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LEI COMPLEMENTAR N° 12, DE 26 DE FEVEREIRO DE 2019.

PREFEITTRA MUNICIPAL DF
CARMO DI PALANAIBA - MG
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O PREFEITO MUNICIPAL DE CARMO DO PARANAIBA, faco saber
que a Cadmara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
DA ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Reestruturagdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Cémar.
Municipal de Carmo do Paranaiba, Estado de Minas Gerais, sera integrada pelos cargos-de
provimento efetivo e de provimento em comissfo, bem como, das Fungdes de Confianga,
considerados essenciais a Administragdo, cujas atribui¢des correspondam ao exercicio de
trabalhos continuados e indispensaveis ao desenvolvimento do Servigo Publico da Camara
Municipal.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei considera-se:

I — Sistema de Evoluc¢fo Funcional: o conjunto de possibilidades proporcionadas pela
Administragfo da Camara Municipal, baseado nos principios de qualificagdo profissional e de
desempenho que assegurem aos servidores aperfeigoamento, capacitacdo periddica e
condigdes indispensaveis a sua ascensdo funcional, visando a valorizagio e a
profissionalizagdo dos recursos humanos disponiveis, com a finalidade de assegurar a
continuidade da ago administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servigo publico;

II — Plano de Carreira: o conjunto de politicas para incentivar os servidores a ascender
profissionalmente, de acordo com os critérios definidos neste plano;

III — Carreira: o conjunto de niveis de um cargo organizados em sequéncia e dispostos
hierarquicamente, de acordo com a complexidade e responsabilidade que apresentem,
observados os requisitos minimos de escolaridade, qualificag@o e experiéncia profissional no
servigo publico;

IV — Promogdo horizontal: a passagem do servidor de um grau ao outro, na mesma
escala de vencimento de seu cargo;

V — Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

VI — Cargo: o conjunto de atribui¢des e responsabilidades cabiveis ao servidor, criado
por Lei, com denominagfo propria, nimero certo e pago pelos cofres publicos;

VII — Classe: a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no
sentido horizontal e as correspondentes retribui¢des pecunidrias;



Prefeitura Municipal de Carmo do Paranaiba

CNPJ 18.602.029/0001-09
Pga. Misael Luiz de Carvalho, 84PABX: (034) 3851-2300-FAX:(034) 3851-2277
CEP: 38840-000 - CARMO DO PARANAIBA - MG

VIII — Nivel: as divisdes das carreiras que demonstra a amplitude funcional do cargo
no sentido vertical e as correspondentes retribui¢des pecunidrias;

IX — Vencimento: a retribui¢do pecuniaria devida ao servidor pela efetiva execugdo
das atribui¢des do cargo no qual estd enquadrado;

X — Proventos: a retribui¢fio paga, mensalmente, ao servidor publico aposentado e ao
pensionista;

XI — Quadro de pessoal: o conjunto de cargos e fungdes pertencentes a estrutura
funcional da Camara Municipal;

XII — Remuneragio: a retribui¢fio a que faz jus o servidor publico ¢ compreendida pelo
vencimento, acrescido de complemento constitucional e outras vantagens permanentes ou
temporarias.

CAPITULO II
DO REGIME JURIDICO

Art. 3° O regime juridico dos servidores da Cdmara Municipal de Carmo do Paranaib
— MG, é o Estatutario, definido na legisla¢do do Municipio de Carmo do Paranaiba — MG.

CAPITULO III
DA COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° O Quadro de Pessoal da Cédmara Municipal de Carmo do Paranaiba-MG ¢
composto desde o ano de 2009, bem como da presente Lei, das seguintes partes:

I — Pessoal de Provimento Efetivo — anexo [;

IT — Pessoal de Provimento em Comisséo — anexo II;

IIT — Fungdes Gratificadas — anexo III.

Art. 5° Fica excluido do quadro de pessoal efetivo o cargo de Agente de Servigos —
Porteiro.

Art. 6° Fica incluido ao quadro de pessoal efetivo o cargo de Assistente de Tecnologia
da Informacdo (TI), com carga hordria e demais requisitos para investidura, nos termos do
anexo L.

Art. 7° Fica incluido ao quadro de provimento em comissdo o cargo de Assessor
Parlamentar, com carga horaria e demais requisitos de investidura, nos termos do anexo II.

Art. 8° O Quadro de Servidores Piblicos Efetivos da Cdmara Municipal de Carmo do
Paranaiba sdo compostos dos cargos descritos abaixo, previstos no Anexo I, desta Lei:

I — Assistente Contéabil — 01 vaga;

II — Assistente de Tecnologia da Informacéo TI— 01 vaga;

III — Auxiliar de Servicos Gerais — 02 vagas;

IV — Auxiliar Legislativo — 01 vaga;

V — Consultor Legislativo-Advogado — 01 vaga,

VI — Motorista — 01 vaga;

VII — Oficial Legislativo — 03 vagas;

VIII — Recepcionista — 02 vagas.
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Art. 9° O Quadro de Servidores Publicos Comissionados da Camara Municipal de
Carmo do Paranaiba sfo compostos dos cargos descritos abaixo, previstos no Anexo I, desta
Lei:

I — Diretor Geral — 01 vaga;

I — Gerente Administrativo-Financeiro — 01 vaga,

III — Assessor Parlamentar — 01 vaga;

IV — Controlador Interno — 01 vaga.

Art. 10. Os cargos de provimento efetivo que constam do anexo I serfio preenchidos
por concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme se dispuser em regulamento e
edital.

§ 1° A aprovago em concurso publico nfo gera direito @ nomeagéo ou admissio, mas
o provimento, quando se fizer necessario, respeitard a ordem de classificagfo dos candidatos.

§ 2° O concurso reger-se-a pelas condi¢Ges expressas no respectivo edital, que devera
ser amplamente divulgado.

§ 3° O concurso tera validade de até 02 (dois) anos, podendo esta ser prorrogada uma
Unica vez por igual periodo.

§ 4° O provimento dos cargos efetivos se dara por nomeagdo, através de portaria
expedida pela Mesa Diretora da Cdmara Municipal.

§ 5° Nos concursos publicos deverfio ser reservadas vagas no percentual de 10% (dez
por cento) das vagas de cada cargo para portadores de necessidades especiais.

Art. 11. Os cargos de provimento em comissio de recrutamento amplo e as fungdes de
confianca sdo de livre nomeagdo e exoneragio pela Mesa Diretora da Cdmara Municipal e se
destinam apenas as atribui¢des de diregdo, chefia e assessoramento.

§ 1° Os cargos de provimento em comissdo desta Lei, tem cardter provisorio e seus
ocupantes se submetem ao regime de dedicagfio exclusiva, podendo ser convocados para
trabalhos extras sempre que houver interesse da Administragdo da Camara Municipal.

§ 2° O regime de trabalho a que se refere o “caput” do presente artigo ndo d direito a
quaisquer acréscimos remuneratdrios pela realizagio de tarefas fora do horario normal de
expediente e nem pelo actimulo de outra fungéo ou outra atividade remunerada.

§ 3° Nenhum ocupante de cargo comissionado (Anexo II) poderd perceber
remuneracdo maior do que a do chefe do Poder Executivo do Municipio de Carmo de
Paranaiba, nos termos do § 6° do Art. 38, da Lei Organica Municipal.

