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ENTAR N° 22 DE 26 DE JUNHO DE 2012

¢ REORGANIZA E CONSOLIDA O QUADRO DE
PESSOAL, PLANQ DE CARREIRAS E
VENGIMENTOS DOS SERVIDORES

LEI COMPLEM

7 PUBLICOS DA CAMARA. MUNICIPAL DE
PUBLIC;&QAQ ITAPEVA - MG, E DA OQUTRAS
ITAPEVA, PROVIDENCIAS.

28 N, 20H A Camara Municipal de ltapeva, Estado de

Minas Gerais, por meio de seus vereadorss
aproveu g eu, Dr. Urias Paulo Furquim, Prefeito
R Municipal, sancione a  seguinte  LE
A COMPLEIMENTAR;

Bebliceds oo suadic

= - u -
[SHGEET Ll e

LT

CAPITULO |
DISPOSIGAO PRELIMINAR

Art 1°. Esta Lei Complementar recraniza e consolida o Quadro de Fessoal, Piano de
Carreiras e Vencimentos dos Servidores Piblicos da Camara Municipal de Hapeva —
MG, bem come dispde sobire outras providéncias concernentes, em conformidade com
o disposto na Lei Orgénica do Municipio & respectivas emendas organizacionais.

§ 1° - Integram esta Lei'Tomplemeniar os Anexos | a Vi, cada um com denominacio
propria & finalidade especifica compativel para cumprimento de seus propositos.

§ 2° - Para os efeitos desta Lei Complementar a expressio or extenso Camara
Municipal de itapeva — MG, Plano de Carreiras da Camara Muricipal de fapeva — MG
&, simplesmentg, as expressdes Gamara Municipal e Plane de Carreiras da Camara
ou Camara e Plano de Carreiras se sauivalem, respectivaments.

CAPITULO I
DO SISTEMA DE CARREIRAS

SECAO|
7428 PRINCIPIOS

Art. 2°. 'O Quadro de Pessoal e o Plans de Carreiras dz Camara Municipal
rearganizado e consolidado por 2sta Lei Complementar e o estabelecimentc dos
respectivos padrbes e valores de vencimentio e de remuneracdo dos Servidores
Pablicos da Camara Municipal ds Itapeva obedecem aos principios norieadores
inscritos nos artigos 28; 32, inciso 1l; 34 inciso XI; 35, incisos Il e IV & 45, inciso Vi,
todos da Lei Organica Municipal.

¢ SECGAC I
DA ESTRUTURA DO SISTEMA DE CARREIRAS

Ari. 3°. O Quadro de Pessoal e » M™ano de Carreiras dos Servidores Fioblicos da
Camara Municipal de Hapeva estruir: ae da seguisle forma:

t- Quadro Permanente: constituido de cargos efetivos e respectivas classes:
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Il - Cluadro de Cargos de Provimento em Comissas: Gcmstiturdo de cargos de livre
nomeagio e exoneracio com atribuiges de diregio, chefia e assessoramento;

Paragrafo Onico. O provimento, = niomeagio e a exoneracdo ineremtes aos cangos
indicados nos incisos | e 1 deste artigo dar-se-80 por ato da maioria dos membros da
Mesa Diretera da Camara Municipal.

»
Art. 4°. Para os efeifos desta Lei Coinpiementar consideram-se;

| - Quadro de Pesscal: o conjunto de cargos plblicos, estabelecidos por esta Lai
Complementar, em numere certo e com as atribuicSes nefa definidas:

1 - Cargo Fadblico: aquele criado por |ei, representado pelo conjunto de atribuicdes,
deveres e responsabilidades, que devem ser cometidos ao servidor, com
denominacéo prépria, nimero certo, nivel de vencimento pago pelos cofres piblicos e
atribuictes descritas nos anexos desta Lei complementar,;

Il — Servidar; & a pessoa fisica legalmente invesiida em cargci piblico, de provimenta
efetivo gu em comisséo;

IV - Classe de Cargos Publicos: agrupamento de cargos publicos com idéntica
denominagéc e o mesmo complexo de atribuicdes, escalonada em niveis;

V - Nivel: & o escalenamento identificade por algarismos romanos, com vencimento
proprio, visande a movimentagao dos cargos na classe;

