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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° __ /2022.

Dispbe sobre a readequacdo do Quadro de Servidores
Publicos e Plano de Cargos e Carreiras do Poder Legislativo
de Planura.

A Cémara Municipal de Planura, Estado de Minas Gerais, atraves de sua Mesa Diretora usando
das atribuicdes legais, nos termos do inciso XIII do art. 25 da Lei Organica Municipal,
conjugado por analogia com o inciso 1V do art. 51 da Constituicdo Federal, aprova a seguinte
Lei Complementar:

CAPITULO I
Disposi¢des Preliminares
Art. 1° Esta Lei Complementar dispde sobre a organizacdo e readequacdo do quadro de
Servidores Publicos da Camara Municipal de Planura, em conformidade com as disposi¢cdes

constitucionais e em obediéncia a Lei Organica Municipal.

Art. 2° Fica readequado o plano de cargos e carreiras, remuneracao e valorizacao dos servidores
do quadro geral da Camara Municipal de Planura, Estado de Minas Gerais.

Art. 3° O Regime Juridico dos servidores do Legislativo Municipal de Planura é de natureza
estatutaria, conforme definido em lei municipal especifica.

Art. 4° Todos os servidores nomeados, designados, investidos em cargos em comissdo, em
exercicio na data de aprovacdo desta Lei Complementar e os admitidos posteriormente na
Céamara Municipal de Planura, nas condi¢des de concursados e nomeados para cargo em
comissdo e outros, estardo regidos por esta Lei Complementar e pelo Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Planura.

Art. 5° A politica de recursos humanos da Camara Municipal de Planura serd fundamentada na
qualificacdo e valorizacdo do servidor, com base na dignificacdo da funcéo publica, tendo por
objetivo o0s seguintes principios:

| - profissionalizacdo, qualificacdo e aperfeigoamento dos servidores;

11 - sistema de mérito objetivamente apurado para ingresso no servico publico;

111 - remuneracdo compativel com a complexidade e a responsabilidade do cargo;

IV - condigdes para realizacao pessoal,

V - instrumento de melhoria das relagdes;
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VI - promocao dos servidores de acordo com a formacdo, qualificacdo, aperfeicoamento, tempo
de servico, merecimento apurado através de avaliacdo de desempenho e desenvolvimento
pessoal;

V11 - estabelecimento de uma estrutura de cargos, vencimentos e carreira flexivel e adequada a
conciliar as aspiracdes individuais de seus servidores e a necessidade de melhoria da qualidade
dos servicos prestados a comunidade;

VIII - composicdo de um quadro de pessoas qualificadas e motivadas para o desempenho de
suas funcdes;

IX - tratamento harmdnico e justo aos servidores nas questdes relativas aos vencimentos e
vantagens;

X - recompensacdo aos servidores pela valorizacdo de sua contribuicdo através da qualidade de
seu desempenho e habilidades;

XI - coeréncia interna e externa a politica de remuneracéo tendo por base uma programacéo de
vencimentos e possibilidade justa de ascensao.

Art. 6°. Em harmonia com o do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Planura,
para efeito desta Lei Complementar, entende-se como:

I - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de provimento
efetivo, contratado, confianca ou em comissao;

Il - cargo publico é o conjunto de atividades, competéncias e responsabilidades atribuidas ao
servidor no desempenho de suas fungdes e que tem como caracteristicas essenciais:

a) criacdo em lei;

b) numero de vagas e atribuicGes definidas;

c¢) denominacdo e nomenclatura propria;

d) remuneracdo definida em lei especifica;

e) definicdo de provimento efetivo ou de comisséo.

11 - cargo publico de carreira € a unidade de ocupagdo funcional do quadro de servidores,

preenchido por servidor publico efetivo, com criagdo, remuneracdo, quantitativo, atribuicdes e
responsabilidades definidos em lei e direitos e deveres de natureza estatutaria estabelecidos em lei;
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IV - cargo publico em comissédo € o cargo de confianca de livre nomeacédo e exoneracdo pela
autoridade competente, a ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condi¢des
e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia;

V - quadro permanente, como a relacdo quantificada dos cargos permanentes necessarios ao
bom desempenho das atividades de rotina da Camara Municipal,

VI — quadro comissionado, como a relagdo quantificada dos cargos de assessoramento e chefia
no &mbito do Legislativo Municipal;

VII — servidor, como a pessoa fisica que presta servi¢cos ndo eventuais ao Municipio seja em
provimento do quadro permanente ou do quadro comissionado;

V111 - tabela de vencimentos, como o quadro que contém todos 0s niveis e simbolos com seus
respectivos valores;

XI — carreira, como o conjunto de cargos efetivos escalonados segundo o simbolo atribuido,
com denominacéo prépria, constituindo a linha de ascensao do Servidor;

X — vencimento base, como o valor constante da tabela de simbolo atribuido ao cargo, sem
incorporar vantagens ou outros beneficios.

XI - contratados por tempo determinado, sdo os servidores publicos submetidos ao regime
juridico administrativo especial da lei prevista no inciso IX do art. 37 da Constitui¢do Federal,
vinculados ao regime geral de previdéncia social,

XI1 - classe é a divisao basica da carreira contendo determinado nimero de cargos com a mesma
natureza funcional, com mesmo nivel de vencimentos, mesma denominacdo e agrupados de
acordo com a natureza e a complexidade das atribuigdes, da responsabilidade e da habilitacdo
profissional exigida para cada nivel, e escalonada em funcdo da crescente valorizacdo dos
cargos;

X111 - grupo ocupacional é o conjunto de carreiras e classes isoladas com afinidade entre si
guanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento ou experiéncia exigido para o seu
desempenho;

X1V - nivel de vencimento é a unidade basica da estrutura da carreira correspondente ao grau
de dificuldade, responsabilidade e grau de escolaridade, independente da classe a que pertence
e que determina o valor inicial do vencimento basico, constituindo a linha natural da promocéo;

XV - referéncia ou padréo, € o simbolo numérico em arabico, organizado em ordem progressiva
que indica o valor do vencimento basico fixado para cada cargo, de acordo com o nivel e a faixa
de vencimentos, e que representa a progressdo do servidor na carreira em que se encontre,
conforme o simbolo atingido;
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XVI - faixa de vencimento, € a escala de referéncias/padrdo de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel;

XVII - intersticio é o lapso de tempo previsto como 0 minimo necessario de permanéncia do
servidor em cada referéncia/padréo, para que o mesmo se habilite a progresséo;

XVIII - progressao horizontal é a passagem do servidor publico efetivo do simbolo (grau) em
que se encontra para o simbolo subsequente da carreira a que pertence;

XIX - funcdo publica é o conjunto de atribuicGes, atividades e encargos ndo integrantes de
carreira, providos em cardter transitorio e nos termos da Lei;

XX - funcdo gratificada, é a vantagem pecuniaria de carater transitorio criada para atender a
encargos em nivel de chefia e assessoramento, de acordo com a Estrutura Administrativa da
Cémara Municipal e que sdo cometidas ao servidor do quadro efetivo, por designacdo do
Presidente da Camara;

XXI - nomeacdo é o ato mediante o qual a administracdo publica atribui o cargo ao candidato
aprovado em concurso publico ou ao servidor comissionado, conforme for o caso;

XXII - designacdo € o ato de atribuir a um servidor o desempenho temporario de func¢des ou
atribui¢6es ndo inerentes ao seu cargo de origem;

XXI11 - posse é quando o candidato efetivamente se tornara servidor publico, sendo submetido
a assinatura do termo de posse, apresentacdo da documentacdo necesséria e aceitacdo das
normas e regulamentos que regem o funcionalismo publico, o candidato aprovado efetivamente
ocupa o cargo publico e da inicio ao seu estagio probatério;

XXI1V - investidura é o ato pelo qual o candidato € investido no cargo publico, a investidura é
o0 todo do qual a nomeacdao e posse sao partes;

XXV - quadro geral é o conjunto de carreiras, cargos isolados de um mesmo servico, 6rgédo ou
poder;

XXVI - exoneracdo é o ato administrativo que acarreta a dispensa, a pedido, do servidor
ocupante de cargo efetivo ou a destituicdo do servidor ocupante de cargo de provimento em
comissao;

XXVII - demissdo é o ato administrativo que determina a quebra do vinculo entre o Poder
Publico e o agente, tendo carater de penalidade, quando do cometimento de falta funcional pelo
servidor;

XXVIII - progresséo de vencimento, é a passagem do servidor de seu simbolo de vencimento
para outro seguinte, pelo critério apurado mediante avaliacdo de desempenho ou por
qualificacdo definida em lei;
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XXIX - enquadramento € o ajustamento do servidor no cargo, nivel e simbolo, de conformidade
com as condic¢des e requisitos especificados para 0 mesmo;

XXX - exercicio efetivo € o periodo do trabalho continuo do servidor na Administracao
Municipal, ou quando a disposicdo de 6rgdao da Administracdo Estadual ou Federal por
convénio, acordo ou ajuste;

XXXI - avaliacdo de desempenho é a afericdo se o servidor atende aos padrdes de
comportamento exigidos pelo cargo;

XXXII - recrutamento limitado € a restricdo imposta ao poder discricionario de livre nomeacéo
e exoneragdo, quando o cargo comissionado for ocupado exclusivamente por servidores de
carreira, ocupante do quadro de Servidores da Administracdo Municipal Direta;

XXXIII - recrutamento amplo € o que confere plenos poderes ao Chefe do Poder Legislativo
para o provimento de cargos de livre nomeagéo exoneracgdo, mediante recrutamento de pessoa
estranha ou ndo ao Quadro de Servidores da Administracdo Municipal de Planura;

XXXIV - nivel é a posicao de cargos efetivos do Poder Legislativo na Tabela de vencimentos,
identificado por algarismo romano;

XXXV - simbolo (grau) € o posicionamento do cargo efetivo, definindo Ihe o vencimento a que
se identifica com o respectivo cddigo definindo a posicao da funcéo.

