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LEI COMPLEMENTAR DE N° 14 DE 28 DE JUNHO DE 2022

“Dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores da Céamara
Municipal de Miradouro-MG, define o niimero
de cargos, estimula sua formagédo
profissional e sua contribuicdo ao processo
de trabalho com previsdo de progressdo na
carreira, estabelece normas gerais de
enquadramento, institui nova tabela de

vencimentos e da outras providéncias.”

A Camara Municipal de Miradouro; Estado de Minas Gerais, no uso de suas

atribuicdes legais, aprova e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

TiTULOI
DA ORGANIZAGAO GERAL
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipal de Miradouro-MG, em estrita observancia aos dispositivos
da Lex Maior, da Lei Organica Municipal e com base nas seguintes diretrizes e/ou
principios:

| - a valorizagéo e dignificagdo da fungéo publica e do servidor publico;

Il - fidelidade rigorosa ao principio de irredutibilidade de vencimentos e salarios,

respeito total ao direito adquirido, desde que os mesmos néo tenham sido obtidos através
de ato ilicito;

lll - profissionalizag@o e desenvolvimento do servidor publico;

IV - isonomia remuneratéria entre cargos e fungbes iguais ou assemelhados e
remuneragéo compativel com a complexidade e a responsabilidade das tarefas e com a

escolaridade exigida para seu desempenho; @37
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V - distribuicdo dos cargos e fungdes em niveis, sendo o primeiro atribuido
aqueles com nivel fundamental de escolaridade e o ultimo ao nivel superior de
escolaridade, prestigiando-se a qualificagao e formagao profissional;

VI - instituicdo de progressdo por tempo de servigo, por habilitagdo e/ou
qualificagédo e por desempenho, observado o disposto nesta Lei, com o desenvolvimento
do servidor na respectiva carreira, com énfase na igualdade de oportunidade, na
qualificag@o profissional, no mérito funcional e no esforgo pessoal;

VIl - garantia de preservagdo do interesse publico, tendo em vista a melhoria
profissional e do atendimento, com o objetivo de prestar servico de melhor qualidade a
populagéo;

VIII - tomada de decisdbes com fulcro nos principios da economicidade,

racionalidade e respeito aos direitos aqui estabelecidos;

IX - equidade: garantia de tratamento isondmico para cargos e/ou fungbes
integrantes de um mesmo grupo ocupacional, iguais ou assemelhados, entendido como
igualdade de direitos, obrigacdes e deveres;

X - observancia estrita @ Constituicdo Federal, Artigos 7°, incisos IV, V, Vi, Vii, Vili,
IX, X1, XHI, XV, XVI, XVIL, XVHI, XIX, XX, XXT, XX, XX, XXV, XXX, XXX], XXX, XXX
8°, 9° e 37, estes com seus respectivos incisos e paragrafos.

Art. 2° Aplica-se aos servidores da Camara Municipal o Regime Juridico Unico dos
Servidores da administracdo direta e das autarquias e fundagdes publicas do Municipio de
Miradouro-MG.

§ 1° Os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo em exercicio na data
de aprovagio desta Lei e os admitidos posteriormente no servigo publico nas condigdes de
concursados, estido regidos por este Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos e pelo
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais do Municipio de Miradouro-MG, garantindo-se
aos mesmos todos os direitos e vantagens dai resultantes.

§ 2° Os direitos inerentes aos servidores efetivos relacionados a progresséo de
carreira, nao se aplicam aos servidores nomeados para cargo em COMissdo e 0s
contratados temporariamente.

§ 3° O servidor publico da Céamara Municipal de Miradouro-MG tera sua
aposentadoria concedida pelo Regime Geral de Previdéncia Social, sendo que as
contribuigdes obrigatorias relativas ao direito a sua passagem a inatividade seréo feitas ao
Instituto Nacional de Seguridade Social. @7
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§ 4° Para efeito de aposentadoria, é assegurada a contagem reciproca do tempo de
contribuigdo na Administragéo Publica e na atividade privada rural e urbana, sendo que os
diversos sistemas de previdéncia social se compensardo financeiramente segundo
critérios estabelecidos em Lei, mediante averbagéo do tempo de servigo nos respectivos

6rgaos.

CAPITULO I
SECAO|
DAS DEFINIGOES

Art. 3° Para efeito desta lei considera-se:
I = funcdo é o conjunto de atribuigbes, direitos, deveres e responsabilidades, afeto
a um servidor,
Il = cargo publico € o agrupamento de funcées semelhantes em deveres,
complexidade e responsabilidade, todas abrigadas sob uma mesma denominagéo e
sujeitas a um mesmo regime remuneratorio;

lll - classe é o conjunto de cargos pertencentes a um mesmo nivel salarial;

IV - emprego publico € o conjunto de atribuicbes conferidas a um servidor
submetido a processo seletivo publico ou eventualmente admitido mediante contratagédo
temporaria nos termos desta lei:

V ~ servidor é a pessoa ocupante de um cargo ou emprego publico, independente
do vinculo empregaticio:

VI - vencimento é a retribuigdo pecuniaria atribuida mensalmente ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo, representada pela parte fixa, excluidas as vantagens pessoais,
com piso minimo de R$ 1.212,00 (um mil duzentos e doze reais) na data de aprovagéao
desta Lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua vinculagdo ou
equiparagéo, conforme o disposto no inciso Xl do Art. 37 da Constituicdo Federal:

VIl - tabela de vencimentos é um conjunto organizado em niveis de retribuicao
pecuniaria fixa, distribuidos progressivamente do menor ao maior padréo de vencimento e
adotado pelo Poder Legislativo;

VIII - nivel salarial é a posicdo de cargos do Poder Legislativo na Tabela Salarial
com a simbologia “N” seguida de numeros com inicio em “01", em ordem crescente,
seguida de um numero, este hierarquicamente disposto, visando identificar, de forma
objetiva, a faixa de vencim ;

j entos correspondentes; @?
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IX — remuneragdo € a retribuigdo pecuniaria total percebida mensalmente pelo
servidor publico pelo exercicio do cargo ou fungdo, composta do vencimento basico
acrescido das vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei;

X = enquadramento & o posicionamento do servidor em nivel superior aquele em
que se encontra na carreira, em decorréncia do tempo de servigo total laborado e de sua
escolaridade ou qualificagdo, dai resultando elevagédo de seu vencimento e/ou piso
salarial;

Xl - efetivo exercicio € o periodo do trabalho continuo do servidor no servigo
publico;

XIl - lotacdo é a unidade administrativa, onde o servidor devera desempenhar as
suas fungdes;

Xlll = intersticio € o lapso de tempo estabelecido como minimo necessario para
que o servidor se habilite a progressao;

XIV - progressao vertical € a passagem do titular de cargo de carreira de seu
padrdo de vencimento, para outro imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento
da classe a que pertence, observadas as normas contidas nesta Lei;

XV = fungdo gratificada é a vantagem pecunidria, de carater transitério, criada para
remunerar atividades, em nivel de chefia, direcdo e assessoramento, atribuido
exclusivamente a servidor plblico ocupante de cargo de provimento efetivo da
administragdo municipal;

| XVI - cargo de provimento em comissdo é o cargo de recrutamento amplo ou
limitado, atribuido a uma pessoa para o exercicio de fungéo de confianga, para atribuicoes
de diregéo, chefia e assessoramento, de livre nomeagao e exoneragao.

XVII - carreira é o conjunto de classes com os respectivos cargos efetivos;
XVIII = plano de carreira é o conjunto dos principios e das normas que:

a) disciplinam a carreira e relacionam as respectivas classes de cargos efetivos
com 0s niveis de escolaridade e de remuneracéo dos servidores que os ocupam:

b) estabelecem critérios para as progressdes na carreira;

c) definem o campo de atuacdo, fazendo o agrupamento de atividades relativas
@ um mesmo cargo ou funcao, atribuidas a titulares de uma série de classes. ﬁ??

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL
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Art. 4° O quadro de pessoal dos servidores publicos da Camara Municipal de
Miradouro-MG é constituido pelos Anexos desta Lei, a saber:

| = Anexo | — Cargos de Provimento em Comissao;

Il = Anexo Il — Fungéo Gratificada;

lll - Anexo Il - Cargos de Provimento Efetivo Nivel Superior de Escolaridade;

IV = Anexo IV — Cargos de Provimento Efetivo Nivel de Ensino Médio;

V - Anexo V - Cargos de Provimento Efetivo Nivel de Ensino Fundamental
Completo;

VI - Anexo VI - Tabela de Vencimentos — Cargos de Provimento em Comissao;

VIl = Anexo VIl — Tabela de Vencimentos — Cargos de Provimento Efetivo;

VIl = Anexo VIl - Enquadramento;

IX = Anexo IX — Quadro Especial de que trata o Art. 70 desta Lei;

X = Anexo X — Descrigéo das Atribuicdes dos Cargos.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 5° Para os efeitos desta Lei, 0os cargos sdo escalonados como de provimento
em comisséo e de provimento efetivo, de acordo com os anexos que a integram.

Art. 6° Os cargos sdo denominados:

I = de livre nomeagdo e exoneragdo da Camara Municipal de Miradouro-MG,
conforme Anexo |

It — de provimento efetivo, aqueles cuja natureza é o da permanéncia ininterrupta no
servico publico, a ser ocupado de acordo com a escolaridade constante no Anexo n, Ve
V.

§ 1° Os cargos de provimento efetivo, constantes dos anexos desta Lei, serao
providos:

| = pelo enquadramento dos atuais titulares de cargo de carreira, conforme as
normas estabelecidas no Capitulo XllI desta Lei, sendo que o primeiro deles se dara com
sua entrada em vigor, nos termos contidos nesta Lei e os subsequentes, conforme mérito
apurado e escolaridade comprovada; iy

Il — por nomeagéo precedida de concurso publico.
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§ 2° Os cargos de provimento em comissao ou confianga se destinam a atender aos
encargos de diregao, chefia ou assessoramento.