VI - Carreira; a reunifio de classez com grau de responsabilidade e complexidade
semelhantes, escalonades em niveis para promogio dos servidores gue a integram;

VIl - Nivel de Vencimento: s&o as sequéncias numeéricas das Tabglas de Vencimentos,
atribuidas ao conjunto de classe de cargos, visando determinar a faixa de vencimanto
a elas correspondentes;

VIIE - Faixas de Vencimento: € 2 escala horizontal de padrnes de vencimentos
atribuidos a um determinado nivel;

IX - Pacrdo de Vencimento: & a letra gue identifica o vencimento atribuido ao servidor,
dentro da faixa de vencimento da cizsse de cargo que ocupa.

Art. §° Os cargos plblicos, acessiveis a quantos preencham os requisitos
estabelecidos em lei, sd0 providos em carater efetivo ou em comissio,

§ 1° - Os cargos publicos de prowimento efetivo, com a mesma denominagio e
descrigio, para cujo exarcicio & exia a mesma escolaridade, formam uma classe.

§ 2° - O numero de cargos de uma classe & o estabelecido no seu nivel inicial, de
forma gue as vagas previstas para os niveis subseguentes da promocic na classe,
sejam limitadas a este nomero, conforme especificado nos anexos desta e
Compiementar. v

§ 3% - A criacBo de vagas somente ocorrerd no nivel | da classe de cargos,
chiservando-se rigorosamente a limitagio, de que trata o paraarafo anterior.

§ 4° - Os cargos plblicos de provimento em comissdo, de recrutamento ampio
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limitado, s&o de livie nomeacdo = exoneracao, por ato da maiorna dos membros da
Mesa Diretora da Camara Municipal destinando-se apenas as atribui¢bes de direcao,

chefia & assessoramenio e estdo especificados no Anexos !t e VIl desty Lei
Complementar.

§ 5° - Cargo em comissao de recrutamento limitado & o provido par servidor, tituiar de
cargo em carater efetive na Camara Municipal de ltapeva. '

§ 6° - Para os fins do disposte no paragrafo anterior, fica estabelecido o percentual
minimo de 5% {cinco por cento) do total de cargos em comissdo, indicados nesta be;
Complementar, a serem pregnchidos por servider efetivo da Camara Municipal
ocupante de cargo efetivo.

§7° - Para efeito do disposto no §6° desie Artigo, o resultado correspondente & nomero
fracionario sera arredondade para ¢ namero inteiro imediatamente supetior a fracio.

§8° « E facultado ao servidor efetvo investido em cargo em comissao optar pela
remuneracio correspondente ac seu cargo efetivo, acrescido da gratificacgo previsia
no Art. 21 desta Lei Complementas.

SECAOHI
DO QUADRO PERMANENTE

Art 8% Quadro Permanente € o conjunto de cargos publicos da Camara Municipal de
ltapeva, de carater efetivo constante do Anexo 1.

Paragrafo dnico. As atribuicbes e requisitos de investidura dos cargos publicos de
que trafa o capint deste artigo, s&0 os constantes do Anexo V.

CAPITULO NI
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL NA CARREIRA

¢ SECAO
DAS CARREIRAS

Art. 7°. A toda série de classe de cargos de provimenio efetive corresponde uma
carreira, com numero certo de cargos, conforme estabelecido ne nivel inicial de
provimento da classe.

Paragrafo dnico. O Plano de Carreirss, objeto desta Lei visa a assegurar ao servidor
da Camara Municipal de Hapeva, ocupante de cargo piiblico em carater efetivo,
movimentacio, sob requisitos de meérito, objetivamente apurado e de tempo de
servigo, nas escalas dos padrbes de vencimento dos diversos niveis da s&rie de
classe a que pertenca o mencionado cargo.

Art. 8°. A cada sénie de classe de cargos de provimento efetivo correspondem 3 (trés)
niveis de vencimento, em que o servidor ingressa quando nomeado ou por promogdo,
nos termos dos requisitos exigidos no art. 14 desta lei.