§ 4° Ao servidor ocupante, exclusivamente, do cargo de provimento em comisséo de
recrutamento amplo, declarado de livre nomeagéo e exoneragéo, aplica-se o Regime Geral de
Previdéncia Social.

Art. 12, As Fungdes de Confianga, de recrutamento restrito, somente serdo ocupadas
por servidores efetivos da Camara Municipal, exceto por desinteresse geral, quando podera
ser nomeado servidor efetivo do Poder Executivo, ressalvadas as exigéncias previstas no
Anexo V1.4,

Art. 13. O servidor em Fungfo Gratificada, quando possivel, devera também
desenvolver as fungdes e atribui¢des do cargo de origem.

Art. 14, S6 sc considerard efetivo o servidor que, apds ser nomeado por concurso
publico, ser aprovado em Avaliagdo de Desempenho a ser realizada a cada 12 (doze) meses
durante o estagio probatdrio, cuja duragéo serd de 3 (trés) anos.
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CAPITULO IV
DAS CESSOES

Art. 15. A cessdo € o ato pelo qual o servidor efetivo € colocado a disposigdo de
outros orgdos dos entes publicos federados, sendo afastado do exercicio das atribuigdes do seu
cargo na administragdo do Poder Legislativo, mediante autorizagdo da Mesa Diretora da
Camara Municipal, para ter exercicio em outro 6rgdo ou entidade dos poderes da Unifo, dos
Estados, do Distrito Federal e de outro Municipio, nas seguintes hipoteses:

| - para exercicio de cargo em comissdo ou funcéo de confianga;

IT - em razio de convénio ou ajuste de cooperagio;

I1I - em casos previstos em lei.

§ 1° O 6nus da remunera¢@o sera conforme dispuser a lei, o convénio ou o ajuste.

§ 2° A cessdo dar-se-4 por prazo certo e far-se-4 mediante ato de disposigdo da Mesa
Diretora da Camara Municipal.

§ 3° Na hipotese do inciso III deste artigo, a cessdio sera sem Onus e mediante
documentagdo propria que comprove o ingresso do Servidor nos trabalhos previstos.

Art. 16. A avaliagdo de desempenho e progressdo do servidor cedido ao Legislativo
sera realizada de acordo com esta Lei ou regulamento préprio e pelo superior hierdrquico
imediato do oOrgdo cessionario e em caso de insuficiéncia devera ser comunicado
imediatamente ao orgdo Cedente.

Art. 17. As cessdes de que tratam o presente capitulo serfio feitas de acordo com a
conveniéncia da Administragdo, somente podendo ser recusada pelo servidor em casos de
forca maior, devidamente fundamentado e comprovado.

CAPITULOV _
DA REMUNERACAO

Art. 18. Remuneragdo ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 19. Vencimento € a retribui¢do pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua vinculacdo ou
equiparagdo, conforme o disposto no inciso XIII do art. 37, da Constitui¢éo Federal.

§ 1° Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos sdo irredutiveis, conforme o
disposto no inciso XV do art. 37, da Constitui¢io Federal.

§ 2° A remuneragfio observard o que dispde a Constituigo Federal.

Art. 20. A remuneragdo dos ocupantes de cargos e fungdes publicas da Camara
Municipal de Carmo do Paranaiba e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria,
percebidos cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
natureza, nfo poderio exceder o subsidio mensal, em espécie, do chefe do Poder Executivo,
nos termos do inciso XI do Art. 37, da CF/88.

Art. 21. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Cadmara
Municipal de Carmo do Paranaiba estfio hierarquizadas, por niveis de vencimentos, do Anexo
I desta Lei.
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§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta de 15 (quinze)
graus de vencimentos designados de A a O, conforme a Tabela de Vencimentos constante do
Anexo 1V, desta Lei.

§ 2° Entre cada grau e outro ha um incremento salarial de 5% (cinco por cento).

Art. 22. O titular de cargo efetivo nomeado para exercer cargo comissionado ou
funcéo de confianga, pode optar pelo vencimento do cargo em comissio ou pela continuidade
do vencimento do cargo efetivo com acréscimo de 20% (vinte por cento).

§ 1° O valor do presente acréscimo ndo se incorpora ao vencimento e se extinguird
com o retorno do servidor a sua fungéo de origem.

§ 2° Da mesma forma ndo havera direito adquirido a vencimento do cargo
comissionado ao servidor efetivo como forma de apostilamento.

Art. 23. No caso de substituicio de funcionario do Quadro Comissionado por
funcionario do Quadro Permanente ou do Préprio Quadro Comissionado que tenha
vencimento inferior, o substituto, designado por portaria, perceberd comissdio pelos dias de
substitui¢io correspondente a diferenga entre seu vencimento e do substituto.

Art. 24. Ao servidor com Gratificagdo de Fungfio — GF serd devido o incremento de
até 50% (cinquenta por cento) do vencimento base do seu cargo efetivo, de acordo com a
tabela do Anexo IIT desta Lei, de acordo com o grau de dificuldade e trabalho, a ser verificado
pela Mesa Diretora e de acordo com as seguintes condigdes:

I — pela participagdo em ComissSes Especiais de Licitagdo, Inventdrio Patrimonial; |
Avaliagio de Desempenho, Sindicincia e outras do interesse da Cdmara Municipal e que
virem a surgir apos a presente Lei;

IT — pelo Exercicio da fungo de Pregoeiro; ;

III — quando for atribuido ao servidor o exercicio de tarcfas complexas de maior’
responsabilidade ou excedente a sua funcéo;

IV — a titulo de incentivo ou retributiva a produtividade acima da média do grupo de
servidores;

V — pela coordenagdo dos expedientes da tesouraria, recebimentos, pagamentos e
quitagdo;

§ 1° a gratificagdio mencionada no “caput” desse artigo ¢ vantagem transitoria e néo se
incorpora a remuneracéo do servidor, apds cessado o motivo da vantagem.

§ 2° Fica vedado o acimulo de gratificagfo aqui elencada.

§ 3° A participagfo em Comissdes somente serd dispensada em caso de forga maior
devidamente comprovado e fundamentado.

Art. 25. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento
efetivo, bem como, para os cargos de provimento em comissdo, deverd ser efetuada
anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem distingdo de indices, conforme o
disposto no art. 37, inciso X, da Constitui¢do Federal.

Pardgrafo Unico. Os aumentos dos vencimentos respeitardo a politica de
remuneracdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos
percentuais entre os padrdes.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 26. A jornada de trabalho dos servidores na Camara Municipal de Carmo do
Paranaiba serd de 30 horas semanais. i

/
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Art. 27, Mediante portaria, a pedido do servidor e observado o interesse publico,
poderd ser autorizada a reducio temporaria da jornada para até 4 (quatro) horas didrias de
trabalho, hipétese em que o vencimento sera reduzido proporcionalmente.

Pardagrafo Unice. O servidor ocupante de fungdo de confianga ndo tera direito a
redugfio de jornada prevista no “caput” do presente artigo.

Art. 28. O controle de ponto dos servidores serd realizado, preferencialmente, de
modo digital com biometria.