XXXVI - remuneracdo € a retribuicdo pecuniaria correspondente a soma do vencimento base,
gratificacOes e outras espécies de adicionais devidos aos Servidores pelo regular exercicio de
cargo;

XXXVII - quadro de pessoal, conjunto de cargos de provimento efetivo e em comissdo, cujo
namero e vencimento sao fixados em Lei, estruturados segundo a natureza e complexidade dos
cargos que os compdem;

XXXVIII - plano de carreira, € o conjunto de normas que disciplina o ingresso e o
desenvolvimento do servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo em uma
determinada carreira e define sua estrutura;

XXXIX - administracdo central, unidade administrativa entendida como Gabinete do
Presidente, que tem como objetivos planejar, integrar, coordenar e executar as acfes de
organizacéo e funcionamento do Poder Legislativo;

XL - unidade administrativa, unidade de trabalho na qual o servidor se encontra inserido
(lotado) para exercer suas atribuicoes.
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Art. 7° Os conceitos definidos nesta Lei Complementar aplicam-se aos cargos criados e aos
que serdo criados no Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO 1I
Quadro Geral de Cargos

Secéo |
Composic¢do do Quadro

Art. 8° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Planura é compreendido pelos cargos de
provimento efetivo e pelos cargos de provimento em comissdo e funcdo de confianca e estdo
subdivididos nos seguintes grupos:

I - Cargos de Nivel Fundamental — CNF;
Il - Cargos de Nivel Médio — CNM;
111 - Cargos de Nivel Superior — CNS.

8 1°. A denominagdo e o quantitativo dos cargos a que se refere o “caput” deste artigo sdo os
constantes dos anexos desta Lei Complementar.

8§ 2°. Os Grupos poderdo ser divididos em subgrupos, que determinardo quadro de vencimentos
base do servidor.

Art. 9° As classes de cargos efetivos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Planura e
respectivos quantitativos estdo ordenadas por Grupos Ocupacionais nos anexos desta Lei
Complementar.

Art. 10. Os cargos efetivos integram os seguintes Grupos Ocupacionais, que correspondem as
unidades administrativas previstos na estrutura organizacional da Camara Municipal:

I - Grupo | — Transporte e Servicos Gerais, que compreende 0s cargos inerentes as atividades
de nivel elementar, e médio, principais e auxiliares relacionados com os servigos de transporte,
limpeza, zeladoria, conservagdo, arquivo, reprografia e recepcdo, subordinados a Secretaria
Geral da Camara;

Il - Grupo Il — Apoio Técnico Legislativo que compreende 0s cargos inerentes as atividades de
nivel médio, principais e auxiliares, relacionados aos servicos de natureza técnica,
administrativa e assisténcia a area parlamentar, subordinados ao Gabinete do Presidente.

111 - Grupo Il — Assessoria Técnica, que compreende 0S cargos inerentes as atividades
relacionadas aos servigcos de natureza técnica nas areas de Contabilidade, e nas areas de
assessoramento juridico, cujas tarefas sdo complexas e exigem conhecimento especializado na
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area de atuacdo, para as quais sdo exigidas habilitacdes legais e formacéo profissional de nivel
superior, registro nos orgdos de classe e manter situacdo regular durante o exercicio das
atividades.

Art. 11. Os servidores nomeados para 0s cargos de assessores e consultores adequardo seus
horérios na sede da Camara Municipal conforme determinacao do Presidente da Mesa Diretora.

Art. 12. A Camara Municipal podera adotar a modalidade de trabalho “Home Office” que ¢ a
execucao dos servi¢cos em ambiente de domicilio do executor ou em local adequado (escritorio),
desde que garantida a privacidade e a seguranca exigidas pelo servico publico, mediante a
utilizacdo de tecnologias de informacdo e de comunicacdo, conforme regulamentacéo
especifica por Resolucdo Legislativa.

§ 1°. O trabalho “home office” consiste na modalidade de trabalho intelectual, realizado fora do
ambiente da unidade administrativa de lotacdo do Servidor efetivo do quadro de pessoal do
Legislativo, com utilizacdo de recursos tecnoldgicos relacionados a sua atividade laboral.

8 2°. Nio se enquadram no conceito de “home office” as atividades que, em razdo da natureza
do cargo ou das atribuicdes da unidade administrativa de lotagdo, ndo possam ser
desempenhadas fora das dependéncias da Camara Municipal.

8 3°. O servidor autorizado a realizar trabalho na modalidade “home office” devera ter perfil
que demonstre comprometimento com as tarefas recebidas, habilidades de autogerenciamento
de tempo e de organizacdo e capacidade técnica para desempenhar suas fungdes sem supervisdo
direta.

8 4°. A implantagdo da modalidade de trabalho “home office” ¢ ato discricionario do Presidente
da Camara Municipal e regulamentado por Resolucdo Legislativa.

8 5°. Compete ao 6rgdo de controle interno do Legislativo Municipal, fiscalizar a eficiéncia e
eficacia da modalidade de trabalho “home office” e devera realizar, a cada trimestre, a avaliacdo
dos efeitos e resultados alcangados, sob pena de encerramento da modalidade.

Secéo Il
Ingresso e Atribuiges

Art. 13. A atividade administrativa permanente € exercida no ambito da Camara Municipal de
Planura, por servidores ocupantes de cargo publico, em carater efetivo ou em comissao, ou de
funcgéo publica.

Art. 14. Os cargos de provimento efetivo no ambito da Camara Municipal de Planura, sdo
acessiveis aos brasileiros e o ingresso dar-se-a atendidos os requisitos de habilitacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos.


http://www.planura.mg.leg.br/

Camara Municipal de Planura

Rua Sacramento n° 111 — Centro — Planura/MG  CEP: 38 220-000
Tel.: (34) 3427-2101
www.planura.mg.leg.br  e-mail: camara@planura.mg.leg.br

8 1°. O Servidor que vier a ser admitido sera enquadrado no Simbolo de remuneragéo inicial
“A” atribuido ao cargo ¢ sujeitar-se-4 ao estagio probatorio, conforme preceitua o estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

8 2°. As exigéncias para ingresso, 0 quantitativo de vagas e a descricdo das atribui¢bes dos
cargos do Quadro Geral constam nos anexos que integram essa lei Complementar.

8§ 3°. Os concursos publicos para o provimento de cargos do Quadro Geral serdo voltados a
suprir as necessidades da Camara Municipal de Planura, podendo exigir conhecimentos e/ou
habilitacdes especificas, respeitados os requisitos definidos nesta Lei Complementar e seus
anexos.

§ 4°. O prazo de validade do Concurso Publico sera de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado
uma unica vez por igual periodo da sua validade.

Art. 15. O servidor aprovado em concurso publico cumprira estagio probatorio de 03 (trés)
anos, com inicio na posse e final na investidura permanente no cargo concursado.

Art. 16. Os Cargos Comissionados sdo de livre nomeacéo e exoneracdo pelo Presidente da
Camara, obedecido aos critérios estabelecidos na legislacdo, podendo ser de recrutamento
amplo ou restrito conforme dispuser esta Lei Complementar.

Art. 17. Até a realizacdo de concurso para preenchimento das vagas definidas nesta Lei
Complementar, poderd haver contratacdo temporaria, nos termos do inciso 1X do art. 37 da
Constituicdo Federal, para os cargos de natureza efetivos e ndo preenchidos na data de
publicacdo desta Lei Complementar.

Art. 18. Para aquisicdo da estabilidade e da progressdo horizontal é obrigatério a avaliacdo
especial de desempenho por comissdo instituida para esta finalidade e estabelecida em
regulamento préprio.

Art. 19. Os direitos e deveres dos servidores sdo os constantes do Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Planura, conjugados com as defini¢cdes desta Lei Complementar.

Art. 20. Os cargos efetivos da Camara Municipal de Planura, sdo acessiveis a todos os que
preencham os requisitos estabelecidos em Lei Complementar para a investidura em cargo
publico, observadas as normas especificas nesta Lei Complementar.

Art. 21. Para efeito de provimento os cargos classificam-se em:

I - cargos de provimento efetivo sdo aqueles providos por nomeacéo, precedida por concurso
publico de provas, ou de provas e titulos;

Il - cargos de provimento em comissdo sdo aqueles providos mediante livre escolha, de livre
nomeacdo e exoneracdo, com atribuicbes e responsabilidades proprias, destinados ao
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assessoramento da Presidéncia, ComissOes de VVereadores e outras unidades administrativas da
Camara Municipal.

Art. 22. S&o requisitos basicos para provimento de cargo publico da Camara Municipal de
Planura:

I - nacionalidade brasileira, ou nacionalizacao na forma da lei;

Il - pleno gozo dos direitos politicos;

111 - quitagdo com as obrigagdes militares, se for do sexo masculino;
IV - estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

V - nivel de escolaridade minimo exigido para o exercicio do cargo, comprovado no ato da
posse;

VI - idade minima de 18 (dezoito) anos;

VII - boa saude fisica e mental, comprovada em prévia inspecdo médica oficial, admitida a
incapacidade fisica parcial conforme previsto em lei;

§ 1°. Os requisitos especificos para provimento de cargo publico, do quadro de pessoal da
Camara Municipal de Planura, estdo previstos no rol de atribui¢cdes dos cargos, constantes dos
anexos desta Lei Complementar.

§ 2°. O percentual de vagas dos cargos publicos para as pessoas portadoras de necessidades
especiais, bem como os critérios para sua admissao sera estabelecido no edital de concurso, nos
termos do inciso VIII do art. 37 da Constituigdo Federal.

§ 3°. Nos concursos devera ser reservado percentual minimo de 5% (cinco inteiros por cento)
do total das vagas oferecidas em seu edital, desprezadas as fracdes, para portadores de
necessidades especiais, desde que a deficiéncia seja compativel com as atribui¢des do cargo.

8§ 4°, O ingresso no Quadro Geral de Cargos se da sempre na Carreira (nivel) e Simbolo (grau)
de referéncias iniciais do cargo.

Art. 23. Compete Unica e exclusivamente ao Presidente da Camara de Planura a competéncia
para expedir os atos de provimento dos cargos do Poder Legislativo.

Art. 24. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes indicacdes, sob pena
de nulidade:

| - fundamento legal,
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Il - denominacéo do cargo provido;
111 - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo, se for o
caso;

V — quando pertencer profissao regulamentada, fazer constar o numero de registro no 6rgéo de
classe.

Art. 25. Os cargos do quadro de servidores da Camara Municipal de Planura que vierem a
vagar, bem como os que forem criados, s6 poderdo ser providos sob regime estatutario e na
forma prevista na legislagdo municipal.

Art. 26. Excetuam-se do artigo anterior as contratagdes por tempo determinado, nos termos do
inciso IX do art. 37 da Constituicdo Federal e legislacdo municipal especifica, para atender a
imperiosas necessidades temporarias e de excepcional interesse publico da Camara Municipal,
caso venha ocorrer.

8 1° Para atender a necessidades de excepcional interesse publico, como substituicdes de
servidores em gozo de licenca, afastamentos, limitacGes de atividades, férias e criagdo de novas
unidades administrativas, poderdo ser contratados servidores por tempo determinado, desde que
0 quadro geral ndo ultrapasse o nimero de vagas fixado nos anexos desta Lei Complementar.