§ 1° - Cada nivel de vencimento desenvolve-se em 14 {quatorze} padrbes,
identificados par ietras, de A a N, chaervada a retacio de 3% (trés por cento} entre um

padrao, a partir do inicial, e o subseqiente, desde que atendidos os requisitos do art,

10 desta Lei.
]
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2° - O ingresso na cameira dar-se-4 no padrao inictal do nivel | da classe.,
g

Art, 8% A movimentagdo do servidor no carge de que seja titutar em cardter efetivo,
dar-se-a na carreira, por meio de progresso horizontal e premogan.

SEGAOII
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art 10. Progressac horizontal € a passagem do servidor efetivo, do padréc de

vencimento no qual estsja posicionado, ac padrio subsequents do mesmo nivel da
classe.

§ 1°. Para obfer direito & progressdo horizontal, nos termos deste artigo, devera o
servidor:

1 - haver cumprido o intdrsticio de 10580 {(um mil & cingquenta} cl.ias de efetivo axercicio
de servigo publico no Municipio de ltapeva - MG.

H - haver obtido conceito favoravel no processo de Avaliacho de Pesempenho do

cargo, durante o intersticio a gue se refere o inciso | e conforme dispuser regutamento
proprio.

§2°. Suspende a contagem de tempo para efeito de progressao horizontal:

| - O afastamento para servir em outro 6rgéo ou entidade da Administracao Poblica
Federal, Estadual ou de outro Munictpio:

I - a imposizao de pena disciplinar de suspensao;

il - alicenca para tratar de interesses particulares

§3°. A contagem de tempo para novo periodo sera iniciada no dia saguinte dguele em
que o servidar houver completado o periodo anterior.

§4°. -A contagem de intersticio aquisitive ndo sera interrompida no caso do servidor
efetivo estar em exercicic de cargo em comissdo.

§5° A Mesa Diretora da Camara Municipal por meio de Resolugdo dispora sobre a
disciplina das seguintes hatérias:

I - as exigéncias documentais cabiveis:

H - as formas processuais inerentes a concessdo dos direitos e bensficios
estabelecidos neste artign;

It - a instituicdo de Comisséo Especial de Avaliagio de besempenho para, mediante
informacéo da unidade administrativa do pessoal da Camara Municipal, proceder de
modo & que o fermino do intersticio coincida com a apuracac da avaliagio de
desempenhe do servidor efetivo;

§6° Perderd o direito 2 progressso horizontal o servidor efetivo que no curso do
periodo aquisitivo:

b - sofrer penalidade de suspensdo prevista na legislagae estatutaria do servidor
pubilica municipal;
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il - faltar ao servigo por mais de 15 (quinze) dias cantinuos ou alternados, ressalvado a
disposto no §2° e incisos deste artigo.

§7°. O acréscimo de vencimento, em decoméncia de progressgo, urna vez deferida,
serd devido a padir do dia em que o servidor efetivo tiver cumprido o intersticio,
ndependertemente da data que lhe declare este direito e desde que tenha obtido
conceito favorave| na (ltima avaliaco de desempenho do cargo.

Art. 11. Para o posicionamento do servidor efetivo na Tabela de Vencimento ohjeta
desta Lei, observar-se-4 o Padrdo de Vencimento atualmente percebidn pelo mesmo,

assegurado o periodo de intersticio que houver transcorrido para aquisicio de novo
padrac de vencimento.

Paragrafo dnico. Ao servidor, com vencimento superior ao previste na Tabela de
Vencimento vigente & assegurada a sua percepcio como vantagem pessoal até que
ocorra a respeciiva equalizacio posterior.

SECACQI
¢ DA PROMOGAC

Art. 12, Promagao é a passagem do servidor efetiva ao nivel subsequente, na série de
classe de cargns, dentro da mesma carreira.

Art. 13. Para fazer jus & promocio, o senvidor efetive devers satisfazer,
curnulativamente, os seguintes requisitos:

| - ter cumprido o intersticio minimo de 1.825 {um mil oitocentos e vinte e cinco) dias
de efetivo exercicio referentes ao nivel em gue estiver posicionado na carreira;

Il - n&o ter sofrido punice disciplinar de suspensioe no periodo aguisitivo:

il - ter obtido conceito favoravel na avaliagfio do desempenho de seu cargo,

W — haver vaga disponivel na Classe em que se der a Promocao.