Paragrafo Unico. Niio serfio descontadas nem computadas como jornada excedente as
variagdes de horarios no registro de ponto nfio excedente ao limite maximo de 10 minutos
diérios.

Art. 29. O servigo extraordindrio serd remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta
por cento) sobre o valor da hora normal de trabalho, calculada em relagéio ao vencimento
basico e ndo servira para clculo de qualquer vantagem estabelecida nesta Lei.

Paragrafo Unico. Quando for necessério ultrapassar a jornada normal didria, em
virtude de viagem, principalmente com a necessidade de pernoite, deverd avisar com
antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas ao funcionario para se programar.

Art. 30. A hora extra de que trata o artigo anterior é o tempo de trabalho que
ultrapassa a jornada normal, em qualquer dia, inclusive em domingos e feriados.

Parigrafo Unico. Ndo se considera hora extra o periodo que o servidor estiver no
horéario de descanso, ainda que em viagem fora do seu domicilio.

Art. 31. Sera autorizado ao servidor que comprovar frequéncia em aula ou curso
durante os dias tteis, assegurado o direito de se encerrar sua jornada com 2 horas de
antecedéncia em dias de avaliagéo.

Pardgrafo Unico. O servidor estudante fica obrigado a repassar quinzenalmente as
datas de provas ao seu superior hierarquico.

Art. 32. Poder4, a critério da Administragdo, a ser regulamentado em norma propria,
computar as horas excedentes ao hordrio normal como horas créditos, com o acréscimo
proporcional da mesma forma que as horas extras, sendo compensadas em horas folgas nas
seguintes propor¢des:

I — As horas executadas além do horario normal de expediente entendidas como
extensdo de jornada serfio compensadas na mesma proporg8o, observadas a jornada semanal
do cargo do Concurso;

IT — A compensa¢fo do banco de horas, que deverd ser prevista em regulamento
proprio, deverd obrigatoriamente ocotrer no maximo até o terceiro més, sob pena de
conversdio em pecunia;

III - E vedado faltar ao trabatho sem prévia comunicacfio e autorizagio, para posterior
compensacéo das faltas do banco de horas.

Art. 33. Somente serdo computadas como horas créditos com direito a compensagio,
aquelas previamente autorizadas e registradas através do formato de ponto de frequéncia dos
servidores ou relatdrio de viagem, devidamente vistado pelo Chefe Imediato, observada a
jornada semanal de trabalho.

Paragrafo Unico. As horas folgas serfio concedidas mediante solicitagio prévia e
escrita pelo servidor, apos autorizagfio expressa do Presidente da Cémara com a devida
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comunicagfio ao Departamento de Recursos Humanos, pata registro e controle, a fim de evitar
prejuizos aos desenvolvimentos dos trabalthos,

CAPITULO VII
DA EVOLUCAO NA CARREIRA

Segiio 1
Progressio

Art. 34. A evolucio do servidor efetivo na carreira dar-se-4 por meio de progressdo,
dentro da classe do cargo que ocupa, apds aquisi¢io da estabilidade, mediante avaliagdo de
desempenho individual e/ou escolaridade adicional.

Paragrafo Unico. Néio se contard, para o efeito de desenvolvimento do servidor na
carreira, o periodo de licenga para tratar de interesse particular ou cessdo sem Onus, salvo
quando, esta tltima, se der entre 6rgfos dos entes publicos federados.

Secdo 11
Progressio por Avaliaciie De Desempenho

Art. 35. A avaliagio de desempenho é o instrumento utilizado na aferigio do
desempenho do servidor no cumprimento de suas atribui¢des, permitindo o seu
desenvolvimento profissional no servigo publico pela progressfo a cada 03 anos.

§ 1° A avaliago de desempenho individual sera realizada a cada periodo de 12 (doze)
meses pela chefia imediata, ¢ sendo considerada insuficiente, haverd nova avaliagio da
Comiss#io de Avaliagio formalmente constituida por Ato da Mesa Diretora;

§ 2° A progressio serd realizada de trés em trés anos, através da média das trés ultimas
avaliagdes, com alcance minimo de 6 (seis) pontos;

§ 3° A progressio sera de 5% (cinco por cento) por periodo mencionado no pardgrafo -
anterior; ‘

§ 4° Caso nfio alcance o grau de desempenho minimo, o servidor permanecera no nivel
em que se encontra, devendo, novamente, cumprir o intersticio anual de efetivo exercicio
nesse nivel, para efeito de nova apuragio de avaliagfo.

Art. 36, A contagem de tempo para obtengo da progressio de desempenho individual
serd suspensa, somando-se 0 tempo anterior & interrupgfio, sempre que o servidor estiver:

1 — afastado das fungdes especificas de seu cargo por periodo superior a 60 dias;

II - afastado para tratar de interesse particular;

III — afastado por licenga médica por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias,
fracionado ou continuo.

IV - punido disciplinarmente.

Art. 37. Enquanto o servidor estiver respondendo a sindicdncia ou processo
administrativo disciplinar, o prazo para a aquisi¢co de progresséio serd suspenso.

§ 1° Nas situagdes em que o servidor sofrer sangfio de cardter disciplinar, observado o
devido processo administrativo disciplinar, nfio terd dircito as progressdes do triénio
subsequente a aplicagio da sangio.

§ 2° Caso o servidor seja absolvido, para fins de contagem de prazo para progressio,
computa-se todo o tempo decorrido na sindicdncia ou processo administrativo.
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Art. 38. Nio serfio considerados como afastamento do exercicio:

I - Férias;

II — Luto de até 8 (oito) dias, por falecimento do cdnjuge, fitho, pai, méie, irmdo,
enteado ou menor sobre guarda ou tutela;

IIT — Luto de até 2 (dois) dias, por falecimento de padrasto, madrasta, genros, noras,
sogros, tios, avos, cunhados, sobrinhos e netos;

IV — Juri e outros servigos obrigatorios por lei;

V - Tratamento de satide por periodo abaixo de 180 dias;

V1 - Licenga por acidente em servico;

VII — Licenga maternidade de 180 (cento e oitenta) dias e paternidade de 15 (quinze)
dias;

VIII - Exercicio de cargo quando o servidor efetivo for cedido;

IX — Desempenho de mandato eletivo;

X - Casamento, até 8 (oito) dias contados da realizagio do ato.