8 2°. As contratacOes recairdo, preferencialmente, sobre candidatos aprovados em concurso
publico promovido pela Camara Municipal de Planura para o cargo imediatamente vagado, e
que ndo tenham sido ainda nomeados.

§ 3°. Na hipdtese de extin¢do dos cargos e vagas, as fungdes serdo automaticamente extintas e
0s contratos vigentes encerrados, sendo devidos todos os direitos gerados até a data de sua
vigéncia.

Subsecéo |

Estagio Probatdrio

Art. 27. Estagio probatério é o periodo inicial de até trés anos de efetivo exercicio do servidor
empossado em virtude de concurso publico, quando a sua aptidao e capacidade para permanecer
no cargo serdo objeto de avaliacéo.

Art. 28. Durante o periodo de estagio probatorio sera observado, pelo Poder Legislativo
Municipal, o cumprimento dos seguintes requisitos:
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| - assiduidade;

Il - pontualidade;

111 - disciplina;

IV - cooperagéo;

V - responsabilidade;

VI - qualidade;

VII - iniciativa;

V111 - aperfeicoamento profissional.

8 1°. Os requisitos do estagio probatorio serdo aferidos em avaliagdo de desempenho para tal
finalidade, nos termos desta Lei Complementar.

8§ 2°. Na hipdtese de acumulacéo legal, o estagio probatério devera ser cumprido em relacdo a
cada cargo para o qual o servidor tenha sido nomeado.

8 3° Caso as conclusdes da Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho sejam pela
exoneracdo do servidor, a autoridade competente, antes da decisdo final, concedera ao servidor
um prazo de quinze dias para a apresentacdo de sua defesa.

8 4° Pronunciando-se pela exoneracdo do servidor, a comissdo de avaliacdo especial de
desempenho encaminhara o processo a autoridade competente, no maximo, até trinta dias antes
de findar o prazo do estagio probatorio, para a edi¢do do ato correspondente.

Art. 29. Para efeito de Avaliacdo Especial de Desempenho, na auséncia de Chefia Imediata, a
responsabilidade sera do Servidor que ocupar o cargo de Secretéario Geral da Camara ou aquele
que ocupar cargo efetivo por maior tempo.

Art. 30. A qualquer tempo, e antes do téermino do periodo do estagio probatorio, se o servidor
deixar de atender a um dos requisitos estabelecidos nesta Subsecdo, a chefia imediata, em
relatdrio circunstanciado, denunciara o fato a comissédo de avaliagdo especial de desempenho
para, em processo sumario, promover a averiguacao necessaria, assegurando-se em qualquer
hipbtese, o amplo direito da defesa.

8§ 1°. Durante o periodo de cumprimento do estagio probatorio, o servidor ndo podera afastar-
se do cargo para qualquer fim exceto:
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| - para o exercicio de cargo em comissdo ou funcéo gratificada, cuja as atribuicdes sejam
correlatas ou exija maior grau de responsabilidade;

I - nos casos de licenga previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

8§ 2°. O servidor em estagio probatério so tera direito a progressao apds a sua estabilidade e
decorrido o prazo legal.

8 3° O servidor que estiver em estagio probatério que for nomeado para ocupar cargo
comissionado com atribuicBes correlatas ou com maior grau de responsabilidade, ndo tera a
contagem de tempo interrompida no cumprimento do prazo previsto nesse artigo.

8§ 4°, Sendo aprovado na avaliacdo de desempenho, o Servidor em estagio probatério se tornara
estavel apos completar o intersticio de trés anos de efetivo exercicio.

Subsecao Il
Estabilidade

Art. 31. Adquire estabilidade, ao completar trés anos de efetivo exercicio, o servidor nomeado
em virtude de concurso publico e aprovado em avaliacdo de desempenho.

8§ 1°. Para fins de aquisicdo de estabilidade, sO sera computado o tempo de servigo efetivo
prestado em cargos publicos a Camara Municipal de Planura.

§ 2°. O servidor publico estavel s6 perdera o cargo em virtude de sentenca judicial transitada
em julgado ou de processo administrativo-disciplinar em que lhe seja assegurada ampla defesa
e o contraditdrio.

Art. 32. Decorrido o prazo do estagio probatorio e a administracdo ndo tenha realizado
avaliacdo de desempenho do servidor para efeito de estabilidade, deverd o Presidente ser
notificado pelo 6rgdo de controle interno do Legislativo, para que instaure processo de
avaliacdo de desempenho no prazo de 90 (noventa) dias, sob pena de declarada estabilidade
precéria do Servidor.

Paragrafo Unico. Nao se aplica as regras deste artigo, aos servidores que ndo tiverem cumprido
prazo para aquisicdo de estabilidade, sofrido pena, sancdo administrativa no periodo de estagio
probatorio.

Secéao 111
Concurso Publico

Art. 33. O provimento dos cargos integrantes do quadro de pessoal, previsto nesta lei,
complementar so se verificara apos o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona
a realizac&o prévia de concurso publico de provas e titulos, observados a ordem de classificacdo
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e 0 prazo de validade do concurso, ressalvado 0s casos de promogcao ou acessao previstos nesta
Lei Complementar.

8§ 1°. O provimento de que trata o caput deste artigo, dependera ndo s6 da existéncia de vagas,
mas de prévia dotacdo orcamentaria para atender as despesas resultantes do provimento.

8 2° Nao se realizard novo concurso publico enquanto houver, para 0S mesmos cargos,
candidato aprovado em concurso anterior, incluindo na condicao de cadastro reserva, com prazo
de validade ainda ndo expirado.

§ 3°. A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacdo, ressalvados 0s casos
qguando a aprovacdo se der nos limites de vagas ofertadas, a qual se dara, a exclusivo critério
do Poder Legislativo e de acordo com as necessidades, oportunidades e conveniéncia de sua
convocacdo, mantendo os candidatos aprovados somente em cadastro reserva, com expectativa
de direito a convocacéo, durante o prazo de validade do concurso e na forma da legislagéo.

Art. 34. As condigdes da realizagcdo do concurso e 0s requisitos para inscri¢cdo dos candidatos
serdo fixados em edital que sera divulgado de modo a atender ao principio da publicidade e
transparéncia.

Art. 35. Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou nao por provas orais, tedricas ou praticas, apresentacao de titulos, conforme
as caracteristicas do cargo a ser provido.

§ 1°. Os servidores que ja prestaram concursos na Camara de Planura, é garantido a carga
horéria, vantagens, beneficios e atribuicbes garantido na legislacdo anterior a esta Lei
Complementar, ndo sendo admitido nenhum prejuizo ou retirada de direito.

§ 2°. Os concursos publicos para preenchimento de vagas deverdo observar prazo minimo de
trinta dias entre o inicio das inscricdes e a realizacdo das provas, além do minimo de dez dias
Uteis para inscrigdes.

Art. 36. Dependera de prévia aprovacdo em concurso publico a nomeagdo para 0s cargos de
provimento efetivo.

8 1°. As fungdes de confianga séo de recrutamento restrito e serdo preenchidas por servidores
de carreira do Municipio de Planura.

8 2°. Os Cargos Comissionados (CC) sao de recrutamento restrito ou amplo e de livre nomeacao
e exoneracdo pelo Presidente da Mesa Diretora da Camara e constam dos anexos desta Lei
Complementar.

CAPITULO 111
Progressao
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Art. 37. Progresséo horizontal é a passagem do servidor publico efetivo do Simbolo (grau) em
gue se encontra para o subsequente da carreira a que pertence mediante avaliacdo ou conquista
de titulo.

Art. 38. A classificacdo dos cargos e remuneragdes constantes do plano de cargos é fixada em
dez “niveis” (carreiras) escalonadas de “I”” a “X” subdividas em grupos ocupacionais conforme
suas especificagdes, atribuicdes e nivel de escolaridade exigida, para cada carreira sao definidos
“Simbolos” (graus) correspondentes de “A” a “N” que sé podem ser utilizado para garantir a
progressdo horizontal.

Art. 39. O Servidor fard jus a progressao horizontal ap6s completar o prazo de dois anos
contados a partir do cumprimento do estagio probatorio e a cada biénio de efetivo exercicio.

I - a progressao horizontal sera no percentual de 5% (cinco inteiros por cento) sobre o
vencimento base do simbolo anterior, no intersticio de 2 (dois) anos, conforme tabela de niveis
e simbolos de cada area, que integram esta Lei Complementar;

Il - paraaquisicdo da progressdo horizontal é obrigatdrio a avaliacdo especial de desempenho
por comissdo instituida para esta finalidade e estabelecida em regulamento préprio;

I11 - o servidor investido legalmente em cargo publico tera direito a progressdo horizontal
até a sua aposentadoria ou declarada sua inatividade.

§ 1°. Seré garantida a progressao horizontal aos servidores, desde a data de requerimento,
guando a administracdo ndo aplicar a avaliacdo de desempenho, em até 90 (noventa) dias do
requerimento, apos esse periodo observar-se-a o disposto no art. 31 desta lei Complementar.

8 2°. Para a concessdo da progressdo horizontal, serdo observados os seguintes requisitos:
I - encontrar-se no efetivo exercicio de seu cargo;
Il - cumprir o intersticio de trés anos de efetivo exercicio;

11 - ter recebido avaliagdo satisfatorias de seu desempenho individual, desde a sua
progressao anterior, nos termos em que dispuserem as normas legais pertinentes;

IV - ter concluido carga horaria anual de no minimo 16 (dezesseis) horas de capacitacgdo,
com aceitabilidade de certificado de curso autorizado pelo Legislativo Municipal,
preferencialmente na &rea especifica de sua atuacéo;

V - néo ter sofrido pena administrativa, nos termos do Estatuto dos Servidores.

Art. 40. Nos casos de afastamento por motivo de licenca para tratamento de saude, superior a
noventa dias, a contagem de intersticio serd suspensa, reiniciando-se quando do retorno do
servidor, para completar o tempo de que trata este artigo.
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Paragrafo unico. N&o prejudica a contagem de tempo para 0s intersticios necessarios para a
progressdo horizontal, a nomeacdo para cargo em comissdo, a cessdo para outros 6rgaos do
Municipio de Planura e para as associag¢@es de classe do funcionalismo publico.

Art. 41. O Servidor evoluira na carreira, em progressdo horizontal, ap6s adquirir sua
estabilidade e em periodo de dois anos em efetivo exercicio da funcdo, com consequente
elevacdo de nivel de vencimentos, impulsionado pelo aprimoramento profissional e funcional,
conjugado com os demais requisitos especificados em Lei Complementar, no &mbito de uma
mesma classe funcional;

Art. 42. Perdera o direito a progressado o servidor que, no periodo aquisitivo:
I - sofrer punicdo disciplinar em que tenha sido:
a) aplicada pena de suspensdo;

b) exonerado ou destituido, por penalidade de cargo em provimento em comissao ou cargo
de confianca que estiver exercendo;

c) n&o atender os requisitos desta Lei Complementar e do estatuto dos servidores.

