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Referéncia: Sangao do Projeto n° 51/2022, de autoria da Mesa Diretora - Biénio 2021/2022.

Assunto: Sancgao do Projeto n® 51/2022

Excelentissimo Senhor,

Comunicamos a V. Ex.2 para os devidos fins, que SANCIONAMOS a Lei n°
14.378 que "Altera a Lei Municipal n°® 9.650, de 25 de novembro de 1999, com suas
alteragdes" - "Art. 1° As atribuicdes dos cargos de Assessor de Apoio Legislativo,
integrantes do Quadro I-D-Orgaos de Apoio Legislativo, no Anexo | e no Quadro de
Provimento em Comisséo - Descri¢do da Classe Orgaos de Apoio Legislativo, do Anexo llI
da Lei Municipal n° 9.650, de 25 de novembro de 1999, que ‘Dispde sobre a Organizagao do
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Juiz de
Fora e da outras providéncias’, com suas alteragdes, passam a vigorar com a redagao
constante do Anexo Unico desta Lei".

Atenciosamente,

Secretaria de Governo
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LEI N° 14.378 - de 31 de marco de 2022.

Altera a Lei Municipal n° 9.650, de 25 de novembro de
1999, com suas alteracoes.

Projeto n° 51/2022, de autoria da Mesa Diretora -
Biénio 2021/2022.

A Céamara Municipal de Juiz de Fora aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° As atribuigdes dos cargos de Assessor de Apoio Legislativo,
integrantes do Quadro I-D-Orgios de Apoio Legislativo, no Anexo I e no Quadro de
Provimento em Comissdo - Descri¢io da Classe Orgdos de Apoio Legislativo, do Anexo III
da Lei Municipal n° 9.650, de 25 de novembro de 1999, que “Dispde sobre a Organizacdo do
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Juiz de
Fora e dad outras providéncias”, com suas alteracGes, passam a vigorar com a redacdo
constante do Anexo Unico desta Lei.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o.

Pago da Prefeitura de Juiz de Fora, 31 de marco de 2022.

MARGARIDA SALOMAO LIGIA INHAN
Prefeita de Juiz de Fora Secretaria de Transformacao Digital e
Administrativa
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ANEXO UNICO )
QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DESCRICAO DA CLASSE ORGAOS DE APOIO LEGISLATIVO
DENOMINACAO - ATRIBUICOES

I - ASSESSOR DE APOIO LEGISLATIVO I:

a) organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas, diretrizes e
premissas bdasicas, e atribuicdes previstas para sua drea de atuagao;

b) assessorar o superior hierdrquico em assuntos atinentes a sua drea de atuagao;

c) realizar atividades de protocolo, registro, expedi¢do e arquivamento de documentos;

d) desempenhar e efetuar o controle dos registros telefonicos internos e externos;

e) auxiliar no atendimento externo; e

f) desempenhar outras atividades correlatas, em apoio ao desenvolv1mento dos trabalhos do
Orgdo de Apoio Legislativo.

IT - ASSESSOR DE APOIO LEGISLATIVO II:

a) organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas, diretrizes e
premissas basicas, e atribuicdes previstas para sua drea de atuagao;

b) assessorar no preparo dos expedientes administrativos a serem despachados pelo superior
hierdrquico;

¢) realizar pesquisas relacionadas ao trabalho desenvolvido no 6rgéo;

d) assessorar nas rotinas administrativas para o desenvolvimento dos trabalhos de Plendrio;

€) manter organizados os registros de atendimento e seu controle; e

f) exercer outras atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos do Orgdo
de Apoio Legislativo.

III - ASSESSOR DE APOIO LEGISLATIVO III:

a) organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas, diretrizes e
premissas bdsicas, e atribui¢des previstas para sua drea de atuagéo;

b) exercer atividades de apoio aos assessores do Orgio;

C) assessorar nas rotinas legislativas para o desenvolvimento dos trabalhos de Plendrio;

d) exercer atividades de supervis@o de organiza¢do documental; e

e) desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos do Orgio
de Apoio Legislativo.

IV - ASSESSOR DE APOIO LEGISLATIVO IV:

a) organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas, diretrizes e
premissas bésicas, e atribui¢des previstas para sua drea de atuagio;

b) assessorar nas pesquisas de mediana complexidade, afetas as atividades administrativas do
gabinete legislativo;

¢) realizar o controle dos registros patrimoniais, manuteng@o e instalagdes de equipamentos e
materiais do Orgdo;

d) assessorar na coordenagéo das atividades gerais de apoio institucional; e
e) exercer outras atividades afins de assessoramento determinadas pelo superior hierdrquico.
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V - ASSESSOR DE APOIO LEGISLATIVO V:

a) organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas, diretrizes e
premissas bésicas, e atribui¢oes previstas para sua drea de atuacao;

b) acompanhar o cumprimento dos prazos e controle documental, com conferéncia e
arquivamento dos feitos de organizagdo do abastecimento, uso e consumo do material e
servigos do gabinete legislativo;

c) assessorar na formalizacdo dos documentos administrativos a serem expedidos pelo
gabinete legislativo;

d) realizar pesquisas de jurisprudéncia, doutrina e legislacdo; e

e) exercer outras atividades afins de assessoramento determinadas pelo superior hierdrquico.

VI - ASSESSOR DE APOIO LEGISLATIVO VI:

a) organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas, diretrizes e
premissas basicas, e atribui¢des previstas para sua drea de atuag@o;

b) assessorar nas midias em geral, utilizadas pelo Vereador no exercicio do mandato;

¢) assessorar nas reunides, representagdes e demais eventos relacionados ao Orgio, auxiliando
nas atividades de comunicagio, compreendendo as atividades de informagdes solicitadas pelo
e-mail parlamentar;

d) assessorar nas atividades de acesso e uso dos recursos tecnolégicos para interacdo,
integracdo e o compartilhamento de informagdes para a transparéncia publica; e

e) exercer outras atividades afins de assessoramento atribuidas pelo superior hierarquico.

VII - ASSESSOR DE APOIO LEGISLATIVO VII:

a) organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas, diretrizes e
premissas bésicas, e atribui¢des previstas para sua drea de atuagio;

b) desenvolver pesquisas sobre temas diversos em atendimento as necessidades institucionais
e as demandas registradas, para instrugdo de proposigdes;

¢) assessorar na andlise das proposigdes e pareceres, quando solicitado;

d) acompanhar os procedimentos, interno e externo, de interesse institucional do Orgdo do
Apoio Legislativo, mantendo atualizado o banco de dados e os relatérios; e

e) exercer outras atividades afins de assessoramento atribuidas pelo superior hierarquico.

VIII - ASSESSOR DE APOIO LEGISLATIVO VIII:

a) organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas, diretrizes e
premissas bdsicas, e atribui¢des previstas para sua drea de atuagio;

b) assessorar na feitura de anteprojeto, anélise das proposi¢des, emissdo de parecer e controle
do prazo do processo legislativo, na tramitagdo de documentos, projetos, processos e
demandas apresentadas no Orgio;

¢) planejar e coordenar as atividades especificas do Orgdo de Apoio Legislativo, submetendo

a considerag@o do vereador os assuntos de urgéncia ou cuja importincia mereca tratamento
imediato;

d) atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integracdo funcional da

equipe de assessoramento do Orgdo de Apoio Legislativo e das demais unidades
administrativas; e

e) exercer outras atividades afins de assessoramento atribuidas pelo superior hierdrquico.
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