Art. 7° O provimento de cargo efetivo, previsto nesta Lei, sera precedido de
concurso publico de provas ou de provas e titulos, observada a ordem de classificagéo dos
candidatos aprovados e de sua respectiva homologagao, na forma do Edital aprovado pelo
Presidente da Camara Municipal de Miradouro-MG.

Paragrafo unico. Ndo serdo nomeados os candidatos que, embora aprovados em
concurso publico, venham a ser considerados, em exame de suficiéncia fisica e mental,
inaptos para o exercicio das atribuicbes inerentes ao cargo, conforme dispuser o
regulamento do referido concurso.

Art. 8° O provimento de cargo publico de carreira, isolado e de cargo de provimento
em comisséo far-se-a por ato do Chefe do Poder Legislativo.

Paragrafo unico. O servidor de carreira que for designado pelo Presidente da
Camara Municipal para o exercicio de fungdo gratificada, para efeito do exercicio das
atribuicoes da fungéo, recebera um adicional, a este titulo, incidente sobre o vencimento
do cargo efetivo de que é detentor.

Art. 9° O Servigo Publico Municipal compreende:

I - a atividade permanente;
Il - a atividade temporaria.

§ 1° A atividade permanente distribui-se por cargos criados em Lei, em numero
certo, com denominagéo e especificagdes proprias, compreendendo os servidores efetivos
€ 0s empregados publicos e os estaveis, estes consoante os termos do Artigo 19 do ADCT
da Constituicdo Federal e sujeitos & vacancia em caso de falecimento de seu detentor.

§ 2° O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera de livre
nomeacédo do Presidente da Camara Municipal, por meio de Portaria, desde que existam
vagas e dotagdo orcamentaria para atender as despesas, e em estrita observancia ao
disposto na Lei Complementar ne 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), com a
remuneracao constante no anexo préprio e exigéncia de dedicacdo exclusiva ao
desempenho das atividades que lhe séo inerentes@
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§ 3° O provimento para classe inicial de carreira para exercicio de atividade
permanente s6 se verificara apds o cumprimento do preceito constitucional, condicionado a
realizagdo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza, a complexidade de cada cargo e a qualificacdo exigida, observada a ordem de
classificagao dos candidatos e o prazo de validade do concurso.

Art. 10 Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados 0s
requisitos basicos e especificos, a natureza e a complexidade estabelecidas para cada
classe, a qualificagao exigida, constantes nos Anexos lll, IV e V desta Lei, sob pena de ser
o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de espécie alguma
para a Camara Municipal de Miradouro-MG, ou qualquer direito para o beneficiario, além
de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

§ 1° Sao requisitos basicos para provimento dos cargos publicos:

| = ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidadao portugués ao qual foi deferida a
igualdade nas condicdes previstas no § 12 do Art. 12 da Constituicao Federal,

Il - estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

lll - estar em dia com as obriga¢des militares, se do sexo masculino;

IV - ter, na data da posse, 18 (dezoito) anos completos;

V - estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;

VI - néo ter sido demitido por justa causa por érgdo publico federal, estadual e
municipal;

VIl - possuir aptiddo fisica e mental, comprovada em prévia inspe¢do médica
oficial, admitida a incapacidade fisica parcial, na forma dos Arts. 17 e 18 desta Lei e
regulamentagéo especifica;

VIII - possuir nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

IX = ser habilitado e/ou qualificado legalmente para exercicio do cargo, nos termos
dos Anexos desta Lei, bem como de profisséo regulamentada.

Art. 11 O concurso elou processo seletivo reger-se-4 pelas normas desta Lei e
pelas condigdes expressas no respectivo Edital, que devera ser amplamente divulgado.

Art. 12 Na realizagéo do concurso publico poderéo ser aplicadas provas escritas,
orais, tedricas ou praticas, conforme a natureza e complexidade do cargo a ser provido.

Paragrafo tnico. Na hipétese de realizacdo de processo seletivo publico para os
empregos publicos previstos no artigo 198, §§ 4°, 5° e 6° da Constituicdo Federal, serdo
observados as mesmas exigéncias constantes dos incisos | ao IX do § 1° do artigo 10
desta Lei. /@?
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Art. 13 O resultado do concurso sera homologado pelo Presidente da Cémara
Municipal no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados da realizagdo das provas,
dando posse, apos, em no méaximo 30 (trinta) dias, aos candidatos aprovados dentro do

namero de vagas existentes.

Art. 14 Realizado novo concurso publico ou processo seletivo para cargo que exista
candidato aprovado em concurso ou processo seletivo anterior, com prazo de validade
ainda ndo expirado, fica vedada a nomeagéo/contratagédo dos candidatos nele aprovados,
enquanto ndo nomeado/contratado o aprovado no concurso ou processo seletivo anterior.

Art. 15 O prazo de validade do concurso, as condicbes de sua realizagdo e os
requisitos para inscrigdo dos candidatos ser8o afixados em edital e regulamento, que
serdo divulgados de modo a atender ao principio da publicidade.

z
Art. 16 O concurso publico tera a validade de até 02 (dois) anos, podendo esta ser

prorrogada, uma Unica vez, por igual periodo, mediante ato administrativo da Mesa
Diretora.

Paragrafo Gnico. A aprovagdo em concurso e/ou processo seletivo publicos ndo
gera direito a nomeacgao, a qual se dara, a exclusivo critério da Camara Municipal de
Miradouro-MG, dentro do prazo de validade do concurso, no entanto, as novas
contratac6es para eventual ocupagdo de vagas temporarias e que se fizerem necessarias
deverdo ser feitas, rigorosamente, seguindo a ordem de classificacéo.

. Art. 17 Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de até 5%
(c_mco por cento) dos cargos plblicos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Miradouro-MG, se porventura as houver, a ser definido no edital do concurso.

Parégrafo tnico. O disposto neste artigo néo se aplica aos cargos e/ou empregos
para os quais a Lei exija aptidao plena.

Art.' 18 A Camara Municipal de Miradouro-MG, estimulard a criagédo e o
desepvolwmento de programas de reabilitagdo ou readaptacgdo profissional para os
servidores portadores de deficiéncia fisica, mental ou limitac&o sensorial.

Art. 19 A deficiéncia fisica, mental e a limitagdo sensorial ndo servirdo de
fundamento a c_:oncessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao
INGreésso no servigo publico, observado as disposicdes legais pertinentes. @;
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Art. 20 O ingresso do titular de cargo nas respectivas carreiras dar-se-a no grau
inicial da classe, atendendo ao nimero de vagas de acordo com a demanda.

Art. 21 Ao entrar em exercicio, o titular de cargo de carreira nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito ao estagio probatério, pelo periodo de 03 (irés) anos,
contando este tempo da data da sua investidura, durante o qual sua aptidao, eficiéncia e
capacidade serdo objetos de acompanhamento por comissdo constituida para avaliagéo
do desempenho, sendo que a primeira progressdo na carreira ocorrera com o0
cumprimento do estagio probatdrio.

§ 1° O estagio probatério somente podera ser interrompido quando o servidor for
nomeado em cargo em comiss&o ou para exercicio de fungéo gratificada, sendo seu prazo
de avaliacao suspenso até que retorne ao cargo efetivo.

§ 2° Sera considerado efetivo cumprimento do estagio probatério o exercicio do
cargo em comisséo quando as atividades do cargo ocupado sejam compativeis com as
atribuicées do cargo de origem.

Art. 22 Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de provimento dos
cargos da Camara Municipal de Miradouro-MG.

Paragrafo unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

| = fundamento legal;

Il - denominagéo do cargo;

lll — forma de provimento:

IV - nivel de vencimento do cargo:

V = nome completo do servidor:

VI - 6rgéo de lotagdo do servidor:

Vil = indicacdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro
cargo, se for o caso, obedecendo-se os preceitos constitucionais.

A.rt. 23 Os cargos que vierem a vagar, bem como os que forem criados, s6 poderdo
ser providos na forma prevista neste capitulo e em lei municipal especifica.

- Paragrafo Unico Excetua-se das formas de provimento previstas no caput deste
artigo a contratagdo por tempo determinado para atender necessidade temporaria de

excepcional interesse publico, nos termos do Art. 37, inc. IX da Constituicéo Federal. (g2

9
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Art. 24 Os cargos de provimento efetivo terdo como requisitos para sua investidura a
discriminagéao relativa a escolaridade, contida nos Anexos desta Lei.

§ 1° Pertencendo ao Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Miradouro-MG, os
servidores, quando nomeados para exercerem cargos em comissao, passarao a perceber
os vencimentos do Anexo |, ressalvados a opgdo constante no § 2° deste artigo; quando
exonerados, retornardo aos cargos ou fungdes de origem, recebendo os vencimentos ou
salarios relativos a estes.

§ 2° Opcionalmente, o servidor podera receber o vencimento de seu cargo efetivo,
acrescido de gratificagdo de até 100% (cem por cento), mais as vantagens pessoais
adquiridas por tempo de servigo (quinquénio), calculadas sobre o piso salarial do cargo
efetivo de origem.

Art. 25 Os cargos em comissdo sdo considerados vagos ap6s o ultimo dia do
mandado do Presidente que promoveu sua nomeagéo, sendo que a vacancia se dara
através de exoneraglo pelo Presidente da Cémara Municipal de Miradouro-MG ou,
compulsoriamente, no ultimo dia da presidéncia em vigor a época.

Paragrafo unico. Nao se aplica o contido no caput deste artigo, quando o
presidente eleito para o mandato subsequente, manifestar, por escrito, interesse na
permanéncia de servidor ocupante de cargo comissionado no mesmo cargo ocupado.

Art. 26 Extinto o cargo ou declarada sua desnecessidade, o servidor estavel ficara

em disponibilidade, até seu adequado aproveitamento em outro cargo, com remuneragao
proporcional ao tempo de servico.