Art. 43. O servidor efetivo do quadro do Legislativo Municipal s6 mudara de nivel ou cargo
mediante aprovacao em concurso publico.

CAPITULO IV
Sistema de Avaliacédo de Desempenho

Art. 44, Fica instituido o sistema de avaliacdo de desempenho no ambito do Poder Legislativo
de Planura, com a finalidade de aferi¢do do desempenho do servidor no cumprimento de suas
atribuicbes, o que permitira assim o seu desenvolvimento profissional no servigo publico
municipal.

8 1°. Os procedimentos de regulamentacdo para criacdo da Comissdo Especial e da avaliagcdo
de desempenho dos servidores do Poder Legislativo serdo estabelecidos em Resolucédo
especifica.

8 2°. Compete ao Gabinete do Presidente e a Secretaria Geral da Camara a gestdo do sistema
de avaliagdo de desempenho dos Servidores Publicos.

8 3° A avaliacéo periodica de desempenho a cada dois anos e sistematico de afericdo do
desempenho do servidor, e serd utilizado para fins de programacéo de acdes de capacitacao e
qualificagdo e como critério para a evolucéo funcional, compreendendo:
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| - aprovacdo em estagio probatorio;

Il - progressdo horizontal.

Art. 45. As avaliacOes para fins de progressdo horizontal serdo realizadas por Comissdo de
Avaliagcdo de Desempenho, composta por dois Servidores efetivos, do Poder Legislativo ou
Executivo, e um (01) Vereador, indicado pelo Presidente da Mesa e podera ser assessorada por
empresa especializada.

8 1°. O Servidor tem direito de conhecer o resultado de sua avaliacéo.

8 2°. A unidade administrativa de recursos humanos do Legislativo Municipal, fard constar na
pasta funcional do Servidor as ocorréncias da vida funcional de cada servidor.

Art. 46. As avaliagcdes de desempenho serdo dotadas de modelos que venham a atender a
natureza das atividades desempenhadas pelo Servidor e as condi¢bes que serdo exercidas,
observadas no minimo as seguintes caracteristicas fundamentais:

I - pontualidade;

Il - assiduidade funcional;

111 - idoneidade moral;

IV - produtividade;

V - qualidade do trabalho;

VI - responsabilidade;

VII - iniciativa;

VIII - disciplina.

Art. 47. Progressao horizontal é a conducao do servidor ocupante de cargo efetivo ao simbolo
imediatamente superior aquele em que esta posicionado, de acordo com o Anexo V desta Lei
Complementar, obedecendo as seguintes condic¢des e requisitos:

I - houver obtido aprovacao na avaliacdo de desempenho;

Il - n&o houver acumulado, no mesmo periodo, mais de dez dias de faltas ao trabalho, sem
justificativas aceitas;

11 - ndo houver no mesmo periodo, sofrido pena disciplinar de suspensao;
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IV - ndo houver atingido, devido a progressdo horizontal, o Ultimo simbolo da tabela de
progressao;

Art. 48. N&o € computavel para efeito de complementacdo de tempo, o periodo de afastamento
do trabalho a qualquer titulo, ressalvado as exce¢oes especificas amparadas por lei.

Art. 49. O servidor requisitado para exercer cargo em comissao nao sofre prejuizo em seu
periodo aquisitivo, salvo se destituido por razdes disciplinares, ou pratica de ato de
improbidade, devendo ser avaliado seu desempenho no cargo em comissao exercido.

Art. 50. O acréscimo no vencimento, em decorréncia de progressdo, uma vez deferido, sera
devido a partir da data em que o Servidor tiver cumprido o intersticio de 02 (dois) anos, e
incidird somente sobre o valor base de seu vencimento.

Secéo |
Capacitacao

Art. 51. Fica instituida como atividade permanente da Camara Municipal de Planura, a
capacitacdo continuada de seus servidores, com o fim de valorizagéo profissional e funcional
em busca da eficiéncia, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da
funcdo publica, mormente a voltada para o atendimento a populacéo;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicBes especificas, orientando-o0 no
sentido de obter os resultados desejados pela Presidéncia;

111 - estimular o desenvolvimento funcional criando condi¢cdes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribui¢les, as
finalidades da Camara Municipal como um todo.

Art. 52. O treinamento e capacitacdo serdo de trés tipos:

| - de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através de
informagdes sobre a organizacgdo e funcionamento da Camara Municipal e de transmissdo de
técnicas de relagdes humanas;

Il - de formacdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as
atribuicbes que desempenha, voltadas aos objetivos da Camara Municipal, mantendo-o
permanentemente atualizado e preparado para a execucao de tarefas mais complexas, inclusive
com vistas a possibilitar-lhe a promocao;
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111 - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas funcoes
quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo até 0 momento.

Art. 53. A capacitacdo tera sempre carater objetivo e préatico, e serd ministrado direta ou
indiretamente pela Camara Municipal de Planura:

I - com a utilizacdo de monitores locais, ou servidores de nivel superior da propria Camara;

11 - mediante o encaminhamento dos servidores para cursos de capacitacdo e estagios realizados
por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

11 - através da contratacdo de especialistas ou instituicdes especializadas, observando-se a
legislacdo pertinente e a dotacdo orcamentaria especifica.

IV - mediante convénios e acordos com outros 6rgdos e instituices nos termos do § 2° do art.
39 da Constituicdo Federal.

Art. 54. Os servidores do Poder Legislativo Municipal participardo dos programas de
capacitacéo:

I - identificando e analisando, no ambito de cada unidade administrativa, as necessidades de
capacitar-se, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e & execugdo dos programas propostos;

Il - tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem
prejuizos ao funcionamento regular do érgdo ou da unidade administrativa;

111 - desempenhando, dentro dos programas de capacitacdo aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de capacitacdo relacionados as suas atribuic@es, treinamento
gerencial ou de novas tecnologias.

Art. 55. A Secretaria Geral da Camara, em colaboracdo com as demais unidades
administrativas, elaborard e coordenara a execu¢do de programas de capacitacdo continuada
dos Servidores do Legislativo.

Paragrafo unico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, a tempo de se
prever, na proposta orgcamentaria, 0s recursos indispensaveis a sua implementagdo no ambito
do Legislativo.

Art. 56. Independentemente dos programas previstos, cada unidade administrativa
desenvolvera, com seus servidores, atividades de capacitacdo em servigo, em coordenagao com
area de recursos humanos da Camara, através de:

I - reuni®es para estudo e discussao de assuntos de servico pertinente;


http://www.planura.mg.leg.br/

Camara Municipal de Planura

Rua Sacramento n° 111 — Centro — Planura/MG  CEP: 38 220-000
Tel.: (34) 3427-2101
www.planura.mg.leg.br  e-mail: camara@planura.mg.leg.br

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacdo quanto
a0 seu cumprimento e & sua execucao;

I11 - discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribuicdo para o
sistema administrativo da Camara;

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico, adequados a cada
caso;

V - prestar orientacdo e estudo técnico de assuntos especificos de interesse dos Vereadores e
outras autoridades.

Art. 57. Compete a unidade de controle interno do Legislativo acompanhar a eficiéncia e
eficacia da capacitacdo dos servidores da Camara, com emissdo de relatérios anuais, fazendo
cumprir o principio da legitimidade, nos termos do caput do art. 70 da Constituicdo Federal.

Secéo Il
Promocéao por Escolaridade Adicional

Art. 58. Podera ser concedida gratificacdo por Escolaridade Adicional, aos servidores que
comprovarem formacdo em nivel superior, quando o exigido para o seu cargo efetivo exercido
seja de nivel médio ou técnico, e ainda por especializacdo, limitando a uma gratificacdo por
titulo, da seguinte forma:

I - cargo efetivo que exige nivel médio e o ocupante concluir graduacao apds sua efetivacao,
poderéa requerer gratificacdo de nivel superior na area afim de 10% (dez inteiros por cento)
sobre o vencimento base do cargo efetivo;

Il - cargo efetivo que exige nivel superior e 0 ocupante concluir especializacdo ap06s sua
efetivacdo, poderad requerer gratificacdo por conclusdo de especializacdo na area afim de
12,50% (doze inteiros e cinquenta centésimos por cento) sobre o vencimento base do cargo
efetivo;

111 - cargo efetivo que exige nivel superior e 0 ocupante concluir mestrado apds sua efetivacéo,
podera requerer gratificacdo por conclusdo de mestrado na area afim de 15% (quinze inteiros
por cento) sobre o vencimento base do cargo efetivo;

IV - cargo efetivo que exige nivel superior e 0 ocupante concluir doutorado apos sua efetivacéo,
podera requerer gratificacdo por conclusédo de doutorado na area afim de 20% (vinte inteiros
por cento) sobre o vencimento base do cargo efetivo.

8 1° Os ocupantes de cargos efetivos quando da publicacdo desta Lei Complementar, se
enquadrarem nas condic¢des dos incisos deste artigo poderédo requerer a gratificacéo, desde que
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tenha concluido graduagdo ou especializacdo apés sua efetivacdo na Camara Municipal de
Planura.

§ 2°. Né&o seré concedida gratificacdo por escolaridade aqueles que concluirem graduacéo ou
especializacdo em areas que ndo sejam afins a sua atuacdo no Poder Legislativo Municipal e
ainda:

I - que estiver cumprindo estagio probatorio;

Il - que ndo estiver em pleno exercicio de suas funcdes;

11 - em licenca sem vencimentos;

IV - adisposicdo de outras esferas de governo;

V - em cumprimento de pena resultante de decisao judicial;

VI - o servidor pertencente ao magistério publico municipal regido por Plano de Cargos,
Funcoes e Vencimentos especifico.

8§ 3°. O servidor tera que fazer prova de cumprimento da escolaridade adicional, mediante copia
do certificado emitido pela instituicdo da conclusdo com o conteudo programatico e a carga
horaria das disciplinas, tanto para graduacdo, pés-graduacdo, especializacdo, mestrado e
doutorado;

8 4°, A gratificacdo por escolaridade adicional ndo serd acumulavel, podendo o servidor receber
uma Unica gratificacdo por escolaridade.

§ 5% O deferimento de requerimento de gratificacdo por escolaridade adicional € ato
discricionario do Presidente da Mesa Diretora.

8 6°. Uma vez deferida ndo podera ser revogado o ato de concessao pela autoridade competente,
exceto em caso de ilegalidade da obtencgéo da escolaridade adicional.