Secdo TI1
Progressio por escolaridade adicional

Art. 39. O servidor efetivo que comprovar com documentos habeis nivel de
escolaridade conforme exigido abaixo fard jus & progressio por conhecimento que serd
concedida através de acréscimos ao vencimento, desde que analisado e com parecer técnico .
da assessoria juridica ou contabil da Cdmara Municipal, os quais serfio incorporados ao }
mesmo na seguinte proporgo: ]

§ 1° Para os cargos efetivos que exigem formagfo de nivel alfabetizado: i

I — Progressdo em 1 grau quando o servidor apresentar certificado de concluséio de /
nivel fundamental completo;

Il — Progressdo em mais 1 grau quando o servidor apresentar certificado de concluséo
de nivel médio; -

HI — Progressdo em mais 1 grau quando o servidor apresentar certificado de conclusé
de nivel superior;

§ 2° Para os cargos efetivos que exigem formacg#o de nivel fundamental completo:

I — Progressdo de 1 grau quando o servidor apresentar certificado de conclusfio de
nivel médio;

IT — Progressdo em mais 1 grau quando o servidor apresentar certificado de concluséo
de nivel superior;

III - Progressfo em 1 grau quando o servidor apresentar certificado de conclusdo de
pOs-graduagdo, com carga horaria minima de 360 horas aprovado pelo Ministério da
Educagéo;

§ 3° Para os cargos efetivos que exigem formacgfo de nivel médio:

I — Progressdo em 1 grau quando o servidor apresentar certificado de conclusio de
nivel superior;

IT — Progressdo em mais 1 grau quando o servidor apresentar certificado de concluséio
de pés-graduagio, com carga hordria minima de 360 horas aprovado pelo Ministério da
Educagéo;

III — Progressfio em | grau quando o servidor apresentar certificado de conclusfo de
mestrado.

§ 4° Para os cargos efetivos que exigem formagéo de nivel superior:

-
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I — Progressfio em 1 grau quando o servidor apresentar certificado de concluséo de
pos-graduacdo, com carga horaria minima de 360 horas aprovado pelo Ministério da
Educagéo;

II — Progressdo em 1 grau quando o servidor apresentar certificado de conclusdo de
mestrado.

§ 5° As progressdes de que tratam os incisos I e Il do § 1° e inciso I do § 2°, todos do
presente artigo, serfio concedidas uma unica vez.

§ 6° As progressodes de que trata o inciso Il do § 1°, inciso Il do § 2° e inciso [ do § 3°,
todos do presente artigo, serio concedidas uma tnica vez a cada 07 anos.

§ 7° As progressdes do inciso III do § 2°, inciso II do § 3° e inciso I do § 4°, todos do
presente artigo, serfio concedidas uma tinica vez a cada 05 anos.

§ 8° As progressdes do inciso III do § 3° e inciso II do § 4°, do presente artigo serdo
concedidas uma Unica vez a cada 05 anos.

§ 9° As progressOes previstas no “caput” deste artigo somente serdo concedidas a
partir da data do requerimento, mesmo que o diploma tenha sido obtido antes da posse no
cargo ou em anos anteriores.

Art. 40. O servidor podera apresentar requerimento de progressdo com as informagdes
e certificados pertinentes ao setor de departamento pessoal, o qual sera responsavel pela
analise e conferéncia da autenticidade da documentagfo apresentada e observado o disposto
no artigo 37.

Paragrafo Unico. Juntamente com o documento deverd ser apresentado original e
copia dos documentos comprobatorios.

Art. 41. A progressdo de escolaridade podera ser aproveitada mesmo quando em 4rea
diferente das atribuigdes e cargo do servidor.

§ 1° As progressdes de escolaridade referentes a concluséo de cursos e formage’”:’z/
escolar, concluidos anteriormente, serdo concedidas somente a partir da vigéncia da presen
Lei, com apresentagdo do requerimento do servidor.

§ 2° Sera considerado indevido qualquer pagamento de valor retroativo. »

CAPITULO VIII
DA ASCENSAO

Art, 42. A ascensfio € a passagem do servidor de um cargo para outro superior.

Art. 43. O servidor tera direito & ascensfo a cargo superior desde que se habilite em
Concurso Publico, e a ascensdo aproveita, na nova situagéio, o tempo anterior de servi¢o para
seu enquadramento na progresso.

Paragrafo Unico. Incorpora-se ao periodo aquisitivo o direito previsto no “caput”, o
tempo em que o servidor exercer cargo em comissdo ou fungfo gratificada.

CAPITULO IX
DO PROCESSO ADMINISTRATIVQ

Art. 44. Para efeito de aplicagéio das penalidades administrativas previstas no Regime
Juridico dos Servidores Publicos de Carmo do Paranaiba - Lei Municipal n° 1065/86, o
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Processo Administrativo Disciplinar englobard a SindicAncia Administrativa Disciplinar e
Procedimento Administrativo Disciplinar a ser regulamentado em instrumento préprio no
prazo de 60 (sessenta) dias.

Pardgrafo Unico. Para efetivagdo do processamento de servidor, quando houver
dentncia a respeito de servidor que justifique abertura de Processo Administrativo
Disciplinar, devera ser criada a Comissdo Processante.

Art. 45. A Comissdo Processante tem cardter transitorio e durard pelo tempo do
processo.

Art. 46.0 Regulamento deverd dispor sobre a formagfo e funcionamento da
Comissdo Processante.

Art. 47. A instauracfio do Processo Administrativo Disciplinar serd determinada pela
Mesa Diretora, mediante representagdo de qualquer interessado ou responsavel por 6rgio
diretamente subordinado & Mesa Diretora, através de ouvidoria ou de oficio.

Art. 48. A Comissdo Processante promoverd o Processo Administrativo Disciplinar.

Paragrafo Unico. A aludida Comissdo poderd recomendar a Mesa Diretora o
arquivamento da representagdo que for manifestamente improcedente ou que nfo fornega
dados minimos indispensaveis ao inicio da persecu¢dio administrativa, dando ciéncia ao
representante, bem como a instauragiio de Procedimento Administrativo Disciplinar, quando
assim concluir, em relatorio fundamentado.

Art. 49.Para averiguagiio e investigagdo dos fatos apresentados, as Comissdes
Processantes poderdo, quando necessério, deslocarem-se até as unidades para realizar a oitiv
dos imputados e/ou testemunhas, bem como realizar outras diligéncias necessarias, com
intuito de dirimir duvidas a respeito do ocorrido.

CA_PiTULO X
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 50. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional proporciona a aferi¢éo do’

desempenho do servidor municipal no exercicio do seu cargo ou emprego, no seu ambiente de
trabalho, durante um determinado periodo de tempo, mediante a observagéo e mensuragio de
fatores objetivos e de desempenho.

§ 1° A Avaliagio de Desempenho € o instrumento legal pelo qual serdio avaliadas a
aptiddo e a capacidade demonstrada no trabalho, através da avaliagéo de fatores objetivos e de
fatores de desempenho.

§ 2° Observando as disposigdes constitucionais vigentes, o servidor em estagio
probatério podera ser removido, transferido, cedido, ndo podendo ter a contagem do periodo
suspensa.

§ 3° O servidor designado para fungo de confianga, sera avaliado na fungéo em que
estiver a época, sendo esta avaliagdo, vélida para os efeitos de evolugdio funcional do cargo
efetivo de carreira, quando as atividades estiverem relacionadas com as atribui¢des proprias
do cargo de origem, ndo suspendendo assim, o periodo de estagio probatorio.

§ 4° O servidor readaptado sera avaliado com base nas fun¢des desempenhadas do
cargo objeto de readaptacfio, que estiver a época, sendo esta avaliacdo, vélida para todos os
efeitos.
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Art. 51. A avaliacfio continuada de desempenho serd apurada anualmente, bem como
a qualquer momento para medig¢do de eficiéncia do servigo publico.

Art. 52. A avaliagfo destina-se a verificagdo da eficiéncia, qualidade e produtividade,
bem como comprometimento do servidor com os objetivos especificos de seu cargo,
considerando, conforme regulamento préprio, aspectos relacionados a analise institucional e
as condigdes de trabalho.