.A_rt. 2~7 A ativi.dade eventual ou variavel do servidor publico municipal compreende a
espeCIallzagao nao incluida na especificagéo de qualquer um dos cargos do plano, para
Cuja execugao a administragdo nédo disponha de servidor habilitado: podera, neste caso,

sgrem utilizados os servicos de profissionais, pessoa fisica ou juridica, obedecendo aos
principios da Lei de Licitagdes.

Art 28 Na contratagdo por tempo determinado para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico aplica-se o disposto no Titulo VIII, artigo 260 e
seguintes da Lei Complementar Municipal n°® 004/2007 — Estatuto dos Servidores Publicos
Civis do Municipio de Miradouro-MG. /@237

CAPITULO V
10
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DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
SEGAO|
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29 O desenvolvimento do titular de cargo na carreira, indistintamente, ocorre
mediante progressao vertical em duas modalidades:

a) progressao por merito;
b) progresséo por escolaridade ou qualificagdo.

Art. 30 As progressdes verticais ocorrerdo a partir da aprovagdo desta Lei para
todos os servidores da Camara Municipal de Miradouro-MG, de forma indistinta.

SECAOII
DA PROGRESSAO VERTICAL POR MERITO

Art. 31 Para obter o direito & progressdo vertical por mérito, o servidor titular de
cargo efetivo tera que cumprir os seguintes requisitos:

I — encontrar-ser em efetivo exercicio no cargo;

Il - ter cumprido o estagio de 03 (trés) anos, com a aprovagao na avaliagéo especial
a que devera ser submetido, para a primeira progressao;

Ill = n&o ter tido mais de 10 (dez) faltas no periodo;

IV - né&o ter sofrido punigéo de natureza penal ou disciplinar prevista nesta Lei. no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e qualquer outra, seja Municipal Estadua'l ou
Federal; |

V - obter, pelo menos, o grau minimo nas médias de suas Ultimas avaliagdes de
desempenho apuradas pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

| ‘§ ) Na's avaliagbes subsequentes & primeira, além de cumprir com os demais
requnsnt.os prevrs'tc?s neste artigo, devera perfazer o total de 730 (setecentos e trinta) dias
de efetivo exercicio no padréo de vencimento em que se encontre.

§ 22 Para obter o grau indicado na alinea V deste artigo, o servidor publico devera

receber, no minimo, 70% (setenta por cento) do total de pontos em sua avaliagdo de
desempenho funcional.
«L&7s
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§ 3° As progressdes verticais ocorrerdo a partir da aprovagéo desta Lei para todos
os servidores que tiverem cumprido o intersticio minimo estabelecido no inciso Il deste
artigo, garantindo-se as subsequentes nos termos definidos nos demais incisos.

§ 4° De cada progress&o a que o servidor fizer jus resultara mudanca em seu nivel
funcional, implicando em automatica alteragéo em seu padréo de vencimento, consoante o
contido no Anexo proprio desta Lei — Tabela de Vencimentos.

§ 5° Fica assegurado ao servidor o direito as progressdes referentes ao tempo
global laborado na Camara Municipal de Miradouro-MG, a primeira com 03 (trés) anos, e
as demais na periodicidade de 02 (dois) em 02 (dois) anos, a partir do que seréo
processadas as demais, nos termos dispostos neste artigo.

§ 6° Na hipétese da administragdo publica municipal ndo implementar a avaliacéo
de desempenho, tanto a especial, como as demais, fica assegurado ao servidor o direito a
progressdo automatica, a partir da edigéo desta Lei.

Art. 32 A avaliagdo de desempenho tem como objetivo dar ao servidor a medida
exata da qualidade de seu trabalho, conferindo-lhe a oportunidade de redimensiona-lo,
aplicando-se o disposto na Lei Municipal n® 1.474/2018.

’ Art 33 Referente ao cargo para o qual prestou o concurso publico, o servidor tera o
nivel inicial da carreira definido em N, acrescido da numeragao correspondente ao seu
posicionamento na linha vertical dos Anexos desta Lei.

§‘1° Cumpridos os requisitos estabelecidos nos Artigos 31 e 32 desta Lei, passarao
automaticamente para o padrdo de vencimento seguinte, equivalente a novo

K(:tswglfnamento, processo a que se denomina enquadramento, nos termos do inciso X do

0 P ~ ...
§ 2° Implementada a progressdo, sera reiniciada a contagem de tempo e a
anotagao de ocorréncias para efeito de nova apuragao de merecimento, desde que sejam

respeitados os limites percentuais de gasto com ' ili
. : pessoal pela Lei de Responsabil
Fiscal (Lei Complementar n2 101/2000). P Plidade

Art. 34 Casg n&o alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera
no padrao d<’e yencnmento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio exigido de
efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de nova apuragdo de merecimento. /@;"
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Paragrafo tnico. Tera interrompido o periodo aquisitivo para a progresséo vertical,
iniciando-se a contagem de tempo de novo periodo, o titular de carreira que no periodo

aquisitivo:

| - sofrer penalidade de suspenséao, prevista na legislagéo municipal,

Il - faltar ao servigo, por mais de 10 (dez) dias consecutivos ou alternados;

IIl - afastar-se do cargo em virtude de licenga sem remuneragéo e disponibilidade;

IV = somar 10 (dez) atrasos de comparecimento ao servigo e/ou saidas antes do
horario marcado para término da jornada, sem justificativa aceitavel;

Art. 35 O titular de carreira efetivo que estiver no exercicio de cargo em comisséao
ou funcdo gratificada, com atribuicdes correlatas e compativeis com as atribuicdes do
cargo de origem, faz jus a contagem de tempo para o intersticio da progressao a que
aludem os artigos anteriores.

Art. 36 A pena de suspensao cancela a contagem do intersticio previsto no inciso |
do artigo 30 desta Lei, iniciando-se nova contagem no dia seguinte ao do termino da
penalidade.

§ 1° O titular de cargo de carreira efetivo suspenso preventivamente podera
concorrer a progressdo vertical, mas o ato que a conceder ficara sem efeito se, &
verificagéo dos fatos que determinam esta suspensao preventiva, a pena de suspenséo
restar confirmada.

o . . . ; .
§ 2° O titular de cargo de carreira sé percebera o vencimento correspondente ao

novo an?l gpés a apuragéo dos fatos determinantes da suspensds e declarada a
Improcedéncia da penalidade, devendo o vencimento retroagir a data da progressao

‘ Art. 37 Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste capitulo
cgjas-prog.ressﬁes ocorrerao na periodicidade prevista nesta Lei, vigorardo a partir dc;
prumelro dia do més subsequente a sua concesséo, independentemente de requerimento
d? Interessado, sendo que, do enquadramento a ser feito, conforme determina esta Lej
nao podera resultar redugdo do vencimento percebido nos termos da legislagdo em vigor. |

. Paragrafo unico. Somente podera concorrer & progressao o servidor que estiver no
efetivo exercicio de seu cargo, ressalvada a hipétese do servidor que estiver no exercicio

de cargo comissionado ou fungdo gratificada que também fara jus ao mesmo direito. @f/_?'
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SECAOQ I
DA PROGRESSAO VERTICAL MEDIANTE ESCOLARIDADE OU
QUALIFICAGAO

Art. 38 Entende-se por progresséo vertical mediante escolaridade ou qualificagao
aquela que se implementa mediante a mudanga de nivel, consoante contido no Anexo VlI
desta Lei, coluna Simbolo de Vencimento.

§ 1° Sua implementagéo objetiva estimular a melhoria de desempenho profissional e
qualificacdo na carreira do servidor, mediante conclusdo de curso imediatamente superior
aquele exigido para ingresso na carreira (Anexos Il, Ill e V), e que ndo foi computado para
seu reenquadramento, garantido a vinculacdo com as atribuicées de seu cargo, exceto
quanto ao Ensino Médio, e nos seguintes termos:

| = ao servidor ocupante de cargo cuja qualificagdo exigida seja o Ensino
Fundamental — por conclusao do Ensino Médio — 02 (dois) niveis;

Il - ao servidor ocupante de cargo cuja qualificagdo exigida seja o Ensino Médio -
por concluséo de Curso Superior vinculado a sua area de atuagao — 02(dois) niveis;

lll —= ao servidor ocupante de cargo cuja qualificagéo exigida seja o Ensino Superior
— por conclusdo de Curso de Especializagdo /latu sensu, com carga horaria minima de 360
(trezentos e sessenta) horas, em instituicdo de ensino reconhecida pelo érgdo federal
competente — 02 (dois) niveis;

IV = curso de Mestrado, com dissertagdo aprovada, em instituicdo de ensino
reconhecida pelo érgéo federal competente — 03 (trés) niveis;

V - curso de Doutorado, com tese aprovada, em instituicdo de ensino reconhecida
pelo 6rgao federal competente — 03 (trés) niveis.

§ ~2° Ser.éo conferidos ao servidor o maximo de 06 (seis) niveis, a titulo de
progressao vertical mediante qualificagdo, consoante a hierarquizagé@o vertical constante
dos Anexos desta Lei.

. § 3° A progressdo a que alude este capitulo tem natureza diversa da progressao
vertical qe que trata o Art. 36 et seq desta Lei, esta que se fara exclusivamente por mérito,
antecedida de Avaliagdo de Desempenho.

§ 4° Os titulos comprobatérios de escolaridade deverdo ser apresentados pelos

serwdqres no oOrgdo gestor de recursos humanos, acompanhados do respectivo
requerimento a ser preenchido no préprio local em que forem os mesmos apresentados.Q@%7
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§ 5° No prazo de 30 (trinta) dias, contados da entrada em vigor desta Lei, apés a
devida analise dos titulos, o Legislativo Municipal, através de Decreto Legislativo,
concedera aos servidores os niveis a que fizerem jus em fungdo da comprovagdo de
qualificagcéo, nos termos deste artigo, em decorréncia, passando os servidores ao
vencimento dai resultante, acrescido das vantagens de carater individual.