CAPITULO V
Cargos de Provimento em Comissao

Art. 59. Os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Planura sdo de livre
nomeacdo e exoneracdo pelo Presidente, com recrutamento limitado ou amplo, conforme
dispuser esta Lei Complementar.

Paragrafo unico. Os cargos em comissdo do quadro geral da Camara Municipal de Planura,
seus quantitativos, referéncias de nivel, formas de distribuigdo e tabela de vencimento bésico,
estdo definidos nos anexos que integram esta Lei Complementar.
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Art. 60. O Servidor Municipal efetivo nomeado para exercer cargo em Comissao pode optar
pela remuneracdo do cargo em comissdo ou pela continuidade de percepc¢do da remuneracao de
seu cargo efetivo, acrescido das vantagens adquiridas.

8 1°. O servidor efetivo que ocupar cargo comissionado e optar pelo vencimento do cargo
comissionado ndo somara nenhumas vantagens pessoais do cargo efetivo, e ndo recebera
gratificacéo adicional.

8§ 2°. O cargo efetivo do servidor que ocupar cargo comissionado, ndo é declarado vacéncia,
ndo sendo possivel a contratacdo para substituicao.

8§ 3°. Aplica-se a mesma regra do paragrafo anterior ao servidor cedido ou licenga concedida
para tratar de interesses particulares.

Art. 61. Os valores atribuidos a cada cargo corresponderdo:

I —a jornada normal de trabalho do servidor de no maximo quarenta horas semanais, observados
o limite minimo e méaximo de seis horas e de oito horas dirias, respectivamente;

Il —jornada inferior a fixada no inciso anterior, serd matéria de lei especifica ou regulamentacéo
por 6rgéo de classe profissional ou ocupacéo;

111 — os Anexos desta Lei Complementar definirdo carga horéaria de cada cargo de provimento
efetivo.

Art. 62. Mediante ato administrativo do Presidente da Camara Municipal, a pedido do Servidor
e observado o interesse publico, podera ser autorizada a reducdo da jornada de até quatro horas
diarias de trabalho, hipotese em que havera reducdo da remuneracdo na mesma proporcao.

§ 1°. O valor do vencimento referente a jornada de trabalho inferior a estabelecida neste artigo
e ndo caracterizada na forma do inciso Il do art. 60 desta Lei Complementar, sera fixada
proporcionalmente as horas trabalhadas.

§ 2°. O Servidor ocupante de cargo comissionado de dedicacdo exclusiva, ndo tera direito a
reducdo de jornada de trabalho ou remuneracdo de horas trabalhadas além do expediente
normal.

Art. 63. O servigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50% (cinguenta por cento)
sobre o valor da hora normal de trabalho, calculada em relacdo ao vencimento basico e néo
constituird base de calculo para nenhuma vantagem estabelecida nesta Lei Complementar.

Art. 64. Somente sera permitido servigo extraordinario, mediante autorizacdo do Presidente da
Camara Municipal, para atender a situagdes excepcionais e temporarias, respeitado o limite
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méaximo de duas horas diarias, podendo ser prorrogado por igual periodo, diante de situacdes
inadiaveis cuja inexecugdo possa acarretar prejuizos irreparaveis.

CAPITULO VI
Jornada de Trabalho e da Frequéncia ao Trabalho

Art. 65. A jornada semanal de trabalho do servidor publico municipal integrante do quadro
efetivo do Legislativo Municipal serd as definidas nos anexos que integram esta Lei
Complementar, facultada a compensacéo de horas, mediante decisdo da Presidéncia da Camara.

Art. 66. Além do cumprimento da jornada normal de trabalho, o exercicio de cargo em
comissao exigira do seu ocupante, dedicacdo integral ao servigo, podendo ser convocado
sempre que houver interesse do Poder Publico Municipal, sem direito ao pagamento de
adicional pela prestacao de servigos extraordinarios.

Art. 67. Os cargos de provimento efetivo de nivel superior com registro nos 6rgaos de classe
terdo jornada de trabalho adequada ao que dispde as regras especificas de cada classe, facultada
a compensacdo de horas, mediante acordo ou negociacdo de compensacdo, aprovada pelo
Presidente da Camara.

Art. 68. A jornada de trabalho dos cargos em regime de escala de servico devera ser
regulamentada por ato proprio do Presidente.

Art. 69. Podera haver prorrogacdo da duragdo normal do trabalho por necessidade do servico
ou motivo de forca maior.

8 1°. A prorrogacéo de que trata o caput deste artigo ndo podera ultrapassar o limite maximo de
2 (duas) horas diéarias, salvo nos casos de jornada especial e em regime de turnos, caso houver.

§ 2° As horas que excederem a jornada basica serdo compensadas pela correspondente
diminuicdo em outros dias, a pedido do servidor e por conveniéncia da do Poder Legislativo.

Art. 70. N&o havera trabalho nas unidades administrativas da Camara Municipal aos sabados e
domingos, considerados como de descanso semanal remunerado, salvo em casos cuja natureza
e urgéncia dos servicos exijam a execucdo nestes dias, incluindo sessdes solenes.

8 1° Podera ser compensado o trabalho desenvolvido aos sabados e domingos, com o
correspondente descanso em dias Uteis da semana, garantindo-se pelo menos, o descanso em
um domingo ao més.

8 2°. Em situages esporadicas, fara jus ao recebimento de adicional pela prestagéo de trabalho
noturno os servidores efetivos, estagiarios e ocupantes de cargos comissionados que forem
submetidos a este regime de trabalho entre as 22h00min até as 05h00min.
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8 3°. As horas extraordinarias deverao preferencialmente serem computadas em banco de horas,
e deverdo ser compensadas no periodo maximo de doze meses de sua aquisi¢do, conforme
regulamento a ser definido em Resolucéo Legislativa.

Art. 71. A frequéncia dos servidores da Camara sera apurada atraveés de registro, a ser definido
pela Secretaria Geral da Camara, pelo qual se verificardo diariamente o inicio e termino da
jornada diaria de trabalho, sendo facultada a utilizacdo de aplicativos e outros meios
tecnoldgicos eficientes.

8 1°. Compete a unidade de Recursos Humanos o controle e a fiscalizagdo do cumprimento da
jornada de trabalho dos demais servidores, sob pena de responsabilidade funcional.

§ 2°. A falta de registro de cumprimento de jornada de trabalho ou a pratica de a¢fes que visem
a sua burla pelo servidor, implicara na adocdo obrigatdria, pela Presidéncia, adotar as
providéncias necessarias a aplicacao de pena disciplinar.

Art. 72. A jornada de trabalho podera ser completada através da modalidade “Home Office”
guando os servidores executam seus trabalhos fora do ambiente da Camara, mediante a
utilizacdo de tecnologias de informacao e de comunicacao, observada a regulamentacéo.

Paragrafo Unico. As atividades que, em razdo da natureza do cargo ou das atribuicdes da
unidade da lotacdo, sejam desempenhadas, no todo ou em parte, fora das dependéncias do Poder
Legislativo, ndo se enquadram no conceito de “Home Office”, como motorista, assessor
parlamentar e o Vereador.

CAPITULO VII
Vencimentos e Vantagens

Secéo |
Remuneracao

Art. 73. Remuneracdo € o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias
estabelecidas em lei.

Paragrafo anico. O Anexo |, quadro de vencimentos basicos das carreiras dos cargos
aprovados por esta Lei Complementar definird os niveis das carreiras e graus/simbolos de
progresséo.

Secéo 11
Vencimento

Art. 74. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria devida ao Servidor pelo efetivo exercicio de
cargo ou fungdo publica, correspondente ao padréo fixado no nivel correspondente conforme
dispde o Anexo VI que integra esta Lei Complementar.
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Art. 75. Nenhum servidor do Poder Legislativo Municipal, podera receber, mensalmente, a
titulo de remuneracdo importancia superior a percebida pelo Prefeito do Municipio de Planura
e nem inferior ao salario minimo nacional, conforme determina o inciso VII do art. 7° da
Constituicao Federal.

Art. 76. A revisdo geral anual dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento
efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissdo do Poder Legislativo serd
efetuada no més de janeiro de cada ano, por lei especifica de iniciativa dos membros da Mesa
Diretora da Camara, sem distin¢cdo de indices, conforme o disposto o inciso X do art. 37 da
Constituicdo Federal.

Art. 77. A revisdo geral anual prevista no artigo anterior € garantia constitucional, mesmo que
a Camara Municipal, exceda a despesa total com pessoal nos termos do § 3° do art. 2° da Lei
Complementar n® 101/00, devendo adotar medidas previstas no art. 22 do mesmo diploma legal,
para o enquadramento aos indices de gastos com pessoal.

Art. 78. A ndo comprovacao de gastos com pessoal dentro dos limites definidos pela legislacédo
fiscal, ficard impedido o Poder Legislativo Municipal de conceder vantagens, aumento, reajuste
ou adequacéo de remuneracédo a qualquer titulo.

Secao 111
Funcéo de Confianga ou Gratificada

Art. 79. O titular de cargo efetivo nomeado para exercer funcdo de confianca, podera receber
gratificacdo de funcdo de até 50% (cinquenta inteiros por cento) sobre o vencimento base do
cargo efetivo, conforme o interesse publico comprovado e a complexidade da funcdo a ser
exercida.

8 1°. Para exercer a funcdo de confianga, o agente publico deverd comprovar estar qualificado
para exercer suas fungdes e vinculado plenamente as normas e principios da administracéo
publica.

8§ 2°. A funcdo de confianca pode ser atribuida a servidor ndo efetivo em casos de agente de
contratagéo, pregoeiro, fiscal de contrato, membro de comissdo especial de compras e licitagcdes
ou de estudos especificos, fazendo jus a gratificacdo mencionada no caput desse artigo.

Art. 80. Compete ao Chefe do Poder Legislativo a concessdo, por ato administrativo,
gratificacdo de até 50% (cinquenta inteiros por cento) sobre o vencimento base das seguintes
categorias de servidores:

I - aos Servidores efetivos designados para auxiliar nas atividades das sessfes da Camara em
horéario especial, desde que ndo seja as horas compensadas em forma de banco de horas;
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Il - aos ocupantes de cargos ou funcdes, cujo exercicio sujeita seu titular a maior grau de
responsabilidade, dedicagéo por tempo integral e comprovada distingdo no desempenho de suas
atribuicoes;

111 - aos auxiliares diretos das comissdes permanentes em exercicio de atribui¢fes inerentes a
processos de inquérito movido por Comissdo Parlamentar de inquérito, processante ou especial,
conforme regimento interno;

IV - ao servidor efetivo nomeado para desempenhar as fungdes de Controle Interno do
Legislativo, enquanto ndo for criado o cargo especifico e preenchido, sendo vedada a
acumulacdo dessa funcdo por servidor que seja responsavel por ato sujeito a fiscalizacdo do
controle interno, incluindo os servidores da area contabil, pessoal, patrimonial e juridico;

8 1°. As gratificagOes que trata esse artigo poderdo ser concedidas esporadicamente em periodo
n&o inferior a trinta dias e ndo poderdo ser cumulativas.