Art. 53. Durante o periodo de estagio probatorio, o Processo de Avaliagdo de
Desempenho Funcional, serd especial, visando a concessido de estabilidade ao servidor
publico municipal, nos termos da legislagdo vigente.

Art. 54. O servidor tera seu desempenho permanentemente avaliado com o objetivo de
apurar os seguintes fatores:

I — assiduidade;

II — disciplina;

[T — idoneidade moral;

IV — aptidao;

V —dedicagéo ao servigo;

VI — produtividade;

VII - responsabilidade.

Art. 55. Na forma do regulamento a ser editado pela Cdmara Municipal, os fatores de
avaliacdo de que frata este artigo poderéo ser desdobrados em subfatores € ou somarem-se a
outros para comporem o sistema de avaliacdo individual ou coletivo, para fins de avaliagdo
continuada de desempenho.

Art. 56. A avaliag#o continuada de desempenho devera orientar a politica de gestdo de
pessoas sempre que conveniente & melhoria da eficiéncia e qualidade dos servigos, bem como:

I —legitimidade e transparéncia do processo de avaliagdo;

II — adequag@o aos contetidos ocupacionais e as condigdes reais de trabalho, de forma
que caso haja condigdes precarias ou adversas de trabalho, nfo prejudiquem a avaliagfo;

IIT — concess#o de beneficios e vantagens;

IV — designagdo para fungfo de confianga;

V —sistema de capacitag8o e treinamento;

VI —sistema de remocgéo de local de trabalho;

VII — processos disciplinares.

Art. 57. As avaliacdes do servidor deverfo ser mantidas em sua pasta funcional.
Paragrafo Unico. Deverd ser entregue, ao servidor, copia do resultado de cada uma de
suas avaliacdes de desempenho.

Art. 58. O processo de avaliagdo continuada de desempenho sera realizado
primeiramente pelo superior hierarquico imediato ¢ somente em caso de insuficiéncia, sera
reavaliado por comissdio composta por servidores estaveis designada pela Mesa Diretora da
Camara Municipal, na forma do regulamento.

Art. 59. O processo de avaliagdo continuada de desempenho do servidor devera
considerar a andlise institucional e as condig¢des de trabalho e serd realizado por meio de
avaliag@o pela chefia imediata e ainda, quando insuficiente, pela Comissdo do art. anterior.
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Art. 60. Além da avaliagio gerencial ¢ da Comissdio, quando cabivel, podera ser
acrescentada avaliacio coletiva circunscrita ao grupo de trabalho do servidor, incluindo os
usudrios dos servigos publicos.

Art. 61. Das decisdes da comissfio de avaliagdo podera haver recurso ou pedido de
reconsideragfo por parte do interessado.

Art. 62. A revisio do resultado do processo de avaliagfo continuada de desempenho
ficard a cargo de Comisséo Recursal, observado o regulamento.

Art. 63. A comissdo recursal que sera constituida por ato da Mesa Diretora, no prazo
de 30 (trinta) dias, apds a interposigdo do recurso.

Art. 64. No caso de nfio ser realizado o processo de avaliagio continuada de
desempenho que trata esta Lei Complementar, devera ser imputada responsabilidade pessoal a
quem tiver dado causa 2 omissdo, sem prejuizo & promogdo ou progressdo para o servidor.

Art. 65. O 6rgdo de gestfio de pessoas devera formar um banco de talentos composto
pelos servidores com melhores desempenhos, colocando-os como referéncia para os demais
servidores, como processo de busca continua de aperfeigoamento do exercicio profissional.

Art. 66. Os servidores com desempenho insuficiente deverfio receber cursos de
qualificacdio especificos para suprir suas caréncias nas habilidades conceituais, técnicas e
humanas, sem prejuizo de outras sangdes, no caso de servidores em estdgio probatério e
impedimento de progressdo na catreira.

Art. 67. O processo de avaliagio de desempenho serd regulamentado no prazo de até
60 (Sessenta) dias, contados da publicagio desta Lei Complementar.

CAPITULO XI
FERIAS

Segiio I \4

Das Férias ”}

Art. 68. Todo servidor, exceto do investido em cargo de comissio de recrutamé/nto
amplo, fard jus, anualmente, ao gozo de um periodo de 30 (trinta) dias de férias com direito a
todas as vantagens, acrescidas de 1/3 (um ter¢o) sob a remuneragdo.

§ 1° E permitida a acumulagio de férias de no méximo 02(dois) perfodos.

§ 2° Em casos excepcionais, a critério da Cédmara Municipal, as férias poderdo ser
gozadas em 02 (dois) periodos de 15 (quinze) dias cada um, com anuéncia do servidor.

§ 3° Sera permitida, no méaximo, a converséo de até 10 (dez) dias em remuneragfo, em
caso de interesse publico, com anuéncia do servidor.

§ 4° O servidor plblico ocupante de cargo comissionado, apds sua exoneragéo, tera
direito ao recebimento em pectnia, acrescido do ter¢o constitucional, das férias nfo
usufruidas ou de indenizagfo equivalente.

Art. 69. Podera a Cdmara Municipal utilizar o periodo de recesso parlamentar para
conceder férias aos servidores desde que seja dado um aviso 30 dias antes do gozo de férias.
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Art. 70. O pagamento da remuneragfo das férias sera efetuado até dois dias antes do
inicio do periodo de férias.

Secao I
Das Férias-Prémio

Art. 71. O Poder Legislativo concedera aos seus servidores férias-prémio de 3 (trés)
meses a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, independentemente, de ser estavel ou
concursado no cargo publico, podendo as mesmas serem convertidas em espécie (dinheiro)
havendo disponibilidade de caixa.

CAPiTULOAXII
DOS QUINQUENIOS

Art. 72. O Poder Legislativo concedera aos seus servidores, o adicional de quinquénio
de 10% (dez por cento) sobre seus vencimentos, por cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio,
independentemente, de ser estavel ou concursado na fungéo publica.

Pardgrafo Unico. Os prazos anteriores para aquisi¢do do referido direito continuam
contar normalmente.

CAPITULO XI1II '
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS 4

Art. 73. Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico
podera haver contratagfo de pessoal por prazo determinado.

§ 1° A contratagfio prevista neste artigo se dard exclusivamente para:

[ — o tempo que se fizer necessario até a realizagéio de concurso;

[T — substituir servidor em fungéo de prejuizos ou perturbagdes na prestago de servigo
essencial;

III — suprir emergencialmente necessidade de pessoal em decorréncia de demissdo,
licenca, exoneragdo, falecimento e aposentadoria, em unidade de prestagdo de servigo
continuo ¢ de relevéncia.

IV — execucdio de servigos técnicos especializados e especificos em projetos que
requeira profissionais com notéria especializagio.

§ 2° A contratagfio temporaria devera ser motivada e serd encerrada de imediato caso
cessem os motivos que a fundamentaram, ainda que ndo decorrido o prazo estabelecido.

Art. 74. Os casos omissos decorrentes da aplicagdo desta Lei serfio regulamentados
por ato da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 75. As despesas decorrentes desta Lei correrdio por conta das dotagdes proprias,
previstas no orgamento do Poder Legislativo Municipal.