§1°. A pro'mogéo para as classes de cargos dar-se-3 em 3 (trés) niveis.

§2° A promogdo serd determinada por Resolugdo da Mesa Diretora da Camara
Municipal & dependerd de aprovacio do servidor em avaliacdo de desempenho
periddica, '

§3° Efetivada a promogdo de que trata este artigo fica assegurado ac servidor o

direito de dar confinuidade & contagem de tempo para obtengdo do novo padric de
vencimanio.

§4°. O servidor promovido sera posicionado no Nivel de vencimento imediatamente
supetior ao que vinha percebends e no Padrdo de Vencimento, deste novo Nivel

subsequente ao imediatamente si:parior ao correspendente que vinha percebendo no
Nivet anterior,

CAPITULO IV
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO
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Art. 14, A avaliagio de desempenho visa, fundamentalmente, a apurar a eficiéncia do
servidor efetivo e a qualidade de seu trabatho, em fungio dos objetivos especificos de
selt cargo e nos termos fegulamentares previstos no art. 10, § 5°, inciso Iif desta Lei,

§1° A avaliacio de desempenho do servidor cabera a Comiss3o Ezpecial de
Avaliagao de Desempenho, nomeada nos termos do regulamento proprio,

§2°. Na avafiagio de desempenho serfo adotados critérios que atendam & natureza
das atividades desempenhadas pelo servidor e As condigbes em que as mesimas s&o
exercidas, cbservadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

| - objetividade & adequagiio dos processos e instrumentos de avahacac ao confeldo
ocupacional das cameiras:;

i - periodicidade;

M - contribuigdo do servidor para consecucdo dos objetivos do servico ptiblico da
Camara Municipal;

IV - comporiamento observavel do servidar plblico:

V - conhecimento prévio dos critérios de avaliagio pelos servidores plblices;

VI - conhecimento, pelo Servidor do resultado da avaliacio procedida.

§3° Resolucdo da Mesa Diretora da Camara Municipal diséip]inaré o8 critérios e
demais normas para a avaliagio de desempenho, observados os preceitos contidos
nesta Lel Complamentar.

84" O servidor sem avaliacio no intersticio de desenvolvimento funcional, nac podera
ser privado do direito 4 progressdo horizontal ou de promogéo, desde que tenha

atendido sos demais requisitos detz+minados nesta Lei Complementar.

CAPITULO V )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAQ

Art. 13. Para os efeilos desta Lej, eimsnde-se por:

1 - Vencimento. a retribtiigdo pecuniaria mensal basica pelo exercicio efetivo do cargo
publico na Gamara Municipal, comespondente ao nivel e padrdo referente a
progressao horizomtal, fixada em tei, nunca inferior a um salario minimo, com carga

horaria mensal de trabalho prevista para o cargo.

It - Vencimentos: a retribuicdo correspondente ao nivel fixado em lei, acrescida das
vantagens pecuniarias permanentes:

Il - Remuneracdo: o vencimento do cargo, acrescido das vamtagens pecuniarias
permanentas e temporarias, conforme estabelecidas em lei,

Art. 16. Os vencimenios dos ocupo.ies dos cargos plblicos da Camara Murticipal de
ltapeva sho imedutiveis, nos termas oo art. 37, inciso XV da Constituicio Federal.

Art. 17. A revis3o geral dos vencimentos e da remuneragio dos servidores publicos d
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Camara Municipal deverg ser efetuada anualmente por fei especifica, sempre na
mesma data e sem distingdo de indices, de conformidade com,. o disposta no art. 37,
Inciso X da Constituicio Federal.

§1°. Sempre que a Cémara Mun'.pal de ltapeva reajustar o vencimenio dos seus
servidores em atividade, o reajuste :era estendido aos inativos e pensionistas na
Mesma Proporgac @ na mesma data, '

’

§2° Os proventos de aposentadoria do servidor efetivo serdo revistos na mesima
proporcao e data em que se modifcai a remuneracio dos servidores em atividade,
sendo  fambém  estendidos aos inativos, queisquer bensficios ou vartagens
posteriormente concedidos aos servidores em atividade, inclusive qguando decorrentes
da transformacao ou reclassificagio do cargo plblico em gue se deu a aposentadoria,
na forma da lei.