§ 6° Os servidores que nédo possuirem a qualificagdo que lhes outorga o direito de
progressdo sob este titulo, apés a devida comprovacgéo de que concluiram o curso que 0s
habilita a progresséo vertical mediante qualificagdo na carreira, na medida em que o
comprovarem fardo igualmente jus ao direito previsto neste artigo.

CAPIiTULO VI
DAS VANTAGENS PERMANENTES
SEGAO |
DA GRATIFICAGAO POR ANTIGUIDADE

Art. 39 Fica instituido o sistema de promogdo por antiguidade ou gratificagéo
quinguenal, representado, exclusivamente, pelo principio de antiguidade no servigo
publico, ao que se denomina quinquénio.

§ 1° Antiguidade € o decurso do tempo do servigo prestado pelo servidor, desde a
data de seu ingresso no servico publico até a sua aposentadoria, demissdo ou
exoneragao.

§ 2° Sera paga gratificacio quinquenal a todos o8 servidores da Camara Municipal
de Miradouro-MG abrangidos por este Plano que contem ou vierem a contar 05 (cinco), 10
(dez), 15 (quinze), 20 (vinte), 25 (vinte e cinco), 30 (trinta) e 35 (trinta e cinco) anos, de
servico publico completos, continuos ou nao, prestados ao municipio, a razio de: 10%
(d_ez por cento), 20% (vinte por cento), 30% (trinta por cento), 40% (quare;1ta por cento)' 50%
(cinquenta por cento), 60% (sessenta por cento) e 70% (setenta por c;ento)

respecztlvamentfa,. sobre o vencimento ou piso salarial percebido pelo servidor. com
excegao do salario familia. |

o e, . - .
’ §3 (.)-qumquenlo percebido n&o se incorpora ao vencimento para efeitos de
calculo do adicional posterior e sera concedido pelo 6rgéo gestor de pessoal no més

seguln.te a0 cumprimento do requisito exigido para sua concesséo, independentemente de
requerimento.

Art. 40 As gratiﬁcagées quinquenais ocorrerdo a partir da aprovagao desta Lei
para' todos os servidores nela incluidos, de forma indistinta, desde que atendidos os
requisitos:

I - estar em efetivo exercicio de suas atribuigdes; C@?
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Il = cumprir o intersticio minimo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no
desempenho das atividades que lhe sao proprias.

Paragrafo uUnico. Para efeito deste artigo, o periodo em que o servidor se
encontrar afastado do exercicio de suas atividades ndo sera computado na contagem de
tempo de que trata o inciso |, exceto nas situagdes identificadas pela legislagdo municipal
como de efetivo exercicio, a saber:

| - férias;

Il = casamento - 08 (oito) dias, contados da data de sua realizacéo;

Il - luto — 08 (oito) dias consecutivos pelo falecimento de ascendentes, ou afins até
0 2° grau, tios, cunhados e padrasto ou madrasta;

IV - exercicio de outro cargo municipal de provimento em comissdo ou fungao
gratificada, inclusive em entidade da administrag&o indireta do municipio;

V = convocagao para 0 servigo militar;

VI - juri e outros servigcos obrigatérios por lei;

VIl - desempenho de fungéo efetiva quer seja federal, estadual ou municipal;

VIII - licenca em caso de acidente em servico ou se vitimado por doenca
profissional;

IX = licenga-prémio;

X - licenga & servidora gestante e & adotante, com duragéo de até 120 (cento e
vinte) dias;

V - licenca para tratamento de salde, por até 180 (cento e oitenta) dias:

X —Adoeng:a devidamente comprovada, até 12 (doze) dias por ano e ndo mais que
duas por més;

Xl — missdo ou estudo em outros pontos do territério nacional ou estrangeiro,
desde que expressamente autorizado pelo Presidente da Camara,
repres:r::;r:tep:j ‘2’*’;3' de competic&o esportiva - quando o servidor estiver na condigdo de

UnICIpio ou, se em outra condigdo, se expressamente autorizad

Presidente da Camara: @ poio

XV - exercicio de cargo de provimento em comiss&o ou funcéo gratificada através
de ato do Presidente da Céamars;

XVi - afastamento por processo disciplinar, se o servidor for considerado inocente
Ou se a punig¢éo se limitar & pena de repreenséo:
‘ _ XVII - prisdo, se ocorrer soltura, na hipétese de haver sido reconhecida a
ilegalidade da medida ou a improcedéncia da imputagéo:

XVIII - disponibilidade remunerada;

XIX - licenga paternidade, nos termos fixados por lei:

XX = um dia, por ano, para doagéo de sangue.

XI - licenca para atividade politica nos termos da lei. Yz

=
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CAPITULO VI
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 41 A qualificacdo profissional, objetivando o aprimoramento permanente do
servidor e a progresséo na carreira, sera assegurada através de cursos de formagéo,
aperfeicoamento ou especializagdo em instituicdes credenciadas, de programas de
aperfeicoamento do Legislativo e de outras atividades de atualizagdo profissional,
observados os programas prioritarios, segundo normas definidas na legislagéo vigente.

Art. 42 A licenga para qualificagdo profissional consiste no afastamento do titular de
cargo de carreira de suas fungdes, computado o tempo de afastamento para todos os fins

de direito, e sera concedida:

| - para frequéncia a cursos de formagéo, aperfeicoamento ou especializacdo em
instituicdes credenciadas;

Il - para participar em congressos, simposios ou similares vinculados a area de
atuacao.

§ 1°- A licenga para qualificagéo profissional somente sera concedida quando ndo
houver prejuizo para o funcionamento da Camara Municipal de Miradouro-MG.

§ 2° Ao titular de cargo de carreira beneficiado com o caput deste artigo, cuja
despesa for Custeada pela Camara Municipal, inclusive os vencimentos de seu ’cargo
efetivo, ndo serdo concedidos exoneracéo ou licenga para tratar de interesse particular
(LIP) qntes de decorrido periodo igual ao afastamento, ressalvada a hipotese de
réssarcimento da despesa havida com seu afastamento.

CAPITULO VIII
DA FUNGAQ

' Art. ~43 O’desvio de fungdo somente sera admissivel na hiptese de ser motivado
por [nspegao medica que o recomende, caso o servidor ndo possa desempenhar sua
fungdo de origem, nunca em prazo superior a 02 (dois) anos, periodo em que sera
readaptado, se ndo for recomendada a sua aposentadoria. @’;
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CAPITULO IX
DA REMUNERAGAO
SEGCAO |
DO VENCIMENTO

Art. 44 A remuneracao do titular de cargo de carreira corresponde ao vencimento
relativo a classe e ao nivel de habilitagdo de que resulta seu direito ao enquadramento,

acrescido das vantagens pecuniarias a que fizer jus.

§ 1° Considera-se salario base da carreira, aquele fixado para classe inicial, no nivel
minimo de habilitagdo, assegurada, a partir dai, a evolugdo funcional na carreira, nos
termos estabelecidos nesta Lei, conforme contido em seu Anexo VII, sendo que o valor
percebido efetivamente pelo servidor no nivel em que se encontrar equivalera ao

vencimento.

§ 2° Os vencimentos dos servidores do quadro de pessoal da Camara Municipal de
Miradouro-MG, serdo fixados ou alterados por lei de iniciativa do Poder Legislativo
Municipal, assegurado revisao geral anual, a ser concedida no més de janeiro de cada ano
e sem distingao.

§ 3° Os adicionais por tempo de servigo serdo calculados tendo como referéncia o
vencimento do nivel em que o servidor tiver sido enquadrado por forca do disposto nesta
Lei.

Art. 45 Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos e empregos publicos

sao irredutiyeis, conforme o disposto no inciso XV do Art. 37 da Constituicdo Federal
salvo se obtido através de ato ilicito, nulo de pleno direito. |

) Art. 46 A remuneragéo dos ocupantes de cargos, empregos e fungbes publicas da
Camara Municipal de Miradouro-MG e 0s proventos, pensdes ou outra espécie
remuneratéria, percebidas cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens pessoais ou
de qualquer outra natureza, ndo poderao exceder o subsidio mensal, em espécie, do
Prefeito Municipal, nos termos do inc. XI do Art. 37 da Constituicdo Federal. |

Art. 47 A revisdo geral dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo e dos
empregos publicos definidos nos Anexos desta Lei, bem como para os cargos de
provimento em comiss&o, Anexo |, devera ser efetuada anualmente, por Lei especifica
sempre no més de janeiro, conforme o disposto no Art. 37, X da Constituicdo Federal,
sendo considerada grave omiss&o do Presidente da Camara Municipal de Miradouro-MG a;
auséncia de encaminhamento de Projeto de lei sobre a matéria. I3

D
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§ 1° O percentual de reajuste sera unico para todas as categorias funcionais deste
plano, inclusive aposentados e pensionistas e devera ser estabelecido por lei especifica
observada a iniciativa privativa em cada caso.

§ 2° O reajuste para os servidores publicos municipais do Poder Legislativo,
abrangidos por este plano, sera apurado com base no INPC/IBGE, ou outro indice que
venha a substitui-lo, acumulado nos Gltimos doze meses da data da sua concesséo.

§ 3° A primeira revisdo de que trata o caput deste artigo e demais paragrafos se
dara em janeiro de 2023 e tera como base o indice acumulado nos 12 (meses) anteriores,
vez que o menor vencimento previsto foi estabelecido tendo como base o salario minimo

vigente a partir de janeiro de 2022.

§ 4° Para viabilizar o cumprimento do disposto neste artigo, na hipotese de ser
atingido o limite prudencial previsto na LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal) a Camara
Municipal de Miradouro-MG adotara as seguintes providéncias:

I - reducéo, em pelo menos, de 20% (vinte por cento) das despesas com cargos em

comisséo e fungdes de confianga;
Il - exoneracg&o dos servidores ndo estaveis e dos empregados publicos.