Art. 76. Aplicam-se subsidiariamente a esta Lei, as normas do Regime Juridico dos
Servidores Publicos do Municipio de Carmo do Paranaiba — Lei Municipal n® 1.065/86, da
Constitui¢do Federal de 1988, da Lei Federal n° 8.112/90, da Lei Federal n® 9.784/99, do
Cédigo Penal, do Cédigo de Processo Penal, do Cédigo Civil e do Codigo de Processo Civil.
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Art. 77. Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2019, revogando-se
especialmente as Leis Complementares n°s 5/2012, 7/2014 e 9/2015.

Carmo do Paranaiba- de Fevereiro de 2019.

CESAR CAETANO MEIDA FILHO
Prefeito unicipal
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ANEXO I

DESCRICAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS SIMBOLO | VAGAS | VENCIMENTO | NIVEL/GRAU
BASICO TABELA

Assistente Contabil | ASCON 01 R$ 1.907,63 NV-GA

Assistente de | ASTINFO | 01 R$ 1.907,63 NV-GA

Tecnologia da

Informagéo— TI

Auxiliar de Servigos | ASG 02 R$ 990,65 NI-GA

Gerais

Auxiliar Legislativo | AUXLE 01 R$ 1.004,02 NII-GA

Consultor COLEG 01 R$ 3.188,08 NVI-GA

Legislativo =

Advogado

Motorista MOTOR | 01 R$ 1.405,61 NIV-GA

Oficial Legislativo | OFLEG 03 R$ 1.405,61 NIV\GA

Recepcionista RECEP 02 R$ 1.204,80 NIII-GA
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ANEXO II

DESCRICAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS SIMBOLO | VAGAS | VENCIMENTO | TIPO DE
BASICO RECRUTAMENTO

Diretor Geral DIRGE 01 R$ 7.429,71 Amplo

Gerente GERAF 01 R$ 3.188,08 Amplo

Administrativo-

financeiro

Assessor Parlamentar | ASPA 01 R$ 2.400,00 Amplo

Controlador Interno CONTI 01 R§ 3.188,08 Restrito — Fungdo

' de Confianca
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ANEXO II1

TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLO

PERCENTUAL SOBRE O
VENCIMENTO BASE

FGO1

10%

FGO2

20%

FGO3

30%

FG04

40%

FGO5

50%

17



Prefeitura Municipal de Carmo do Paranaiba

CNPJ 18.602.029/0001-09
P¢a. Misael Luiz de Carvalho, 84PABX: (034) 3851-2300-FAX:(034) 3851-2277
CEP: 38840-000 - CARMO DO PARANAIBA - MG

ANEXO IV

TABELA DE NiVEIS E GRAUS DE VENCIMENTOS

NIVEL/G | A B c D E ¥ G H 1 J K L M N 0

RAU

I 990,65 1.040, 1.092, 1.146, 1.204, 1.264, 1.327, 1.393, 1.463, 1.536, 1.613, 1.694, 1.779, 1.868, 1.961,
18 19 80 14 35 57 94 64 82 66 35 07 02 42

Il 1.004,02 1.054, 1.106, 1.162, 1.220, 1.281, 1.345, 1.412, 1.483, 1.557, 1.635, 1.717, 1.803, 1.893, 1.987,
2 93 28 39 41 48 76 39 56 44 21 08 23 89

111 1.204,80 1.265, 1.328, 1.394, 1.464, 1.537, 1.614, 1.695, 1.780, 1.869, 1.962, 2.060, 2.163, 2.271, 2385,
04 29 71 44 66 55 27 04 04 49 62 65 83 42

v 1.405,61 1.475, 1.549, 1.627, 1.708, 1.793, 1.883, 1.977, 2.076, 2.180, 2.289, 2.404, 2.524, 2.650, 2,783,
89 69 17 53 95 65 83 73 56 59 07 27 49 01

Vv 1.907,63 2.003, 2.103, 2.208, 2318, 2.434, 2.556, 2.684, 2.818, 2.959, 3.107, 3.262, 3.425, 3.597, 3.776,
01 16 32 74 67 41 23 44 36 33 69 83 12 98

VI 3.188,08 3.347, 3.514, 3.690, 3.875, 4.068, 4.272, 4.485, 4.710, 4.945, 5.193, 5452, 5.725, 6.011, 6.312,
48 86 60 13 89 i3 95 25 76 05 70 33 60 18
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ANEXO V

DESCRICAQO E ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

1- ASSISTENTE CONTABIL

NOMENCLATURA: Assistente Contdbil
CARGA HORARIA: 30 horas
INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Publico
SUPERIOR HIERARQUICO IMEDIATO: Gerente Administrativo-Financeiro
VAGAS: 01
ESCOLARIDADE: Técnico em Contabilidade com registro no CRC
DESCRICAO PRINCIPAL: Executar as tarefas necessarias de contabilidade da
Camara Municipal
e Elaborar planos de contas e executar trabalhos contébeis da Camara;
e Realizar os langamentos diarios de documentos contabeis;
e Elaborar balancetes mensais e balango anual;
e Processar empenhos e elaborar as prestagdes de contas da Camara;
e Auxiliar Vereadores e comissdes no exame das contas da Prefeitura;
e Assessorar a CAmara no preparo do orgamento do legislativo;
e Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira,
classificando a despesa em elemento proprio;
e FElaborar demonstrativos de despesa de custeio, por unidade orcamentria;
e Propor normas internas contabeis;
e Assinar atos e fatos contabeis;
e Organizar dados para a proposta or¢gamentaria;
e Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
e Analisar balangos;
e Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-las;
e Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas,
contabilidade e execugdo orcamentdria;
e Controlar verbas recebidas e aplicadas;
e Manter o seu local de trabalho organizado e limpo;
e Executar outras tarefas que forem necessarias e que tenham ligagdo com a
natureza deste cargo. ' '
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2 — ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - TI

NOMENCLATURA: Assistente de Tecnologia da Informagao — T1

CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Publico

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Geral

VAGAS: 01

ESCOLARIDADE: Técnico em Informética

DESCRICAO PRINCIPAL: Executar atividades da tecnologia da informagdo da
Céamara Municipal

Executar a conexdo e configuragdo de monitores, teclados, mouses e
equipamentos periféricos, como impressoras, scanners, nobreaks e
estabilizadores;

Instalar programas para funcionamento das mdquinas;

Executar a preparagdo de todo o sistema para que sua utilizagfo se torne o
mais facil possivel,

Testar o equipamento até a comprovagio de sua eficiéncia total e ideal;
Treinar o pessoal para uso dos equipamentos ¢ dos programas;

Realizar manutengdo e atualizagfo de todo o sistema;

Realizar backup didrio no programa de software da contabilidade e do ponto
eletrdnico e outros que forem necessarios;

Instalar diariamente as atualizagdes do programa de software da
contabilidade;

Executar a alimenta¢io das impressoras com fitas, cartuchos, tonners, papel,
discos e impressos sempre que necessario;

Executar o monitoramento dos equipamentos e realizar manutengéo em caso
de defeito;

Operar o servidor de redes locais;

Auxiliar no destravamento e suporte para envios dos documentos contabeis
obrigatérios;