§3°. A remuneracdo dos ocupanies de cargos & das fungbes ptiblicas da Camara
Municipal de ltapeva e os proventos, pensées ou outra especie remuneratoria,
percebidos cumulativamente ou nio, incluidas as vantagens pessoais ou de gualguer
autra natureza, ndc poderfio exceder o subsidic mensal do Prefeito Municipal,
observado o disposto no art. 37, inciso X1 da Constituicio Federal.

Art. 18. As classes de cargos de provimento efetive do quadre dos servidores da
Camara Municipal de ltapeva sd0 s que integram o Anexo |.

Art. 18. Os valores mensais dos niveis e padrbes de vencimento dos servidores da
Cémara Municipal de tapeva s3o 0s constantes do Anexo [V,

APITULO VI
* DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 20. O servidor efetivo detignade para ocupar funcio gratificada, além do
vencimento de seu cargo efetivo, fara jus a uma gratificagéo calcuiada conforme
prevista no artigo 21.

§1° A denominagio da funglio, a quantidade de vagas, o codigs a forma de
recritamento e as atribuigbes sio as designadas nos Anexos [l e VI desta Lei
Complementar.

§2° £ vedada a acurnulagéo remunerada de fungdo gratificada.

§3°. A gratificagéo de gue frata este srtigo, ndo serg incorporada aos vencimentos ou
aos proventos de aposentadoria, assegurados o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada.

Art. 21. O servidor efetivo designa-. ~ara o exercicio de fungao gratificada fars jus a
sua remuneragio acrescida de jratficagdo de 15% (quinze por cente) de seu
vencimento '

CAPITULOVII
¢DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 22. O servidor efetivo perceberd, além do vencimento, as seguintes vantagens
pecuniarias, sem prejuizo do pagamento dos direitos sociais previstos no art,
cambinado com art. 39, & 3° da ConistituicAo Fedaral:
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| - retribuicdo pela prestagio de servigo extracrdingrio, exceto se ocupante de cargo
EM Comissio;

Ii - abono-familia;
lIt - adicional por servica noturno;
IV - incentivo de aperfeicoamento profissionat
V — adicional por tempo de servigo,
v

¥l - gratificacfes:

a) pela participagio em banca examinadora de concurso publica, fora do horério
habituat de trabalho;

b) pela elaboragéo de trabalho teonico & de especial interesse da Camara Municipal
de ltapeva;

¢) natalina ou décimo terceiro vencimento;

d} de funcdo conforme disposte no art. 20 desta Lei Complementar & Anexcs Ill e VI,
VIl - adicional de férias;

VIl - Vale-transporte;

X - Vale-alimentagsio

Paragrafo dnico. Os acréscimos pouunidrios previstos neste artigo, percebidos pelo
servidor nao serio computados nem acumulados para fins de concessio de
acrescimos ulieriores, canforme disposto na art. 37, inciso XIV da Constituicdo Federal
(EC n° 19/98). :

Art. 23. A retribuicio pecuniaria pelo servigo extracrdinario sera de 50% (cingienta
por cento) superior 4 da hora noimsal para dias (teis de trabalho e de 100% {cem por

cento) para os dias de repouso semanal e feriados, observada a tegislacho aplicavel,

§1°. Somente sera permitido o servigo extracrdinario para atender situacdes
excepcionais e femporarias devidamente justificadas.

§2°. A prestacdo de servigo extraordinric depende de prévia & expressa autorizagdo
da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art, 24. O senvigo notumo, prestade pelo servidor efetive em horario compreendido
entre 22 {vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera o
valor/hora acrescido de mais 30% (Irinta por cento), computando-se cada hora como
de 52 {cinquenta e dois) minutos e 3G {trinta} segundos.