8 2°. O ato administrativo do Presidente da Camara expedido para concessao de gratificacao
mencionara quais as atividades excepcionais estdo sendo sujeitas o servidor e qual o periodo
prevalecerd a gratificacdo e o percentual sobre o vencimento base do gratificado.

8§ 3°. A gratificacdo mencionada no inciso IV deste artigo, serd calculada sobre o vencimento
base do cargo do servidor efetivo que estiver desempenhando a funcéo de Controle Interno do
Legislativo.

CAPITULO VIII
Enquadramento

Art. 81. Para efeitos de enquadramento dos servidores serd observado o disposto no Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Planura.

8 1°. Nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Planura e suas alteracdes
sera devido ao servidor publico os adicionais que Ihe for concedido nos critérios estabelecidos
na legislacdo.

8§ 2°. Os adicionais por tempo de servigo, as vantagens pessoais do servidor efetivo, investidos
em cargos comissionados e funcédo de confianca, terdo por referéncia o vencimento base do seu
cargo de carreira.

CAPITULO IX
Readequacéo, Transformacao e Extin¢do de Cargos Efetivos e Comissionados

Art. 82. Fica mantida a carga horaria dos cargos efetivos ocupados e as atribui¢Ges adequadas
a realidade da Camara Municipal de Planura e as normas que regem a administracdo publica
sem criar novas obrigacdes aos servidores efetivos na publicagdo desta Lei Complementar.
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CAPITULO X
Disposi¢des Transitorias e Finais

Art. 83. Nenhum servidor com a mesma fungdo ou cargo poderé ter vencimento diferenciado
dos constantes nos anexos desta Lei Complementar.

Art. 84. Ficam garantidos todos os adicionais pecuniarios e permanentes ja obtidos pelos
servidores efetivos através da Lei Complementar n°® 050/2014, assegurados os direitos
adquiridos e passando a vigorar as gratificacOes e progressdes definidos por este Plano de
Cargos, a partir da publicacdo desta Lei Complementar.

Paragrafo. De acordo com as progressdes adquiridas pela Lei Complementar n® 050/2014,
para efeitos de transi¢do, os servidores efetivos serdo posicionados no simbolo “D” da tabela
do Anexo V desta Lei.

Art. 85. O Servidor da Camara Municipal de Planura podera ser designado ou transferido para
prestar servico em qualquer localidade do Municipio de acordo com interesse da
Administracdo, dentro das atribui¢des do seu cargo.

Art. 86. Integram a presente Lei Complementar os seguintes anexos:

I - Anexo | — Cargos de Provimento Efetivo Ordenados por Niveis e Vencimentos;

Il - Anexo Il - Cargos de Provimento em Comissao Ordenados por Simbolos e Vencimentos;
111 - Anexo Il — Quadro de Funcdo Gratificada;

IV - Anexo IV — Quadro de Cargos por Grau de Escolaridade e Grupo Operacionais;

V- Anexo V - Estrutura da Tabela de Vencimentos das Carreiras e Evolucdo dos Cargos
Efetivos;

VI - Anexo VI — Estrutura da Tabela de Vencimentos dos Cargos Comissionados

VII - Anexo VII — Quadro de AtribuicOes e Atividades Profissionais;

Art. 87. Qualquer dispositivo conflitante ou que gerar interpretacdo dubia, entre esta Lei
Complementar e a Lei do Estatuto dos Servidores Publicos de Planura, prevalecera as regras

definidas no Estatuto.

Paragrafo Unico. Excetua-se as regras definidas no caput deste artigo, aqueles expressamente
previstas nesta Lei Complementar.
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Art. 88. O Regime Previdenciario dos Servidores Efetivos do Poder Legislativo Municipal de
Planura é o Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) executado pelo Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS) ou outro que vir a substitui-lo, aplicando as demais regras definidas na
legislacdo previdenciéria.

Art. 89. Faz parte integrante dessa lei o impacto orgamentério e financeiro a que se refere 0 8
5° doart. 17, da Lei Complementar n® 101/2000, por se tratar de despesa continuada.

Art. 90. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando

expressamente a Lei Complementar n° 50, de 23 de dezembro de 2014 e a Lei Complementar
n°® 58, de 10 de fevereiro de 2017.

Mesa Diretora, 13 de outubro de 2022.

Hueliton Rodrigues da Silva Celso Luiz Martins Tarcisio Pimenta Ribeiro
Presidente Vice-Presidente Secretério
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO ORDENADOS POR NIVEIS E VENCIMENTOS

Projeto de Lei Complementar n° 9/2022

CARGO ESCOLARIDADE VAGAS | NIVEL SIMBOLO CARGA HORARIA /AL OR INICIAL
SEMANAL
Agente de Servicos Gerais Ensino Fundamental Completo 2 | A 40 horas 2.383,92
Assistente Legislativo Ensino Médio Completo 2 1 A 40 horas 3.300,76
Oficial Administrativo Ensino Médio Completo 1 Il A 40 horas 3.667,54
Oficial Legislativo Ensino Médio Completo 1 Il A 40 horas 3.667,54
Controlador Interno Ensino Superior Completo 1 v A 20 horas 5.572,80
Contador Graduagdo em CC + CRC. 1 \Y A 20 horas 7.430,34
Mesa Diretora, 13 de outubro de 2022.
Hueliton Rodrigues da Silva Celso Luiz Martins Tarcisio Pimenta Ribeiro

Presidente Vice-Presidente Secretario
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ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO ORDENADOS POR SIMBOLOS E VENCIMENTOS

Projeto de Lei Complementar n° 9/2022

ChIRE VALOR
CARGO ESCOLARIDADE VAGAS | NIVEL - CC HORARIA RECRUTAMENTO
INICIAL
SEMANAL
Assessor Parlamentar Ensino Superior Completo 2 CC-1 40 horas Amplo 3.500,00
Secretario Geral da Cadmara | Ensino Superior Completo 1 cc-1i 20 horas Amplo 5.000,00
Assessor Juridico Curs_o Superior em Direito e 1 CC-1ll 20 horas Amplo 8.269,43
Registro na OAB

Mesa Diretora, 13 de outubro de 2022.

Hueliton Rodrigues da Silva Celso Luiz Martins Tarcisio Pimenta Ribeiro
Presidente Vice-Presidente Secretéario


http://www.planura.mg.leg.br/

Camara Municipal de Planura

Rua Sacramento n° 111 — Centro — Planura/MG  CEP: 38 220-000
Tel.: (34) 3427-2101
www.planura.mg.leg.br e-mail: camara@planura.mg.leg.br

ANEXO Il1

QUADRO DE FUNCAO GRATIFICADA

Projeto de Lei Complementar n® _ /2022

FUNCAO

REMUNERAGCAO ESCOLARIDADE

RECRUTAMENTO

Controlador Interno

Até 50% (cinquenta inteiros por cento) do

Vencimento Base do Cargo do Servidor. Ensino Superior Completo

Limitado ao Quadro Efetivo da
Camara Municipal.

Agente de Contratacio

Até 50% (cinguenta inteiros por cento) do

Vencimento Base do Cargo do Servidor. Ensino Medio Completo

Limitado ao Quadro Efetivo da
Camara Municipal.

Pregoeiro

Até 50% (cinquenta inteiros por cento) do

Vencimento Base do Cargo do Servidor. Ensino Médio Completo

Limitado ao Quadro Efetivo da
Cémara Municipal.

Fiscal de Contratos

Até 50% (cinquenta inteiros por cento) do

Vencimento Base do Cargo do Servidor. Ensino Médio Completo

Limitado ao Quadro Efetivo da
Cémara Municipal.

Mesa Diretora, 13 de outubro de 2022.

Hueliton Rodrigues da Silva Celso Luiz Martins
Presidente Vice-Presidente

Tarcisio Pimenta Ribeiro
Secretario
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ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS POR GRAU DE ESCOLARIDADE E GRUPO OPERACIONAIS

Projeto de Lei Complementar n° 9/2022

JORNADA DE
GRAU DE GRUPO -
ESCOLARIDADE | OPERACIONAIS CARGOS REQUISITOS NIVEL VAGAS TRABALHO
SEMANAL
Nivel Fundamental Transporte e . . .
(CNF) Servicos Gerais Agente de Servicos Gerais Ensino Fundamental Completo | 2 40 horas
Assistente Legislativo 1 2
Nivel Médio (CNM) (AR TETIED Oficial Administrativo Ensino Médio Completo I 1 40 horas
Legislativo
Oficial Legislativo 11 1
Controlador Interno Curso Superior Completo v 1 20 horas
Nivel Superior (CNS) | Assessoria Técnica - —
Contador Curso Superior em Ciéncias v 1 20 horas
Contabeis + Registro no CRC
Mesa Diretora, 13 de outubro de 2022.
Hueliton Rodrigues da Silva Celso Luiz Martins Tarcisio Pimenta Ribeiro

Presidente Vice-Presidente Secretario
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ANEXO V

ESTRUTURA DA TABELA DE VENCIMENTOS DAS CARREIRAS E EVOLUGBES DOS CARGOS EFETIVOS E SIMBOLOS DE
EVOLUCAO

Projeto de Lei Complementar n° 9/2022

SIMBOLOS / GRAUS — (5%) dois anos

NIVEIS
A B C D E F G H I J K L M N
| 2.383,92 2.503,12 | 2.628,27| 2.759,69(2.897,67 | 3.042,55| 3.194,68 3.354,41| 3.522,14 3.698,24| 3.883,15 4.077,31| 4.281,18 4.495,24
1 3.300,76 3.465,80 [ 3.639,09| 3.821,044.012,09| 4.212,70| 4.423,33| 4.644,50| 4.876,72 5.120,56 5.376,59 5.645,42 | 5.927,69 6.224,07
11 3.667,54 | 3.850,92| 4.043,47| 4.245,64 |4.457,92| 4.680,82 | 4.914,86 5.160,60 | 5.418,63 5.689,56 5.974,04 6.272,74| 6.586,38 6.915,70
v 5.572,80 5.851,44( 6.144,01| 6.451,21|6.773,77| 7.112,46| 7.468,08 7.841,49| 8.233,56 8.645,24 9.077,50 9.531,38 ( 10.007,94 | 10.508,34
\Y 7.430,34| 7.801,85]| 8.191,94| 8.601,54(9.031,62| 9.483,20( 9.957,36| 10.455,2310.977,99| 11.526,89| 12.103,23| 12.708,39(13.343,81| 14.011,00

Hueliton Rodrigues da Silva
Presidente

Mesa Diretora, 13 de outubro de 2022.