Realizar a manutengéo e alimentagdo do website;

Executar a manuten¢do do portal da transparéncia e SAPL;

Executar digitagdo de textos e documentos;

Executar o servigo de reprografia e digitalizagfo;

Contribuir para o envio de arquivos de prestagéo de contas;

Manter o seu local de trabalho organizado e limpo;,

Realizar outras tarefas que forem necessarias e que tenham ligagdo com a
natureza deste cargo.
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3 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

NOMENCLATURA: Auxiliar de Servi¢os Gerais

CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Publico

SUPERIOR HIERARQUICO IMEDIATO: Gerente Administrativo-financeiro

VAGAS: 02

ESCOLARIDADE: Alfabetizado

DESCRICAO PRINCIPAL: Executar as tarefas necessarias de limpeza, conservagdo
e servigo de copa da Cadmara Municipal

Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

Realizar servicos necessdrios ao funcionamento e controle da cantina e copa;
Servir café e lanches, de acordo com a demanda da Mesa Diretora;

Executar atividades de limpeza e conservagdo nas dependéncias dos diversos
setores da CAmara Municipal;

Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de moveis, quando solicitado;
Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugdo dos
Servicos;

Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

Manter a devida higiene das instalag@es sanitarias e da cozinha;

Manter a arrumacio da cozinha limpando recipientes e vasilhames;

Coletar o lixo nos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;

Verificar e solicitar materiais necessarios para realizagdo da limpeza,
conservacio e servigo de copa, controlando o estoque;

Manter o seu local de trabalho organizado e limpo;

Executar outras tarefas que forem necessérias e que tenham ligagdo com a
natureza deste cargo ’J
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4 - AUXILIAR LEGISLATIVO

NOMENCLATURA: Auxiliar Legislativo

CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Publico

SUPERIOR HIERARQUICO IMEDIATO: Gerente Administrativo-financeiro

VAGAS: 01

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo

DESCRICAO PRINCIPAL: Executar atividades administrativas simples da Cdmara
Municipal

Realizar servigos de postagem e recebimento de correspondéncias;

Realizar servicos externos de pequenas compras, pagamenios € Servigos
bancérios;

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega
de documentos, mensagens ou pequenos volumes;

Realizar o servigo de reprografia e digitalizagfo;

Recepcionar os municipes que se dirigirem 4 Camara Municipal;

Auxiliar no atendimento telefonico, atendendo os recados quando necessario;
Apoiar os Oficiais Legislativos e Auxiliares de Servigos Gerais em tarefas
compativeis com a natureza deste cargo;

Auxiliar internamente e externamente as compras;

Manter o seu local de trabalho organizado e limpo;

Executar outras tarefas que forem necessérias e que tenham ligagdo com a
natureza deste cargo.
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5 - CONSULTOR LEGISLATIVO - ADVOGADO

NOMENCLATURA: Consultor Legislativo — Advogado

CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Publico

SUPERIOR HIERARQUICO: Mesa Diretora

VAGAS: 01

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo e Registro na OAB

DESCRICAO PRINCIPAL: Executar atividades juridicas e de representagfio da
Camara Municipal

Executar intervengdes judiciais e representar a Cdmara Municipal em todas as
instancias judiciarias

Assistir o Presidente e vereadores em assuntos juridicos;

Representar e defender em juizo, ou fora dele por designagio do Presidente
todo e processo de interesse do legislativo;

Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacdo e
jurisprudéncia;

Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretagdo de
textos legais e projetos de leis e demais atos normativos;

Colaborar na elaboracio de minutas de contratos, convénios, acordos e
ajustes;

Redigir peticdes iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica;
Promover a revisdo e a atualizagio da legislagdo municipal, em colaboragdo
com outros 6rgdos municipais;

Zelar pela regularizagio dos arquivos e livros juridicos do patrimbnio
municipal;

Emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes, 0s
Servidores do Legislativo, inclusive o sistema de Controle Interno, Comissdo
de Licitagdo ou responsavel por processo especifico;

Redigir os projetos de leis e suas justificativas, opinando sobre os vetos
quando necessario, redigir decretos, portarias, regulamentos, contratos e
demais documentos de natureza juridica;

Orientar nos inquéritos e procedimentos administrativos da Camara,

Orientar os responsdveis na participagio e nos trabalhos dos processos
licitatorios no &mbito do Legislativo Municipal;

Emiss#o de pareceres em processos licitatorios;

Orientagdo ao departamento de compras;

Orientago juridica a todos os 6rgfos e servidores da Camara Municipal;
Manter o seu local de trabalho organizado e limpo;

Realizar outras tarefas que forem necessarias e que|tenham ligagdo com a
natureza deste cargo. i
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6 — MOTORISTA

NOMENCLATURA: Motorista

CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Publico

SUPERIOR HIERARQUICO: Gerente Administrativo-financeiro

VAGAS: 01

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo e CNH Categoria D

DESCRICAO PRINCIPAL: Dirigir os veiculos oficiais da Cdmara

Dirigir o veiculo oficial da Cdmara Municipal, transportando os passageiros
autorizados;

Realizar viagens estaduais e interestaduais, mesmo que fora do hordrio
convencional, ressalvado o direito a diaria e hora extraordinaria;

Realizar entregas de documentos, convocagdes e correspondéncias em geral,
colhendo assinaturas se necessario;

Realizar servigos bancarios sempre que solicitado;

Acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas do veiculo,
especialmente nas trocas de 6leo, calibragem de pneus, abastecimentos,
revisoes do sistema elétrico e de refrigeragfo, ar condicionado, freios e demais
itens necessarios ao seu bom funcionamento;

Verificar pneus, extintor de incéndio e demais equipamentos de uso
obrigatorio;

Verificar e encaminhar ao setor competente para pagamento em dia das taxas
e impostos para uso do veiculo;

Zelar pelos documentos obrigatérios do veiculo e conserva-los limpos;
Preencher e manter em dia o relatério didrio de uso e quilometragem do
veiculo;

Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob
sua responsabilidade, acionando a seguradora se for o caso;

Registrar o boletim de ocorréncia no caso de sinistro;

Exigir sempre o uso de cinto de seguranga e itens de seguranga;

Apoiar os demais setores da Camara sempre nas atribui¢oes correlatas;
Manter o seu local de trabalho organizado e limpo;

Cumprir as normas internas referentes ao uso dos veiculos oficias do Poder
Legislativo;

Realizar outras tarefas que forem necessdrias e que tenham ligagdo com a
natureza deste cargo. S’
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7 — OFICIAL LEGISLATIVO

NOMENCLATURA: Oficial Legislativo

CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Publico

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Geral

VAGAS: 03

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO PRINCIPAL: Execugfio da tramitagdo do processo legislativo da
CéAmara Municipal

Redigir informagdes, atas, relatorios, submetendo-os ao superior hierarquico;
Executar trabalhos de digitagfo relativos a expedientes diversos;

Elaborar exposi¢des de motivos, informagdes e outros expedientes diversos;
Preencher requisi¢des e outros formuldrios, modelos e impressos;

Classificar, protocolar e arquivar papéis € outros documentos em ordem
alfabética, numérica ou cronologica;

Manter em ordem arquivos e ficharios;