Art. 25 Ac servidor efetive serd concedido incentivo de aperfeicoamento profissional,
nos saguintes percentuais a serem calculados sobre o vencimento do cargo efetivo:

| - 10% {dez por cento), gesde qus= LOmprove a concluso em cursa de as;:ecializsn;ér .
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pos-graduagie lato sensu, com carga hordria minima de 260 {frezentas e sassenta)

haras, ministrade por instituiciio credenciada pelo Ministerio da Educagéio e Cultura -
MEC; '

Il - 25% (vinte por cento), desde que comprove a conclusdo &m curso de mestrado,
pos-graduacdo sfricto sensu, credenciado pela Coordenagdo de Aparfeicoaments de
Pessoal de Nivel Superior - CAPES: '

I - 35% {vinte e cinco por cento), desde que comprove a conclusdo em curso de
doutorado, posgraduacdo stricio sensu, credenciado pela Coordenagio de
Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES.

Art. 26. Os ingentivos de que tratam o artigo anterior nfo serdo cumulativos & nao
serd concedido quande o nivel de escolaridade for requisito para investidura no cargo.

Paragrafe Gnico. Sera deferido apenas o pagamente de um dos incentivos
estabelecidas nos inciscd ), |i 2 1] do artigo anterior.

Art. 27. O adicional por tempo de servico é devido ao servidor efetive a cada 5 {cinco)
anos de efetivo exercicio e correspanderd a 10% fdez por cents) dos vencimentos
iimitado a 70% (setenta por cento).

Paragrafo Unico. O adicional por tempa de servico referido neste artigo € devido a
partir do dia imediatamente apds aquele em que o servidar completar o tempo de
servico exigido.

Art. 28. As gratificaghes previstas nas alineas “a” e “b” do incisd VIl do art. 22 desta Lei
Complementar, serdo atribuidas aocs servidores nos termos de Resolugio
regutamentar da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 29. Serd paga anualmente ao servidor publico, a gratificacdo natalina ou décimo
terceiro vencimento, no valor da remunerasao integrai do carge ou fungio que astiver
exercendo, devida no més de dezemiro, excetuando a retribuicao pela prestacio de
setvigo extraordingrio e o adicional por servige noturno.

§1° Nos casos de exoneracio ou demissao do servidor, a gratifiicagéo natalina, serd
proporcienalizada a raz&o de 1/12 (urn doze aves) por més de servico.
]

§2°, Fragio igual ou superior & 15 fquinze) dias, sera havida como més integrai.

§3°. O pagamento da gratificagio, a que se refere este artigo, sera efetuado até o dia
vinte de dezembro de cada ano.

§4°, Fica a Camara Municipal de ltapeva autorizada z efetuar o pagaments da
gratificagdo em duas parcelas, correspondentes a 50% {cinguenta por cento) do valor

da remuneragdo, podendo, a primeira parcela, ser paga & partir do més de feversiro de
cada ano.

§5°. Serao devidos, juntamente 4 gratificacdo natalina, os reflexos do adicional noturno
¢ das horas extras prestadas durante o ano.

Art. 30. O adicional de férias serd pago ao servidor, guando em gozo de férias anuais
remuneradas & correspondera a integralidade da remuneracéo auferida no més de
inicio da fruicdo,
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§1°. Na hipdtese da exoneragio ou demissdo do servidor, o pagamento do adicional
de férias serd estabelecido de conformidade com o previsto no art. 72 incise XV da
Constiiuicdo Federal, observada a proporcionalidade & razdo de 1/12 {um doze avos)
par mas de servico,

§2°% Néo havera, em hipdtese alguma & sob nenhum pretexte, conversdo das farias
em abano pecunidnio, ainda que parcialmente.

§3°. Sempre que as férias forem concedidas apds o prazo de 12 {doze) meses do

pariodo aquisitive, assim considerando aguela em que o Gltima dia de gozZo exceder o

dia imediatamente anterior ao inicio do hove periodo aquisitivo, sera remunerada em
dobro,

Art. 31. Ag servidor serd concedido vale-transporte e vale-alimentagao, nos termos em
que dispuser Resolugio ds Mesa Diretora.

CAPITULO VIH

DO ESTAGIO DE ESTUDANTES DE ESTABELECIMENTO

DE ENSINQ MEDIO E SUPERIOR
L 4

Art. 32 A Camara mantera programa de estagio para estudants regularmente
matriculado e frequents em curso vinculade & estrutura do ensino publico ou particutar,
nos niveis de ensino médio e superior, conforme dispuser a Lai Municipal pertinente.

CAPITULO IX
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 33. O Presidente da Camara, mediante Portaria, regulamentara o cumprimento da
Jornada de Trabalho do servidor, podendo haver compensagio de horas.

