
0O n°

- cidade em que se localiza.
- Obs.:
. ndo sendo admitida conta conjunta.

- Formulario disponivel na CMMC
Os formularios e declaracdes
deverfio ser preenchidos com a data da

- posse e assinados pelo(a) préprio(a)
- - Art. 4° da LM
- 649/2019.

Obs.:

- nomeado(a).

i Original emitido pe]o menos 30
 dias antes da data da posse e Copia

Certidoes de antecedentes 'da(s)'

policia(s) do(s) estado(s} e Policia

Federal, do(s) local(is) em que o
candidato residiu nes iltimos 5

anos

Certiddo negativa criminal das
Justicas Estadual e Federal, do
do(s) local(is) em que o candidato
residiu nos ditimos 5 anos.

“ou Declaracdo de
' Residéncia/Domicilio de Préprio
Punho |

- Certiddes = originais  expedidas
pela(s)

- Delegacia(s)/Departamento(s) de
- Policia(s) Estadual/Federal de

forma presencial ou pela internet.

Os formulérios e declaragbes
- deverfio ser preenchidos com a data da
- -LCM91/2017: art.
15, §5°.

- Instrugédo

- do
. posteriores

da agéncia deverd ser
- acompanhado da indicacdo daUF e

A conta deverd ser individual, |

PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
MARIO CAMPOS — MINAS GERAIS

. - Leis Federais
8.429/1992 e
- 8.730/93;

S Art. 72, §4° e 132
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POSSE POR PROCURACAO

Conforme previsio do art. 15 da Lei Complementar Municipal n® 91/2017, a posse podera se dar mediante
procuragio especifica. O procurador ndo podera ser servidor piblico municipal (art. 121, XI, da LCM 91/2017),
devendo, no ato da posse, apresentar documento de identificagéio pessoal. O instrumento de procurag@o, lavrado
em forma particular, devera apresentar firma reconhecida em cartério. A existéncia de procuragdo confere ao(a)
procurador(a) a prerrogativa de assinar o "termo de posse”, néo possuindo, contudo, poderes para assinar as
declaragdes e formulérios de cunho personalissimo, entdo exigidas pelo CMMC.

APRESENTACAO DA DOCMENTACAO EM CASO DE VEREADORES

No caso de Vereadores, o rol acima é exemplificativo e ndo veda a posse. Todavia, nos termos do art. 72, §4° da
Lei Orgénica do Municipio, a apresentagdo de Declaragéo de Bens é obrigatdria, também conforme artigo 7° da
Lei Federal 8.730, de 10 de novembro de 1.993, punivel o agente publico que se recusar a presta-la, dentro do
prazo determinado, ou que a prestar falsa, nos termos do art. 13, §3°, da Lei Federal 8.429, de 02 de junho de 1992.

Em todo caso, a recusa do eleito em apresentar documentos solicitados e/ou exigiveis devera ser Certificada pelo(a)
servidor(a) responsavel e constar da pasta funcional do agente, juntamente ao checklist acima, com os Termos
(“Néo preenchido” e/ou “Recusou-se a fornecer™). o
LEGENDA: CMMC = Camara Municipal de Mério Campos; LCM = Lei Comp]ementéf ‘Munici”pél;c/c = “combinado com™;
TREs = Tribunais Regionais Eleitorais; TSE = Tribunal Superior Eleitoral; STF = Supremo Tribunal Federal; Al = Agravo de
instrumento; RS = Rigo Grande do Su; TCE = Tribunal de Contas do Estado; MG = Minas Gerais; RFB: Receita Federal do
Brasil; DIRPF = Declaracéio de Imposto de Renda Pessoa Fisica; LM = Lei Municipal.
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