Realizar o servigo de reprografia e digitalizagdo de documentos;

Encarregar-se do registro de leis, resolugdes, decretos, portarias, bem como
sua publicacdo;

Fazer e conferir calculos e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e
mapas estatisticos;

Minutar cartas, oficios, memorandos, comunica¢des internas sobre assuntos
variados de competéncia da CAmara;

Digitar documentos e tabelas, bem como operar programas de computadores
mais simples e dentro das suas fungdes;

Executar a organizagio, agendamento e o cumprimento do calenddrio anual de
reunies das comissdes, executando os atos necessérios para o andamento de
todo o processo legislativo;

Manter o seu local de trabalho organizado e limpo;

Realizar outras tarefas que forem necessdrias ¢ que tenham ligagio com a
natureza deste cargo.
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8 - RECEPCIONISTA

NOMENCLATURA: Recepcionista

CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Publico

SUPERIOR HIERARQUICO: Gerente Administrativo-financeiro

VAGAS: 02

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO PRINCIPAL: Executar atividades de recepcionista e apoio

Servigos de recepgéo e portaria;

Manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas;

Atender, completar e registrar ligacdes telefonicas;

Organizar lista de enderegos telefonicos de interesse da Camara;

Receber correspondéncias e documentos em geral, protocolando-os e
encaminhando-os aos setores competentes;

Realizar a digita¢fo de tabelas e operar computadores;

Realizar servigos de apoio, tais como alimentagdo de sistema, atualizagdo de
banco de dados, guarda de documentos e arquivamento;

Manter o seu local de trabalho organizado e limpo;

Realizar outras tarefas que forem necessérias e qug tenham ligagdo com a
natureza deste cargo. #
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ANEXO VI

DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO
E FUNCAO DE CONFIANCA

1 - DIRETOR GERAL

NOMENCLATURA: Diretor Geral

CARGA HORARIA: Integral

INVESTIDURA: Cargo Comissionado — Recrutamento Amplo

SUPERIOR HIERARQUICO: Mesa Diretora

VAGAS: 01

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

DESCRICAO PRINCIPAL: Dirigir as atividades de toda a Camara Municipal

Dirego, supervisio e coordenagdio das atividades administrativas e operacionais da
Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas
atribui¢des instifucionais;

Consultoria e assessoramento direto 4 Mesa Diretora e ao Presidente da Camara, com
o apoio da estrutura administrativa da Casa;

Acompanhar o andamento de projetos em tramitagio comparecendo as reunides
ordinarias e extraordinarias;

Coordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional e dos demais niveis de
atendimento;

Coordenar e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa;

Assessorar os Vereadores e Assessores nos assuntos de interesse do Legislativo,
principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramitagio;

Acompanhar o Presidente e os Vereadores, nos trabalhos das Comissdes, sempre que
sua presenga for solicitada;

Solicitar, quando necessério, parecer dos sistemas de controle interno e assessoria
juridica;

Dirigir e organizar o registro de leis, emendas, decretos, portarias, resolugdes, bem
como outros documentos;

Determinar a identificagfio, o recorte e o arquivamento das publicagdes na imprensa
oficial ou privada que for do interesse da Camara;

Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou
similares de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo;
Determinar em registro préprio o encaminhamento de expedientes de uma unidade a
outra, ou de um servidor a outro;

Determinar o levantamento junto ao Executivo Municipal sobre valores dos
duodécimos devidos;

Realizar outras agdes de diregdo que forem necessériajl e que tenham ligacdo com a
natureza deste cargo

]
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2 — GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

NOMENCLATURA: Gerente Administrativo-Financeiro

CARGA HORARIA: Integral

INVESTIDURA: Cargo Comissionado — Recrutamento Amplo

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Geral

VAGAS: 01

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO PRINCIPAL: Gerenciar, sob as ordens do Diretor Geral as atividades
dos diversos setores da Cdmara Municipal

e Atender o Diretor Geral nas decisdes administrativas superiores;

o Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades da
Geréncia;

e Apresentar relatérios mensais e/ou periddicos de suas atividades, propondo
solugdes para eventuais problemas;

e Examinar processos, dar pareceres e redigir informagdes sobre matéria
relacionada com o Departamento, interpretando e aplicando leis e
regulamentos;

Orientar todos seus subordinados na execugfo de suas tarefas;

Avaliar o desempenho dos subordinados;

Acompanhar os servigos dos 6rgdos e unidades administrativas que compdem
a estrutura da Camara;

e Realizar outras a¢des de diregdo que forem necessarias e que tenham ligagéo
com a natureza deste cargo
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3 — ASSESSOR PARLAMENTAR

NOMENCLATURA: Assessor Parlamentar

CARGA HORARIA: Integral

INVESTIDURA: Cargo Comissionado — Recrutamento Amplo

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Geral

VAGAS: 01

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

DESCRICAO PRINCIPAL: Prestar assessoria direta aos vereadores da Camara
Municipal

Desempenhar fungdes internas e externas, segundo direfrizes e orientagdo
superior;

Prestar assessoria direta aos vereadores em seus trabalhos;

Assessorar os Vereadores nos trabalhos de redagdo e resumo de
acompanhamento de reunides e comissoes;

Assessorar os Vereadores na realizacio de pesquisas, estudos e elaboragdo de
informacdes;

Assessorar os Vereadores a verificarem e acompanharem a tramitagdo de
assuntos junto a reparti¢des publicas e 6rgdos da Camara;

Assessorar os vereadores na elaboragfo de indicagdes, requerimentos, oficios,
emendas, projetos de lei de iniciativa do Vereador e as respectivas
justificativas.

Assessorar 0s Vereadores em suas viagens;

Assessorar e realizar, quando necesséario, a alimentagio dos sistemas de
informag@o da Camara, como SAPL;

Assessorar na atualizagiio do site institucional no que tange as agdes da
Camara com informagdes gerais de interesse da comunidade;

Assessorar em outras tarefas que forem necessarias e que tenham ligagdo com
a natureza deste cargo. Sfal
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4 - CONTROLADOR INTERNO

NOMENCLATURA: Controlador Interno

CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Recrutamento Restrito — Fungfio de Confianga

SUPERIOR HIERARQUICO IMEDIATO: Mesa Diretora

VAGAS: 01

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

DESCRICAO PRINCIPAL: Executar as tarefas e procedimentos do sistema de
controle interno da Camara Municipal

Implementar regulamentos internos de Controle Interno;

Criar procedimentos e rotinas de trabalhos;

Elaborar relatérios para publicaggo (LC 101/2000 — LRF);

Atestar os relatorios de Gestéo Fiscal (LC 101/2000 — LRF);

Fiscalizar os gastos com o legislativo e pessoal;

Assessorar o Presidente em assuntos pertinentes;

Assessorar e certificar a regularidade dos processos administrativos, inclusive
o0s de compras;

Oferecer treinamento aos servidores da Cimara para que o sistema de controle
interno seja otimizado;

Assessorar na elaboragdo de projetos de leis e contratos;

Elaborar prestagdes de contas;

Executar outras tarefas que forem necesséarias e que tenham ligagfo com a
natureza deste cargo
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ANEXO VII

ORGANOGRAMA ATUALIZADO
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