Celso Luiz Martins
Vice-Presidente

Tarcisio Pimenta Ribeiro
Secretario
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ANEXO VI

Estrutura da Tabela de Vencimentos dos Cargos Comissionados

Projeto de Lei Complementar n° 9/2022

CARGO COMISSIONADO - CC VALOR
CC-l1 4.000,00
CC-1l 5.000,00
CC-111 8.269,43

Mesa Diretora, 13 de outubro de 2022.

Tarcisio Pimenta Ribeiro

Celso Luiz Martins
Secretario

Hueliton Rodrigues da Silva
Vice-Presidente

Presidente
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ANEXO VII
QUADRO DE ATRIBUICOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS

Projeto de Lei Complementar n° 9/2022

QUADRO EFETIVO

CARGO EFETIVO NIVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO

Agente de Servicos Gerais | A Concurso

ESPECIFICACOES DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Minima Ensino Fundamental Completo
Numero de Vagas 02
Carga Horaria Semanal 40 horas

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Desempenhar tarefas relacionadas com as funcées de servente e limpeza, nas dependéncias da Camara.

ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO

o Promover limpeza e conservagéo das areas internas e externas das dependéncias da Camara Municipal, inclusive
Gabinete e Plenério;

e Manter a devida higiene das instalagdes sanitérias, promovendo a manutencdo de sabonetes, papel toalha e
papel higiénico;

e Preparar café, cha, bebidas e outros lanches em geral, para servir aos funcionarios, vereadores e visitantes de
acordo com a situacdo;

e Varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara regularmente,

e Promover a limpeza de pratos, talheres, copos, xicaras e demais instrumentos e equipamentos de cozinha,
zelando pela sua conservagéo;

e Manter arrumado e em boas condicBes de conservacdo o material sob sua guarda;

e Controlar o estoque e requisitar, quando necessario, material de limpeza, géneros alimenticios e de copa e
cozinha, indispensavel ao desempenho de suas atribuices;

e Comunicar ao superior hierarquico competente quaisquer problemas ou irregularidades de que tiver ciéncia,
relativamente as instalacdes do prédio;

e Atuar nas sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como nas audiéncias publicas e reunides
realizadas no prédio da caAmara, quando solicitado;

o Executar demais tarefas ligadas a sua area de atuagdo, por determinagéo do superior hierarquico competente.

CARGO EFETIVO NiVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO

Assistente Legislativo 1 A Concurso

ESPECIFICACOES DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Minima Ensino Médio Completo

NuUmero de Vagas 02

Carga Horaria Semanal 40 horas
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar sob supervisao da Secretaria Geral tarefas rotineiras de apoio legislativo.

ATRIBUIGOES DETALHADAS DO CARGO

Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, registrando e fornecendo informacdes;

Organizar e manter atualizada a agenda telefénica e de eventos da Camara Municipal;

Receber e distribuir internamente correspondéncias e expedientes aos destinatarios;

Receber, protocolar e expedir documentacéo oficial;

e Arquivar documentos: Projetos, leis promulgadas pelo Legislativo, autdgrafos de leis, portarias, decretos
legislativos, decretos do Poder Executivo, resolucdes, atos, avisos, indicacdes, requerimentos, mog¢des, pedidos de
informacdes e demais documentos que se fizerem necessarios, adotando medidas para garantia de sua seguranca
e preservacao;

e Publicar atos legislativos;

o Elaborar as atas das reunides realizadas na Camara;

o Elaborar requerimentos e indicagdes;

e Extrair copias e numerar processos;

o Auxiliar na manutencao e atualizacéo do sistema informatizado da Camara Municipal;

o Atuar em reunides de vereadores, de comissdes, de licitacBes e outras quando solicitado;

e Atuar nas sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como nas audiéncias publicas e reunides
pertinentes a area;

o Auxiliar na organizagdo das audiéncias publicas quando versarem sobre assuntos relacionados as proposicoes
em tramitacao;

o Auxiliar nos servicos de controle e recepcao de autoridades e convidados durante as sessfes solenes, audiéncias
publicas, reuniBes e outros eventos;

o Auxiliar na recepcéo de visitantes nas dependéncias da Camara Municipal;

e Consultar registros de leis e outras proposi¢des, quando solicitado;

o Executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacao, por determinacdo do superior hierarquico competente.

CARGO EFETIVO NIiVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO

Oficial Administrativo 11 A Concurso

ESPECIFICACOES DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Minima Ensino Médio Completo
Numero de Vagas 01
Carga Horaria Semanal 40 horas

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar, sob supervisdo da Secretaria Geral tarefas rotineiras de apoio administrativo.

ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO
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e Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, registrando e fornecendo informagdes, quando solicitado;
o Executar o controle de pessoal, ao qual compete analise especifica de registro de admissdo e desligamento de
servidores publicos, bem como o controle de contratacdo por tempo determinado para excepcional interesse
publico.

e Executar atividades necessarias ao recrutamento, a selecdo, a avaliacdo de mérito, aos sistemas de carreiras,
aos planos de lotacdo e as demais atividades de natureza técnica da administracdo de pessoal;

e Executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros e controles funcionais, ao controle de
frequéncia e de férias dos servidores publicos da Camara Municipal,

o Controlar e elaborar a folha de pagamento para envio a Contabilidade e os demais assuntos relacionados aos
prontuarios dos servidores publicos da Camara Municipal;

e Examinar, com todos os 6rgdos da administracdo, a qualidade e eficiéncia das opera¢fes administrativas e da
prestacdo de servicos, propondo medidas necessérias ao melhor atendimento da populag&o;

o Estudar e analisar o funcionamento e organizagdo dos servi¢os da Camara Municipal, promovendo a execucao
de medidas para sua simplificacdo, racionalizacdo e aprimoramento de suas atividades;

e Executar o envio das informacdes previdencidrias mensais e anual da folha de pagamento aos competentes
6rgdos federais;

e Elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pelo superior hierarquico, pertinentes a area de
atuacéo;

o Manter devidamente atualizado o sistema informatizado da Camara Municipal, incluindo e alterando, dados e
informacdes pertinentes a &rea de atuago;

¢ Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos dos servidores e vereadores;

Redigir oficios e correspondéncias pertinentes a &rea de atuacao,

Receber, protocolar e expedir documentacéo oficial;

Recepcionar e acompanhar visitantes nas dependéncias da Camara Municipal,

Atuar em reunides de vereadores, de comissdes, de licitagdes e outras, quando solicitado;

e Atuar nas sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes, bem como nas audiéncias publicas e reunifes
pertinentes a area, quando solicitado;

o Consultar registros de leis e outras proposi¢es, quando solicitado;

o Realizar tarefas externas em bancos, sob determinacdo da Diretoria Geral ou da Presidéncia;

o Executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacgéo, por determinacdo do superior hierarquico competente.

CARGO EFETIVO NIVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO

Oficial Legislativo i A Concurso

ESPECIFICACOES DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Minima Ensino Médio Completo
Numero de Vagas 01
Carga Horaria Semanal 40 horas

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar, sob supervisdo da Secretaria Geral tarefas rotineiras de apoio legislativo.

ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO
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¢ Organizar e manter atualizado o arquivo de legislagao, atas e oficios internos e proprios do Poder Legislativo
e todos os demais documentos legais, segundo normas preestabelecidas;

e Planejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo documental e informativo;

e Manter devidamente atualizado o sistema informatizado da Camara Municipal, incluindo e alterando, dados
e informacdes;

e Consultar registros de leis e outras proposicdes;

o Redigir oficios e correspondéncias pertinentes ao setor;

e Autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar processos, encaminhando-os as unidades
OU aos superiores competentes;

Elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pelo superior hierarquico;

Elaborar, quando necessério, a ata das reunides realizadas na Camara;

Protocolar as proposi¢des dos vereadores, observado visto do Consultor Técnico Legislativo;

Assessorar na elaboracgéo de proposicdes legislativas;

Processar e organizar os pedidos, as proposi¢des e 0os documentos oriundos da participagéo legislativa;
Organizar a pauta das sessdes plenarias;

Auxiliar nas atividades da assessoria juridica;

Redigir projetos de leis e resolucdes sob superviséo da assessoria juridica;

e Organizar e estruturar todas as matérias e documentos necessarios para a composi¢do da ordem do dia, bem
como assessorar o Presidente e os demais Vereadores durante as sessdes plenérias;

e Atuar junto as comissdes legislativas, inclusive auxiliando na elaboracdo de pareceres, informacdes e de
estudos técnicos necessarios para a composi¢do do devido processo legislativo;

e Solicitar documentos ao Poder Executivo;

e Providenciar o preparo, sob orientacdo superior, de leis, decretos legislativos, resolucGes, e outros expedientes
sujeitos a promulgacdo legislativa;

e Executar procedimentos relativos ao controle de prazos organicos dos autégrafos;

e Atuar na organizacdo das audiéncias publicas quando versarem sobre assuntos relacionados as proposicoes
em tramitacao;

e Atuar nos servicos de controle e recepcéo de autoridades e convidados durante as sessfes solenes, audiéncias
publicas, reuniBes e outros eventos;

e Recepcionar e acompanhar visitantes nas dependéncias da Camara Municipal;

o Executar demais tarefas ligadas a sua area de atuagéo, por determinacdo do superior hierarquico competente.

CARGO EFETIVO NIVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO

Limitado ao Quadro Efetivo da

Controlador Interno v A N o
Céamara Municipal.

ESPECIFICACOES DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Minima Curso Superior Completo
Numero de Vagas 01
Carga Horaria Semanal 20 horas

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar, sob supervisdo da Secretaria Geral tarefas rotineiras de apoio administrativo.

ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO
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Requisitar informac6es e documentos de quaisquer dos 6rgaos administrativos da Camara;

Controlar o repasse orcamentario pelo Executivo;

Adotar medidas para limitar a realizacéo dos gastos pelo Legislativo;

Controlar as despesas de custeio da Camara Municipal;

Acompanhar os gastos com folha de pagamento;

Controlar os limites do subsidio dos vereadores;

Acompanhar os processos de aquisicdo de bens ou para prestacdo de servicos, com atengdo especial na
realizag8o de licitagOes e formalizacdo dos contratos de fornecimento;

o Adequar e manter normas e requisitos para concessao de adiantamentos e pagamento de diarias;

¢ Adequar e manter normas para utilizacéo de veiculos proprios e/ou para controle na locagéo de veiculos;

¢ Revisar e divulgar os Relatérios de Gestdo Fiscal do Poder Legislativo, bem como controlar sua remessa ao
TCEMG, nos prazos legais;

o Assistir o Presidente da Camara na verificagdo das prestacfes de contas e no atendimento as diligéncias ou
inspecdes do Tribunal de Contas;

o Participar de atividades de treinamento e cursos de aperfeicoamento, e transmitir os conhecimentos através
palestras aos servidores, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos mesmos;

CARGO EFETIVO NIVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO

Contador \V A Concurso

ESPECIFICACOES DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Minima Curso Superior em Ciéncias Contabeis + Registro no CRC
Numero de Vagas 01
Carga Horaria Semanal 20 horas

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar, sob supervisdo da Secretaria Geral tarefas rotineiras de apoio administrativo.

ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO

o Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as necessidades administrativas e legais, para
possibilitar controle contabil e orcamentario;

e Escriturar a contabilidade da Camara;

o Elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua correta classificagdo e langamento,
verificando a documentagéo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

e Controlar a movimentacéo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento de obrigac6es de
pagamentos a terceiros, saldos em caixa e as contas bancérias da Camara;

o Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentérios da execugéo de contratos,

e Analisar os atos de natureza orcamentéria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correcdo, para
determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

e Orientar a administragdo quanto ao cumprimento das normas referentes ao Plano Plurianual e seus anexos, &
Lei de Diretrizes Orgamentarias e seus anexos € a Lei Orgamentaria e seus anexos;

o Controlar a execu¢do orgamentéria, analisando documentos, elaborando relatorios e demonstrativos;

o Elaborar o relatério de gestdo fiscal da Camara;

e Acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

o Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo;

e Responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais locados nas respectivas se¢des para uso
das atividades desenvolvidas pela Contabilidade;
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Registrar, distribuir e redistribuir os créditos orcamentarios adicionais;

Registrar os fatos contabeis nos respectivos sistemas informatizados;

Montar as pastas de prestacfes de contas anuais;

Auxiliar no controle dos recursos utilizados sob o regime de adiantamento;

Solicitar pareceres sobre a legalidade de abertura de créditos adicionais, utilizacdo de elementos
orcamentarios, e outros que gerarem ddvidas na execucao de seus servicos;

Emitir Notas de Empenho das despesas autorizadas pelo Ordenador de Despesas;

Elaborar os balancetes mensais e balangos anuais da Camara;

Controlar e registrar o movimento das contas bancarias do Legislativo;

Realizar a conciliagdo bancaria dos valores sob a responsabilidade da Camara;

Emitir as respectivas ordens de pagamento das despesas ja empenhadas e liquidadas, a serem efetivadas
através de cheques ou ordens bancérias;

o Elaborar os Relatorios de Gestdo Fiscal do Poder Legislativo, bem como controlar sua remessa ao TCEMG,
nos prazos legais.

Executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacéo, por determinacéo do superior hierarquico competente.

QUADRO COMISSIONADO

CARGO COMISSIONADO NIVEL RECRUTAMENTO

Assessor Parlamentar CC-1 Amplo

ESPECIFICACOES DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Minima Curso Superior Completo
Numero de Vagas 01
Carga Horaria Semanal 40 horas

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assessorar a Mesa Diretora e vereadores da Camara Municipal nos assuntos politicos e legislativos.

ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO

o Orientar Presidente e vereadores no desempenho de suas atribui¢des e fungdes regimentais;

e Permanecer a disposi¢do da Presidéncia e dos Vereadores no horario de expediente da Cémara, com
disponibilidade para servigos de assessoramento politico que lhe forem determinados ou solicitados;

o Representar e participar de encontros politicos entre os membros da Administracdo e as AssociacOes
representativas;

o Auxiliar a Mesa Diretora da Camara no desenvolvimento de suas funcoes;

o Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores;

o Elaboracéo das proposicdes dos Vereadores da Camara, no que se refere as indicagdes, requerimentos, mogdes,
emendas, oficios, projetos, etc., encaminhando ao setor competente para tramitacao;

e Receber, analisar e efetuar a triagem e encaminhamento das comunicacdes e correspondéncias dirigidas ao
Gabinete do Presidente e vereadores;

e Enviar e receber e-mails, mensagens e textos, quando solicitado;

e Receber, preparar e expedir correspondéncias dos Vereadores;

e Recepcionar e atender municipes, entidades, associacfes de classe e demais visitantes, prestando-lhes
esclarecimentos;

e Orientacdo na elaboragdo de pronunciamentos publicos em atos politicos e entrevistas aos meios de
comunicacdo;
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o Auxiliar na execucdo de atividades administrativas;
o Executar demais funcdes ligadas a sua area de atuacéo, por determinagdo legal ou da presidéncia;
e Promover atividades de comunicacdo interna da Camara.

CARGO COMISSIONADO NIVEL RECRUTAMENTO

Secretario Geral da Camara CC-1l Amplo

ESPECIFICAGOES DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Minima Curso Superior Completo
Numero de Vagas 01
Carga Horaria Semanal 20 horas

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar, sob supervisdo da Presidéncia, tarefas de apoio administrativo que envolva maior grau de
complexidade e requeiram autonomia e capacidade de julgamento

ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO

e Direcionar, supervisionar e coordenar as atividades administrativas e operacionais da Camara Municipal,
garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribui¢des institucionais;

e Consultoria e assessoramento direto a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara, com o apoio da estrutura
administrativa da Casa;

o Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa;

o Elaborar e organizar os cronogramas de viagens e demais transcursos percorridos pelo veiculo da Camara, no
exercicio de suas atividades institucionais;

e Receber, distribuir e controlar a tramitacdo de documentos e demais papéis oficiais que circulam na Camara;
o Revisar periodicamente 0s processos e demais documentos arquivados;

e Expedir copias auténticas dos documentos existentes na Camara;

e Supervisionar os servicos de higiene, conservacdo e seguranca das dependéncias da Camara, de forma a
garantir sua boa realizacéo;

e Supervisionar os servigos de controle de patriménio e de estoque de material de propriedade da Camara;

e Supervisionar os servicos de escrituracdo contabil do Poder Legislativo;

e Promover reunido com os servidores, a fim de avaliar e aperfeicoar as atividades administrativas da Casa,
devendo enviar relatério & Presidéncia;

e Acompanhar a execucdo orcamentaria do Legislativo e toda movimentagdo financeira dos recursos do
Legislativo;

e Coordenar e organizar todo material de divulgacdo da Camara Municipal;

e Coordenar e organizar a formalizagéo das relagBes funcionais dos servidores, inclusive em relacdo a abertura
de processos de sindicancia e administrativos, controle de jornada de trabalho e demais atividades inerentes a
servidores;

Estudar e sugerir a implantacdo de novos servi¢os ou modificacdo dos existentes;

Examinar processos administrativos;

Propor procedimentos de atualizacdo e modernizacdo do Poder Legislativo;

Supervisionar as sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e atividades oficiais da Camara;

Suprir o Presidente na sua auséncia no que se refere os servigcos administrativos da Camara.

Acompanhar o andamento de projetos em tramitacdo comparecendo as reunides ordinarias e extraordinarias;
Assessorar 0s Vereadores e Assessores nos assuntos de interesses do Legislativo, principalmente os
relacionados com os projetos de lei em tramitacéo;
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e Acompanhar o Presidente da CAmara e os Vereadores, nos trabalhos das Comissfes, sempre que sua presenca
for solicitada;

e Solicitar, quando entender necessario, pareceres do Controle Interno e da Assessoria Juridica sobre assuntos
referentes a Camara Municipal;

e Coordenar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos, portarias, resolucdes, informes
administrativos e outros atos normativos;

e Autenticar fotocdpias de documentos expedidos pela Camara Municipal.

e Executar outras tarefas correlatas no ambito de suas atribuicdes e as demais atividades atribuidas pela
Presidéncia;

CARGO COMISSIONADO NIVEL RECRUTAMENTO

Assessor Juridico CC-1v Amplo
ESPECIFICACOES DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Minima Curso Superior em Direito + Registro na OAB
Numero de Vagas 01
Carga Horaria Semanal 20 horas

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assessorar os diversos setores da Cadmara Municipal.

ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO

e Assessorar a Presidéncia da Camara, Mesa Diretora, Vereadores, Servidores e Comissfes, em quaisquer
matérias de natureza técnico-juridica relativas ao trabalho do Poder Legislativo Municipal e a administragdo da
Camara;

e Atender as consultas dos vereadores sobre interpretagdo de textos legais de interesse do Municipio;

Orientar tecnicamente a aplicacdo das regras do processo legislativo;

Acompanhar e atuar nos processos administrativos internos da Camara;

Orientar juridicamente as questdes relacionadas aos servidores da Camara;

Elaborar pareceres juridicos as proposicdes e emitir demais pareceres requeridos;

Redigir matérias parlamentares que envolvam maior complexidade;

Elaborar e/ou aprovar minutas de contratos, editais, atos normativos e demais proposi¢des legislativas,
solicitados pelos diversos setores da Camara;

o Elaborar as emendas aos projetos propostas pelos Vereadores;

e Representar a Camara Municipal nas causas em que seja autora, ré, opoente, interveniente ou assistente em
processos administrativos ou contenciosos;

e Assessorar 0s vereadores em suas relagdes com 6rgdos de outras esferas de Poder, bem como elaborar
informagdes a serem prestadas aos referidos 6rgéos;

e Suporte juridico e supervisdo aos procedimentos legais relativos as licitagdes e contratos administrativos e
respectivos aditamentos, os quais figura como parte a Camara Municipal;

e Executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder Legislativo, mediante solicitacdo da
Presidéncia;

e Orientar os demais 6rgdos da Camara, nas questdes legais pertinentes;

e Assessorar vereadores e servidores no estudo, interpretacdo, encaminhamento e solucdo das questdes juridicas,
administrativas, politicas e legislativas;

e Assessorar na elaboragdo de pareceres, formulando consultas e apresentando sugestdes, a fim de contribuir
para a resolucdo de questdes dependentes de deliberacdo do Presidente da Camara;
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e Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades do Legislativo
Municipal dentro da legislacéo;

e Manter o Poder Legislativo informado sobre os processos judiciais e administrativos em andamento,
providéncias tomadas e despachos proferidos;

Propor a Mesa Diretora da Camara o ajuizamento de acdo direta de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo
municipal;

Mesa Diretora, 13 de outubro de 2022.

Hueliton Rodrigues da Silva Celso Luiz Martins Tarcisio Pimenta Ribeiro
Presidente Vice-Presidente Secretario
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