CAPITULD X
DAS LICENCAS

SECAO|
DISPOSICOES GERAIS

Art. 34, Canceder-se-a ao servidor licenca pelos seguintes motivas;
1 - Por motivo de doenga em pessoa da familia:

l = Fara o servigo militaw

Il — Para atividade politica;

IV — Prémio por assiduidade:

V — Parg tratar de interesses particulares:

VI — Para desempenho de mandato classista:

Vil - Para tratamento de saude:

VI - Licenga 3 gestante, 4 adotanie e licenga-patemidade:
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IX — Licanga por acidente em servigo ou doenca profissional:

* SEGAO Il #
LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

Art. 35. Podera ser concedida licenga ao servidor por motivo de doenca do cdnjuge
ou companheiro, dos pais, dos filhos, do padrastc ou madrasta e enteado, ou
dependente que viva a suas expensas e conste do seu assentamento funcional,
mediante camprovacio por pericia médica oficial.

§ 1° A licenga somente serd deferida se a assisténcia direta do servider for
indispensavel & nfo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo ou
mediante compensagio de horario.

§ 2. A licenca de que trata o caput, incluidas as prorrogacBes, podera ser concedida a
cada periodo de doze meses nas seguinies condicdes;

| - par ate 60 (sessenta) dias, consecutivos ou ndo. mantida a remuneragio do
sarvidor;

Il - par atg 90 (noventa) dias, consecutivos ou ndo, sem remuneracao.

§3° O inicio do intersticio de 12 (doze) meses serd contado a partir da data do
defarimento da primeira dcenca concedida.

§ 4° A soma das licengas remuneradas e das licencas nio remuneradas, incluidas as
respectivas prorrogagbes, concedidas em um mesmo periodo de 12 {doze) meseas,
observado o disposte no § 3°, ndo poderad ultrapassar os limites estabelecidos nos
incisos lell do §2°

§ 5° A licenga prevista no capuf deste arigo bem como cada uma de suas
protrogacoes serdo precedidas de exame por pericia médica oficial.

§ 6° E vedado o exercicio de a‘idade remunerada durants o periodo da licenga
prevista neste artigo.

SECAOQ I
DA LICENGCA PARA O SERVICO MILITAR

Art. 36. Ao servidor convocado para o servigo militar sera concedida licenca, na farma
e condigdes previstas na legisiacio especifica.

Paragrafo Unico. Concluide o servico militar, o servidor terd ats 30 {frirta) dias sem
remunerac&o para reassumir o exercicio do cargo.
.
SECAQ IV )
DA LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

Art. 37. O servidor tera direfto a licenga, sem remuneragdo, durante o periodo que
- mediar entre a sua escolha em convencdo partidaria, como candidato a cargo eletivo,
e 2 véspera do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral,
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cargo eietivo na localidade onde dssempenha suas
fungbes e que exerga cargo de direclio, chefia, assessoramento, arrecadacdo ou

fiscalizacdo, defe serd afastado, a partir do dia imediato ac do registro de sua
candidatura perante a Justica Eleitoral, até o décimo dia seguinte ac do pleito,

§2° A partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte a0 da eleicio, o
servidor fara jus a licenca, assegurados os vencimentos do cargo efetive, somente
pelo periodo de traés meges.

SECAD V
DA LICENGA PREMIO POR ASSIDUIDADE

Art. 38. ApOs cada quinquénio inintermmupto de exercicio, o servidor fara jus a 3 firésg)
meses de licenga, a titulo de prémio por assiduidade, com a remuneracgic do cargo
efetivo e com todos os direitos e vantagens inerentes ao cargo.

§1°. Os periodos de licenca-prémic j& adguiridos & ndo gozados pelo servidor que vier

a falecer serdo convertidos em pecdnia, em favor de seus beneficiarios da PERSa0 ou
herdefros,

§2° A licenca-prémio podera ser gozada em 3 (trés) periodos, nao inferior, qualguer
deles, a 30 {trinta) dias, por opgao do servidor. -

§3°. Ao servidor gque preferir, serd assegurado o direito, mediante expréssa e
irretratével declaracio, de optar;

1 - pelo goza parcial das férias-prémio & a concessaa do pericﬂn restante em pecunia;
H - peié concessio integ‘rral de férias-prémio em peclnia.