§ 4° Se as medidas adotadas com base no § anterior ndo forem suficientes para
assegurar o cumprimento & determinagdo da LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal), o
servidor estavel ou efetivo podera perder o cargo, desde que o ato normativo motivado
pelo_ Poder Legislativo Municipal especifique a atividade funcional e o érgdo ou unidade
admln'ist'rativa objeto da redugdo de pessoal, conforme o disposto no § 4° do Artigo 169 da
Constituicdo Federal, sendo que a ordem da exoneragao seguira rigorosamente o critério
de menor para maior tempo no Servigo publico municipal.

§ 5° O cargo objeto das reducbes previstas nos paragrafos anteriores sera
considerado extinto, vedada a criagdo de cargo ou fungdo com atribui¢des iguais ou
assemelhadas pelo prazo de 4 (quatro) anos, salvo quando as redugdes ndo atingirem a
totalidade de vagas no cargo, hipotese em que tanto a extingdo quanto a vedacdo de
criag@o seréo consideradas apenas com relacdo as vagas reduzidas.

. .§ 6° Fica estabelecida a preservagéo real do piso salarial dos servidores da Camara
Municipal de M.iradouro-MG, que devera, nesta data, corresponder ao valor de R$
1.212,00 (um mil duzentos e doze reais), mantendo-se sempre a diferenga entre um e

G
S S
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outro nivel, assegurada o percentual de 5% (cinco por cento) entre estes e/ou quanto aos
demais niveis de remuneragao dos servidores.

§ 7° Objetivando garantir a manutengéo do poder aquisitivo dos vencimentos dos
servidores publicos, qualquer ébice que se apresentar a sua revisao salarial anual devera
ser eliminado com a adogdo das medidas constantes neste artigo e indispensaveis ao
restabelecimento do equilibrio das finangas publicas.

Art. 48 A Camara Municipal de Miradouro-MG publicara anualmente os valores da
remuneracéo dos seus cargos publicos e empregados publicos, conforme dispde o § 6° do

Art. 39 da Constituicao Federal.

CAPITULO X
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 49 A duragdo normal do trabalho, para os servidores da Camara Municipal de
Miradouro-MG, nao excedera a 8 (oito) horas diarias, desde que nao seja fixado
expressamente outro limite.

Art. 50 A duragéo normal do trabalho podera ser acrescida de horas suplementares
em numero nao superior a duas horas por dia, que serdo remuneradas em 50% (cinquenta
por cento) acima da hora normal.

& . . -
§ 1° Podera ser dispensado o acréscimo de vencimento se 0 excesso de horas

suplementares for compensada pela correspondente diminuicdo em outro dia dentro do
MEesmo exercicio, e que constituira um banco de horas.

{+]
§ 2° As disposicdes deste artigo ndo se aplicam aos servidores investidos em
cargos comissionados.

CAPITULO XI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 51 Funcgdo gratificada ndo constitui cargo e sera considerada vantagem
acessoria ao vencimento do servidor que exercer fungbes de diregdo, chefia ou
assessoramento ou de outra natureza que nao justifique a criagéo de cargo. @—?
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Art. 52 Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes gratificadas da
estrutura administrativa da Camara Municipal de Miradouro-MG sdo os constantes nos
Anexos desta Lei, acompanhados dos seus respectivos simbolos e valores.

§ 1° As funcgdes gratificadas mencionadas no caput deste artigo serdo assumidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Miradouro-MG (Anexos |l, lll, e 1V), conforme o disposto
no Art. 37, inc. V, da Constituicdo Federal, fazendo jus a uma gratificagdo de até 100%
(cem por cento) do seu vencimento.

§ 2° Ficam reservados aos servidores titulares de cargos efetivos 20% (vinte por
cento) da soma dos cargos de provimento em comisséo e fungdo comissionada, previstos
nos Anexo | e Il desta Lei.

§ 3° E vedada a acumulagdo de duas ou mais fungdes gratificadas.

Art. 53 O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em
comisséo devera optar:

I - pela remuneracéo de seu cargo efetivo, acrescido de até 100% (cem) do seu
valor,
Il - pela remuneragéo do cargo em comiss&o.

§~1° Optando o servidor pela remuneracdo do seu cargo efetivo tera direito a
percepcao de até 100% (cem) sobre o valor deste.

§ 2° N?o sera facultado ao servidor, em qualquer hipétese, acumular o vencimento
do cargo efetivo e o do cargo em comissao.

" " N ; ~
. § 3° A remuneracéo do cargo em comissao ou gratificacdo por fungdo ndo serdo
Incorporadas aos vencimentos dos servidores para quaisquer fins.

Art. 54 Extinto qualquer érgao da estrutura administrativa, automaticamente extinguir-

Seé-a o cargo comissionado ou a funcdo gratificada correspondente a sua diregéo
assessoramento ou chefia. |

Art. 55 Fica vedado conceder gratificacdes para exercicio de atribuices inerentes
ao desempenho do cargo. @—;
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CAPITULO Xl
DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 56 Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal de
Miradouro-MG, o programa de aperfeicoamento e desenvolvimento profissional dos
servidores, tendo como objetivos:

| = criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungdo publica;

Il = capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Camara Municipal de

Miradouro-MG;
Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigbes propicias ao

constante aperfeicoamento dos servidores;
Art. 57 Seréo trés tipos de aperfeicoamento profissional:

| - de integragao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizacgéo e o funcionamento da administragao;

Il = de formagéo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucao de tarefas mais complexas, com vistas ao desenvolvimento
funcional;

I - de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de

novas fungbes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham
exercendo até o momento.

N Art. 58 O aperfeigoamento profissional tera sempre carater objetivo e pratico e sera
ministrado, direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Miradouro-MG:

| = com a utilizagdo de servidores locais;

Il - mediante 0 encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados
por instituicdes especializadas, sediadas ou n&o no Municipio;

Il - através da contratagdo de especialistas ou instituigdes especializadas,
mediante convénio, observada a legislacdo pertinente.

Art. 59 As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
desenvolvimento profissional: (J7<>
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| — identificando e analisando, no &mbito de cada 6rgdo, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execugao dos programas propostos;

Il - facilitando a participagéo de seus servidores nos programas de aperfeicoamento
e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos quando ocorrerem, nao
cause prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - desempenhando atividades de instrutor dentro dos programas de
desenvolvimento profissional aprovado.

Paragrafo anico. Os programas de desenvolvimento profissional serdo elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orgcamentaria, 0s recursos indispensaveis
a sua implementacgao.

Art. 60 Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com
os servidores da Camara, atividades de aperfeicoamento em servigo, em consonancia com
o programa de aperfeicoamento estabelecido pela Administragdo, através de:

| = reunides para estudo e discussao de assuntos de servico;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientagdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugéo;

HI - discussé@o dos programas de trabalho do 6rgéo que chefia e de sua contribuigio
para o sistema administrativo;

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de treinamento em servigo,
adequados a cada caso, desde que ndo implique desvio de fung3o.

CAPITULO Xl
DO ENQUADRAMENTO

Art. 61 Entende-se por enquadramento a alteragdo da situagdo funcional do

servidor plblico ou empregado publico com vistas a novo posicionamento nos Anexos
desta Lei.

Art. 62 Ap6s a entrada em vigor desta lei, imediatamente, conforme o Anexo préprio
dela constante, referente ao enquadramento, este sera devidamente implementado
passando a surtir os efeitos funcionais e financeiros. /éJ

Paragrafo tinico. Para sua implementagéo observa-se-a:
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| = tempo de efetivo exercicio do servidor até 31 de maio de 2022, ai incluido o
tempo averbado, conforme decis&o judicial ou concessdo administrativa, e observada a
legislagéo pertinente em cada época de aquisi¢do do direito, e,

Il = os cursos concluidos e que impliquem em qualificagdo superior aquela exigida
para o provimento do cargo quando de sua investidura.

Art. 63 O enquadramento do servidor é feito com a observancia dos seguintes
requisitos:

| - 01 (uma) progresséo para cada 02 (dois) anos trabalhados como servidor, sendo
que a primeira se dara apés 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo para o qual foi

nomeado;
Il — as progressdes por qualificagéo ou escolaridade, devidamente comprovadas ou

a serem comprovadas oportunamente, exceto aquelas exigidas para a investidora no
cargo a época da posse ou do enquadramento.

§ 1° Os atos de enquadramento, ja constantes desta Lei, também serdo publicados
em Jornal do Municipio ou que nele circule efou afixado em local de facil acesso e
visibilidade na sede da Camara Municipal de Miradouro.

§ 2° No prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da data da entrada em vigor desta Lei,
o servidor que se sentir prejudicado podera se dirigir ao Setor de Pessoal da Camara

Municipal de Miradouro, através de peticdo de revisdo de enquadramento, devidamente
fundamentada e procotolada.

- ;
§ 3° O responsavel pelo Setor de Pessoal devera decidir sobre o requerimento, nos

10 (dez) dias uteis que se sucederam a ' '
) dias 0 seu recebimento, encaminhan
para ratificagdo do Presidente da Camara. 0 0 despacho

. . . - :

. §4° Em caso de indeferimento da peti¢do, o responsavel pelo Setor de Pessoal dara
ao_tl'tulalr de carg.o de carreira o conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como
solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.

’§ §° Senfdo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presidente da Camara
devera ser publicada no prazo méximo de 05 (cinco) dias a contar do término e sera o

instrumento legal para o devido enquadramento do respectivo servidor. @

gAPiTULo XIvV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 64 A despesa com pessoal ndo podera exceder o limite estabelecido pela Lei
Complementar n2 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Art. 65 - A fungdo do Controlador Interno seré exercida na forma de fungao
gratificada com recrutamento limitado aos servidores efetivos da Céamara Municipal de
Miradouro-MG.

Paragrafo unico. O exercicio da fung&o gratificada especificada no caput, 0
servidor recebera gratificagéo correspondente ao valor de até 100% (cem) do vencimento
do seu cargo efetivo.

Art. 66 As férias anuais so poderdo ser acumuladas até o maximo de duas, o que
ensejara seu devido pagamento ao servidor, acrescidas do terco constitucional, quanto as
subsequentes, no periodo minimo de 02 (dois) anos, estas deverdo ser devidamente

usufruidas.

Art. 67 O servidor publico podera usufruir das licengas-prémio a que fizer jus, ou
optar pela sua conversdo em espécie, mediante requerimento a ser deferido pelo
Presidente da Camara Municipal de Miradouro-MG que devera indicar 0 més de seu gozo
ou de sua percepgao.

§ 1° As licencas-prémio de 03 (trés) meses a cada 05 (cinco) anos de efetivo
exercicio de servico publico municipal deverdo ser gozadas a qualquer tempo se né&o
tiverem sido percebidas em espécie.

§ 2° No caso de pedido de aposentadoria, a administracdo publica pagara todos os
meses de licenca-prémio e de férias regulamentares acrescidas do tergo constitucional, se
nao tiverem sido devidamente gozadas.

§ 3° O periodo de licenga saude, licenga maternidade, paternidade ou nojo e ainda licenca-
prémio sera considerado como exercicio para fins de recebimento de abono.

Art. 68 Cumprido o intersticio de tempo legal exigido para passagem a inatividade,
a vista de Certidao de Tempo de Servigco expedida pelo Departamento de Pessoal da
Camara Municipal de Miradouro-MG e/ou do 6rgdo préprio da Previdéncia Social, o
servidor publico podera afastar-se do cargo a partir da data do requerimento da
aposentadoria ou da data em que completar a idade limite.

Art. 69 Mensalmente, se for 0 caso, sera paga uma indeniza¢ao por transporte ao
servidor que exercer suas atividades fora da sede do Municipio, a ser quantificada
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segundo os valores efetivamente gastos para tal, salvo hipotese em que a Céamara
Municipal de Miradouro-MG oferecer o transporte.

Paragrafo Unico. Para efeito de percepgéo de indenizacgéo consoante os fins deste
artigo, havendo transporte publico o valor equivalerd ao gasto neste transporte; caso o
servidor tenha que usar meio proprio de locomogao, sera feito rigoroso controle dos
gastos, visando sua economicidade c/c garantia de desempenho racional das fungdes.

Art. 70 Fica assegurado aos atuais ocupantes de cargo em comisséo o direito a
permanéncia na fungéo até a data de 31/01/2023, visando assegurar a continuidade no
servico publico, garantindo todos os direitos inerentes da Resolugdo 01/2007 e seus
Anexos, conforme tabela especial de Simbolo de Vencimento do Anexo IX a qual sera
revogada automaticamente a partir de 1° de fevereiro de 2023.

Paragrafo Gnico. Os valores correspondentes aos simbolos de vencimentos a que
se refere o Anexo IX da presente Lei s&o aqueles constantes do Anexo Il da Resolugéo n°
01/2007 e suas alteragdes posteriores.

Art. 71 As despesas decorrentes da implantagéo da presente Lei deverao observar
o disposto a conta de dotagéo prépria do orgamento vigente, suplementada, se necessario.

Paragrafo tinico. A implantagéo da presente Lei devera observar o disposto no Art.
169 e seus paragrafos da Constituicdo Federal.

Art. 72 Os vencimentos previstos nesta Lei serdo devidos a partir da publicagéo dos

:tc:s coletivos de enquadramento, inclusive a progresséo a que o servidor faz jus até essa
ata.

Art. 73 - Fica fixado em 09 (nove) o nimero méaximo de servidores do quadro de

pesspal da Camara Municipal de Miradouro, ai incluida a soma dos ocupantes de cargo de
comissao e de cargo de carreira, excluida a fungéo gratificada.

) Paf'agrafo Unico — A designacgéo de servidor para o exercicio de fun¢do gratificada
nao per91|te a cgntragao de servidor temporario para o exercicio das atribuigdes do cargo
que serao exercidas de forma concomitante.

Art. 74 O Cargo de Oficial Administrativo sera extinto com a sua vacancia, ficando

vedado seu preenchimento posterior a qualquer titulo. @?
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Art. 75 Revogam-se todas as demais disposicdes em contrario, em especial a
Resolugéo n° 01/2007, observando o disposto no art. 70 desta Lei.

Art. 76 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

MANDO, PORTANTO, a todas as autoridades a quem 0O cumprimento e
execucédo desta Lei pertencer que a cumpram e a fagam cumprir tdo inteiramente como
nela se contém.

Municipio de Miradouro, 27 de junho de 2022.

- Cloves da Silva Botelho
Prefeito de Miradouro
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ANEXO |

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO

01 - GRUPO DE DIREGAO SUPERIOR - GDS

; Caédigo o Simbolo | Modalidade Jornada | Escolaridade
Denominacao N° de e i
Hias Caraes de Pra— de de de Minima
9 Classe 9 Venctos | Recrutamento | Trabalho Exigida
Ghefe ge Dedicacgao
Gabinete da | DSO1 01 CC 02 Amplo 990 | Nivel Médio
R Exclusiva
Presidéncia
Seereli | mogy | 01 | DCO2 Amplo | D2AIGAGA0 | el Medio
Legislativo Exclusiva
Total Parcial 02
02 - GRUPO DE ASSESSORIA - GAS
Denominaco Cé:igo N°de | Simbolo | Modalidade | Jornada | Escolaridade
dos Cargos ¢ | cargos de de de Minima
Classe Venctos | Recrutamento | Trabalho Exigida
Assessor i )
L Juridico AS 01 01 CC 01 Amplo Ded'ca?ao Superior
Exclusiva Completo
Total Parcial 01 ]
TOTAL 03

Wiy
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ANEXO 1l

FUNGAO GRATIFICADA DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO (FG)

GRUPO DE NiVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE (NS)

Denominacéo CO:elgo N° de Modzl;dade Jo'::da Escolaridade Minima
dos Sargos Classe Cargos Recrutamento | Trabalho Exigida
Formagéo especifica em
Controlad Direito, Ciéncias
USSR FG 01 01 Restrito 30H Contabeis, Economia ou
Interno . -
Administragéo de
Empresas
TOTAL 01
ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO

GRUPO DE NIiVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE (NS)

; Cédigo
Denominagao 0 ¢
dos Cargos de cN de Slml?olo de Padrao de Carga Horaria
Classe | C2r90s | Vencimentos | Vencimentos Semanal
Contador NS 01 01 N16 N16 A N45 30H
TOTAL 01

ST
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ANEXO IV
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO
GRUPO DE NIVEL DE ENSINO MEDIO (NM)
Denominagéao Godigo N° de Simbolo de Padrdo de Carga Horaria
de . .
dos Cargos Cargos | Vencimentos | Vencimentos Semanal
Classe
Agenie NMO1 | 03 NO7 NO7 A N36 30H
Legislativo
Oficial | umoz2 | o1 N22 N22 a N51 30H
Administrativo
Total Parcial 04
TOTAL 04
ANEXOV

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO

GRUPO DE ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO (NFC)

D:;l:rg;l:;f):o Cé:;g" ch:r :;es Vii:n?olo de | Padrio de Carga Horaria
Classo cimentos | Vencimentos Semanal
Auxiliar de
Sé;vriagic;s FC 01 01 NO1 NO1 A N30 30H
TOTAL 01
ANEXO VI

CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO

TABELA DE VENCIMENTOS
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Simbolo de Vencimento Vencimento Mensal em R$
CC 01 R$ 3.545,40
cc o2 R$ 1.705,40
ANEXO Vii

CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Simbolo de Vencimento Mensal Simbolo de Vencimento Mensal

Vencimentos em R$ Vencimentos em R$

' NO1 R$ 1.212,00 N37 R$ 7.019,64
NO2 R$ 1.272,60 N38 R$ 7.370,62
NO3 R$ 1.336,23 N39 R$ 7.739,15
NO4 R$ 1.403,04 N40 R$ 8.126,11
NO5 R$ 1.473,19 N41 R$ 8.532,42
NO6 R$ 1.546,85 N42 R$ 8.959,04
NO7 R$ 1.624,19 N43 R$ 9.406,99
NO8 R$ 1.705,40 N44 R$ 9.877,34
NO9 R$ 1.790,67 N45 R$ 10.371,21
N10 R$ 1.880,20 N46 R$ 10.889,77
N11 R$ 1.974 21 N47 R$ 11.434,26
N12 R$ 2.072,92 N48 R$ 12.005,97
N13 R$ 2.176,57 N49 R$ 12.606,27
N14 R$ 2.285,40 N50 R$ 13.236,58
N15 R$ 2.399,67 N51 R$ 13.898,41
N16 R$ 2.519,65
N17 RS 2.645 63 &=
N18 R$ 2.777,91
N19 R$ 2.916,81
N20 R$ 3.062,65
N21 R$ 3.215,78
N22 R$ 3.376,57
N23 R$ 3.545,40
N24 R$ 3.722 67
N25 R$ 3.908,80
N26 R$ 4.104,24
N27 R$ 4.309,45
N28 R$ 4.524 92
N29 R$ 4.751,17
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N30 R$ 4.988,73
N31 R$ 5.238,17
N32 R$ 5.500,08
N33 R$ 5.575,08
N34 R$ 6.063,83
N35 R$ 6.367,02
N36 R$ 6.685,37
ANEXO Viil
ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO
N° Dados do Servidor

Nome: Ana Paula Lacerda Tostes

Cargo Ocupado: Oficial Administrativo — Resolugao 01/2007

Nova denominagéo do Cargo Ocupado: Oficial Administrativo

Nivel Vencimento Inicial: N 22

Nivel Atual de Vencimento: N34

Numero de Progressdes por Merecimento: 11 niveis — 01 a cada periodo
Numero de Progressdes por Qualificagdo: 02 niveis (conclusdo ensino superior)
Novo Enquadramento: N35 |

01

ANEXO IX
QUADRO ESPECIAL DE QUE TRATA O ART. 70

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO
SIMBOLO DE VENCIMENTO REFERENTE AO ANEXO Il DA RESOLUGAO N° 01/2007 7

VIGENCIA ATE 31/01/2023 .
I - GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR

_ Cédigo o .

Denominagao dos Cargos A 9 N°de |Simbolo de |Modalidade de
Cargos Cargos|Vencimento |Recrutamento
02 - Grupo de Assessoria - GAS
Assessor Administrativo AS 01 01 N23 Amplo
Assessor Contabil AS 02 01 N23 Amglo
Assessor Juridico AS 03 01 N23 Amplo
Assessor de Gabinete AS 04 01
N

Total Parcial 04 = —
03 - Grupo de Chefia - GCH
Chefe de Secao CHo2 01 N11 Amplo

s
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Chefe de Gabinete da CH 03 01 N11 Amplo
Presidéncia '
Chefe de Coordenagao Administrativo CH 04 01 N 11 Amplo
Total Parcial 83
Total

ANEXO X

CAMARA MUNICIPAL DE MIRADOURO
DESCRICAO DOS CARGOS )
DESCRIGAO SINTETICA E ANALITICA DAS FUNCOES

A - CARGOS COM EXIGENCIA DE ESCOLARIDADE EM NIiVEL SUPERIOR

DENOMINACAO DO CARGO: CONTADOR

FORMA DE PROVIMENTO: CARGO EFETIVO

GRAU DE INSTRUGAO PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR/ BACHAREL EM
CIENCIAS CONTABEIS E REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

- CRC/MG.

DESCRICAQO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a executar sob
supervis&o, as atividades de conferéncia, analise e Classificacdo de documentos contabeis

para efeito de registro de escrituracdo e controle financeiro e orcamentario da Camara
Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS: Observar as Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao
setor publico, em especial a Resolugédo CFC n° 750/94, que estabelece conceitos basicos
da profissdo contabil: observar as disposicdes da Lei Complementar n° 101/2000, Plano
Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO), Lei Orgamentaria Anual (LOA),
Lei Orgénica do Municipio e Regimento Interno da Cémara Municipal, Instrugdes
Normativas e Resolugbes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; Conferir,
analisar e classificar contabilmente os documentos comprobatérios das operagdes de
natureza financeira realizada; Escriturar contas correntes diversas; Empenhar as despesas
da Camara, quando autorizadas pela autoridade competente; Elaborar as demonstragdes
orgamentarias e financeiras da Camara bem como elaborar outras que se fagam
necessarias, por solicitagdo da administragdo da Cémara; Preparar e informar processos

/@J
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dentro de sua area de atuagdo; Sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor
coordenagdo dos servigos contabil-financeiros; Organizar, para envio a Prefeitura, em
época propria para fins orgamentarios a previsdo das despesas da Camara para o
exercicio seguinte; Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro,
Levantar, na época propria, o balango da Céamara, contendo os respectivos quadros
demonstrativos; Assinar ou visar, os balangos, balancetes e outros documentos de
apuragéo contabil e financeira, Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de
créditos adicionais; Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades; Realizar a liquidagéo da
despesa, observando as regras pertinentes ao assunto; Realizar os registros contabeis
dos bens patrimoniais da Camara; Participar da elaboragao da proposta orgamentaria da
Camara; Participar da elaboragdo da prestagdo de contas anual da Camara; Efetuar
calculos financeiros e de custos; Participar de inventarios e de levantamentos de bens e
valores sob a guarda e responsabilidade da Camara; Encaminhar em tempo habil o
arquivo contendo as informagdes contabeis para o Setor de Contabilidade do Municipio
para posterior consolidagdo das contas, em cumprimento aos dispositivos da Lei
Complementar n°® 101/2000 (LRF - Cidad&o); Emitir pareceres, analise € declaragdes
contabeis; Executar outras tarefas afins.

DENOMINAGCAQ DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

FORMA DE PROVIMENTO: CARGO COMISSIONADO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: CURSO SUPERIOR/BACHAREL EM
DIREITO E DEVIDAMENTE INSCRITO NA OAB/MG.

DESCRICAQ SINTETICA: Assessorar Juridicam
. : ente todos os Verea
assunto ligado ao Legislativo. fores em qualquer

ATRIBUICOES TIPICAS: O Assessor Juridico tem como atribuicdes basicas o
assessoramento ao Poder Legislativo em assuntos juridicos. Assessorar juridicament

todos ps Vereadores em qualquer assunto ligado ao Legislativo. E de sua competé _9
exclusiva a elaboragdo de pareceres sobre Projetos de Lei, Leis Complementgre:n(;a
Decretos Legislativos, de Resolugdes, Requerimentos, Mogdes, Indicagdes cons’It -
formulad?s € outras naturezas juridicas; orientacdo na coleténeé de dados ,e IivroLI :S
Legislagdo Federal e Estadual aplicaveis de interesse do Poder Legislativo, com eti?\d -
Ihe,. p?ngnto estudar, redigir e minutar termos de compromisso e respons;bilidapde' d:-
assustter?c[a e participar das comissées permanentes tematicas da Camara. das comis’sée r
de sindicancia e processo administrativo e efetuar os atos judiciais e tédas as dema'S
tarefas afins; Este cargo atuara quando couber com a colaboragéo e auxilio dos dema;:
servidores da Camara Municipal; Garantir que todas as exigéncias as legislagdes vigentes

S
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sejam cumpridas, além das recomendagbes do TCE/MG; Primara pelo principio da
legitimidade das leis e atos normativos; E outras atividades afins.

B - CARGOS COM EXIGENCIA DE ESCOLARIDADE EM NIiVEL DE ENSINO MEDIO

DENOMINACAQ DO CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO
FORMA DE PROVIMENTO: CARGO COMlSSlONADO ’
GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: (NIVEL MEDIO COMPLETO)

ATRIBUICOES TiPICAS: Direcgéo, superviséo e assessoramento na realizagéo das tarefas;
Programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugdo de todas as
tarefas de responsabilidade de sua area de atuag&o. Promover 0s meios adequados ao
suprimento de recursos necessarios ao bom desempenho da unidade que dirige. Promover
a sistematizagdo das formas de execugdo dos servicos de sua competéncia, em
observancia a técnicas e métodos de trabalho adotados, cumprindo e fazendo cumprir as
normas e regulamentos vigentes; Assegurar o cumprimento de metas € programas
estabelecidos quanto ao desempenho da unidade sob sua responsabilidade; Prestar
contas junto a direcdo hierarquicamente superior das atividades e tarefas sob sua
responsabilidade; Organizar e distribuir servigos ao pessoal sob sua diregdo, examinando o
andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusdo; Informar e instruir
processos de sua area de atuagéo, encaminhando aqueles que dependem de solugdo de
outre servigo da Camara; Manter a disciplina do pessoal de sua unidade de trabalho;

Despachar com o Presidente da Camara os assuntos de sua competéncia; Exercer outras
atividades correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
FORMA DE PROVIM!ENTO: CARGO COMISSIONADO
GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: (NIVEL MEDIO COMPLETO)

ATRIBUICGES TIPICAS: Coordenar as atividades administrativas e legislativas do
gabinete, realizando as tarefas pertinentes; Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes
propgsigées, emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo; Coordenar 6
atendimento aos municipes e reivindicagdes da sociedade em geral, prestando assessoria
ao Presidente na organizacéo e funcionamento do gabinete; Assessorar o Presidente em
sqas relagdes politico-administrativas com a populagéo, érgdos e entidades publicas e
privadas; Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e obrigagbes do
Presidente; Receber, preparar e expedir correspondéncias do Presidente; Responsabilizar-
se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete; Organizar e manter
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atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete; Solicitar e cont.rolar 0s
materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete; Realizar a pedido do Presdente,_ o
relatério de atividades da Camara; Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno; Cumprir as determinagdes do Presidente; Exercer

outras atividades correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO — ’
GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: (NIVEL MEDIO COMPLETO)

DESCRICAO SINTETICA: Executar todos os tipos de servigos administrativos da- (?érr;ara
Municipal, atuar auxiliando no processo legislativo, atuar auxiliando no processo I|C|tator|~o,
compras, prestando auxilio & chefia imediata, a execugao de rotinas para propqr adocao
de medidas que contribuam para a racionaliza¢o, a eficiéncia e a eficacia dos métodos de
trabalho; Realizar tarefas administrativas de servigo externo, como entrega de
correspondéncias, servigos bancarios, correios e demais servigos afins.

ATRIBUICOES TIPICAS: Executar e desenvolver trabalhos de suporte administrativos que
envolvam servicos de informacdo, redagdo, digitacdo, expedigdo, distribuicdo e
arquivamento de documentos, atender telefone e manter registro de lista telefénica de
parlamentares ¢ demais autoridades; Redigir toda e qualquer modalidade de expediente
administrativo, utilizando os softwares operacionais e aplicativos basicos de escritorio,
editores de texto, planilhas eletrénicas e sistemas de apresentacdo; Digitar
correspondéncia, pareceres, relatorios e outros documentos; Digitar projetos de lei, de
resolugdo, de decretos e demais atos administrativos, seguindo modelos especificos:
Redigir atas de reunides: Conferir na integra os documentos redigidos e aprovados
encaminhando-os para acecinatura quands for o caso; Receber, numerar, distribuir é
controlar a movimentagao de papéis e documentos nos 6rgdos e unidades da Camara;
Prqtocolar todos os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos mogc“)es,
indicagdes, substitutivos, emendas e pareceres das Comissdes; Organizar as p;astas que;
formam‘ 'os processos e os documentos recebidos para protocolo; Registrar a tramitagéo
de papéis e documentos, o despacho final e a data de arquivamento dos mesmos; Digitar
0s servigos de protocolo da Camara; Atender ao publico, prestando informacdes,
consultando documentos ou orientando-os quanto a necessidade de anexar outros tipos
de documentagdo; Colecionar leis, resolugbes, decretos, mogdes, pareceres e outros
mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua consulta; Colecionar, providenciar e;
encadernagéo e arquivar jornais e publicagbes de interesse da Camara; Organizar e
manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de interesse do Municipio; Informar aos
interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados e realizar
emprestimos, mediante recibo: Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas
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as publicagdes da Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios; Localizar
documentos arquivados para juntada ou anexagdo; Realizar os assentamentos da vida
funcional dos servidores da Camara; Manter atualizado o cadastro funcional dos
servidores; organizar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedicao das respectivas carteiras funcionais; realizar contagem de tempo de servigo dos
servidores da Camara; Verificar dados relativos ao controle do salério-familia por tempo de
servico e demais vantagens relativas aos servidores; Manter atualizado o cadastro de
fornecedores da Camara: Realizar o levantamento dos artigos utilizados nos servicos,
verificando os que melhor atendem as necessidades, reduzindo as variedades de
materiais usados e uniformizando-lhes a nomenclatura; Controlar os prazos de entrega de
material providenciando as cobrangas, quando for o caso; Manter estoque de materiais;
Manter a perfeita ordem de armazenamento e conservagao dos materiais de consumo da
Camara: Manter atualizada a escrituracéo referente ao movimento de entrada e saida de
materiais: Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes
de recebimento e aceitagdo do material; Digitar os pedidos de compras e as requisicées de
material: Realizar pesquisas de pregos e cotagdes de bens e servicos, além de contatar
fornecedores e prestadores de servigos e terceiros, sempre que necessario; Classificar e
codificar os bens patrimoniais, segundo critérios pré estabelecidos; Participar das
atividades de tombamento e carga de material e de inventarios dos bens patrimoniais da
Camara; Auxiliar na elaboracéo de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos
de material e patriménio; Zelar pelo equipamento de escritério da Camara; Apurar 0s
desvios e faltas de material, eventualmente verificadas; Auxiliar no levantamento de dados
para elabgrggéo orcamentaria; Auxiliar na classificacdo contabil dos documentos
comprobatérios das operagdes de natureza financeira; Auxiliar na preparagdo dos
balancetes‘;. Auxiliar no levantamento e inventario de valores sob a guarda e
CPENATos: Tealivon don somacen i Tt ot o rAL0e & A

: FORgE ¢os de natureza financeira da Camara; Auxiliar nos

unicipal; Executar outras tarefas afins.

DENOMINACAO DO CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
FORMA DE PROVIMENTOQ: EFETIVO

GRAU DE INSTRUGAO PARA PROVIMENTO: (NIVEL MEDIO COMPLETO)

DESCRICAQ SINTETICA: Auxiliar na elaboragéo e acompanhar a execugdo de todos os
planos de agao de natureza administrativa e legislativa da Camara Municipal, orientando e
avaliando resultados, através de atividades de natureza técnica de’ supervisao
pro'gramag:éot assessoramento, coordena¢do ou execugdo especializada, em grau dé
mano.r.e mediana complexidade. Realizar estudos, pesquisas, andlises e projetos sobre
administracdo em geral, organizacdo e métodos, em especial nas areas de Gestdo de
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Pessoas (Recursos Humanos), Compras, Licitagdes e Gestao de Contratos, Contabilidade,
Tesouraria e Controle Interno.

ATRIBUICOES TIPICAS: Elaborar, coordenar e acompanhar a execugdo do Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneragéo dos servidores da Camara Municipal, inclusive quanto a
gestdo do sistema de avaliagéo periédica de desempenho dos servidores. Coordenar e
acompanhar o estagio probatério dos servidores, inclusive quanto a avaliagéo especial de
desempenho do estagio probatério; Elaborar e coordenar a politica de capacitagdo
funcional dos servidores, além de promover agbes de valorizagdo dos mesmos;
Responsabilizar-se pelo regime disciplinar dos servidores, nos termos do Estatuto, dando
suporte e coordenando as agdes da Comisséo de Sindicancia e Processo Administrativo;,
Responsabilizar-se pelo sistema de controle de pessoal da Camara Municipal, inclusive a
elaboracdo da folha de pagamento; Analisar contratos de prestacdo de servigos e garantir
sua legalidade e fiel cumprimento; Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;
Manter atualizados os registros e os arquivos e documentos sob sua responsabilidade, de
modo a atender plenamente qualquer solicitagéo interna e externa; Oferecer suporte ao
superior imediato na elaboragéo de relatérios gerenciais da area administrativa, contabil e
financeira; Assessorar na execugdo dos trabalhos contabeis, balancetes mensais & anuais
(orgamentario e financeiro); Executar servigos de controle, organizagdo e informagdo de
despesas do Legislativo, quando designado; realizar o controle das contas bancarias da
Camara, informando os saldos financeiros e orgamentarios para as compras necessarias,
quando designado; efetuar os registros das entradas e saias de disponibilidades em caixa
ou bgnpos; Emitir documento de receita de todos os valores que ingressam na Tesouraria
e exigir documento fiscal idéneo em todos os pagamentos; Orientar e coordenar as
aﬂvufades da comisséo de licitagbes da Camara, sendo responsavel ainda pela area de
gestao de contrgtos; Controlar 0 recebimento e expedicdo de correspondéncia
reglstrandg-a em livro proprio, com a finalidade de encaminha-la ou despachéa-la para as’
gsz:crf‘:nd:ti; es::(?raése;s ':Set:g;e Cr:'indez)rgorandos, circulares, - relatérios, oficios - simples,
comunicacéo administrativa: Efetuar re\zz;ao adssegurgr o] funcmpamento d? sistema de
legislativos, indicagbes ped’idos de providénci o p_rOfJe'tOS d~e - resglugoes, s
estejam em conformidéde com o estabelecid N T lgormagﬁoes, s (19
nas Sessdes, Audiéncias Publicas ou event<|)so o .eglmento It\terno; Forpe_car Spofs

» promovidos pela Camara Municipal, quando

pec§§star|o; Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

NOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

ESCOLARIDADE: (NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO) @3

/
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DESCRICAQ SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a executar sob
supervisdo direta as atividades de portaria, copa, limpeza, pequenos mandos e entrega em
geral, bem como a realizagéo de tarefas simples de escritério.

ATRIBUICOES TIPICAS: Executar trabalhos de limpeza e conservagéo em geral nas
dependéncias internas e externas da Camara, bem como servicos de entrega,
recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e
rotinas previamente definidas; Fiscalizar o movimento de pessoas estraﬂnhas nas
instalagbes e dependéncias da Camara; Abrir e fechar as instalacdes da Carr}alfa nos
horérios regulamentares; Ligar ar condicionado, luzes e demais aparelhos eletr’|C0§ e
desliga-los no final do expediente; Efetuar a limpeza e conservagéo de utensilios, mo:/els e
equipamentos em geral, para manté-los em condigdes de uso; Auxiliar na remogao de
moveis e equipamentos; Atender ao telefone, anotar e transmitir informagdes e recados,
bem como receber, separar e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros
materiais; Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes. Controlar o
estoque € sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuagdo. Executar
outras atividades de apoio operacional ou correlata; Desenvolver suas atividades utilizando
normas e procedimentos de biosseguranga e/ou seguranga do trabalho; Zelar pela guarda,
conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho; Executar o tratamento e descarte dos residuos
de materiais provenientes do seu local de trabalho; Executar servigos de copa: como servir
café, cha, suco, agua; lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios
pertinentes. Executar pequenos mandados pessoais; Executar outras tarefas correlatas,
conforrjwe necessidade ou a critério de seu superior.

FUNGAO GRATIFICADA: CONTROLADOR INTERNO

RECRUTAMENTO: LIMITADO

FORMA DE SELECAO: DESIGNACAO

DESCRICAOQ SINTETICA: Acompanhar e controlar, cabendo-lhe, analisar e avaliar, quanto
a legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade, os registros contabeis, os atos de
gestéo, entre eles: os processos licitatérios, a execugdo de contratos, convénios e
similares; Controle e guarda de bens patrimoniais da Camara, o almoxarifado, os atos de
pessoal, incluidos os procedimentos de controle de frequéncia, concessdo e pagamento
de? diarias e vantagens, elaboracdo das folhas de pagamento dos Vereadores, servidores
ativos e inativos (se for caso); Controle de uso, abastecimento e manutengdo do(s)
veiculo(s) oficial(is); uso do telefone fixo e mével (celular); execugdo da despesa publica
em todas suas fases (empenhamento, liquidacgo e pagamento); Observancia dos limites
constitucionais no pagamento dos Vereadores e dos servidores da Camara; a assinatura
do Relatério de Gestao Fiscal, junto com o Presidente da Cémara (art. 54 da LRF), assim
como, a fiscalizagéo prevista no art. 59 da LRF; Alertar a autoridade administrativa sobre
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imprecisdes e erros de procedimentos, assim como sobre a necessidade de medidas
corretivas, a instauragéo de tomada de contas especial e/ou de processo administrativo;
Executar as tomadas de contas especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado; Comunicar ao Tribunal de Contas do Estado irregularidades ou ilegalidades de
que tenha conhecimento, acerca das quais n&o foram responsabilidade solidaria; Fazer a
remessa ao Poder Executivo das informagdes necessarias a consolidagéo das contas, na
forma, prazo e condicdes estabelecidas pela legislagéo vigente; Exercer outras atividades
correlatas.

(P A
Cloves da Silva Botelho
Prefeito Municipal de Miradouro
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