Art. 39. Nio se concedera licenga-prémio ao servidor que, no periode aguisitivo:

| -sofrer penalidade disciplinar de suspensdo;

Il - faltado ao servigo, injustificadamente, por mais de 30 {trinta) dias, consecutivos ou
naao;

HI - afastar-se do carga em virtude de;
a) licenga para tratar de interesse particular, por prazo superior 3 60 (sessenta) dias;
b} condenaciio a pena privativa de liberdade por sentenca definitiva;

Art. 40, O nimero de servidores ern gozro simulidneo de licenca-prémic ndo podera
ser superior a /3 {um tergo) dos servidores da Camara.

SECAQ VI
LICENCA PARA TRAT 2R DE iINTERESSES PARTICULARES

Art. 41. A critério da Administracio, poderio ser concedidas ao servidor ocUpante de ~ —
cargo efetivo, desde qu® nao esizja em estdgio probatdrio, licencas para o trato de
assuntos particulares pelo prazo de até trés anos consecutivos, sem remuneracio.
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Paragrafo unico. A licenga podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do
servidor ou na interesse do servigo

SECAO VN
DA LICENGA PARA O DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

Art. 42. £ assegurado ao servidor o direito a licenga sem remuneracc para o
desempenho de mandata de Presidente em confederacdo, federacio, associacio de
classe, sindicato representativo da categoria ou entidade fiscalizadora da profissao ou,
ainda, para participar de geréncia ou administragdo em sociedade cooperativa
constituida por servideres puablicos para prestar Servigos a seus membros.

Paragrafo finico. A licefca tera duracio igual a do mandato, podendo ser prorrogada,
no caso de recleicdo, & por uma Unica vez.

SECAO VI )
DA LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Art. 43. Sera concedida ao servidor licenca para tratamento de satde, a pedido ou de
oficio, com base em pericia medica, sem prejuizo da remuneracac a gue fizer jus.

Art. 44, A licenca de que trata o art. 43 desta Lai serd concedida com base em
pericia oficial,

§1° Sempre que necessério, a inspecdo médica serd realizada na residéncia do
servidor ou no estabelecimento hospitalar onde se encontrar internado.

§2° |Inexistindo medico perito oficial, serd aceito atestado passade por médico
particutar.

§3°. No caso do §2° deste artigo, o atestado somente produzird efeitos depois de
recepcionado pelo Setor de Recurs~= Humanos da Camara.

§4°. A licenca que exceder o prazo de 120 {cento & vinte) dias no periodo de 12 (doze)
meses & cortar do primeiro dia de afastamento sera concedida mediante avaliagao por
junta médica oficial.

§5°. A pericia oficial para concess34 da licenga de que frata o caput deste artigo, bem
COMMO nos demais casos de peticis oficial previstos nesta Lei, sera efetuada por
cirurgides-dentistas, nas hipdteses em que abranger o campo de stuacio da
odontologia.

Art. 45, A licenca para tratamento de saude inferior a 15 {guinze) dias, dentro de 1
{um) ano, serd dispensada de pericia oficial.

Art. 46. O atestade e o laudo da junta médica ndo se referirac ao nome ou natureza
da doenga, salvo guando se tratar de lesdes praduzidas pcr acidente em servigo,
doenga profissional ou qualguer das doengas graves, contagiosas ou incuraves,
como: tuberculose ativa, alienagdo mental esclerose miltipla, neoplasia maligna,
cegueira posterior ao ingresso ro servigo pablico, hanseniase, cardiopatia grave,
dosnga de Parkinson, paralisic ureversivel o incapacitante, espondiloartrose
anquilosante, nefropatia grave, estados avancades do mal de FPaget (osteife
deformante), Sindrome de Imunodeficiéncia Adguiida - AIDS, e outras que a |
indicar, com base na medicina especializada.
L
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Art. 47. O servidor que apresentar indicios de lesdes organicas ou funcionais sera
submetido a inspecas medica.

Art. 48, O servidor serd submetido a exames médicos periddicos, nos termos e
condigbes definidos em regulamento.

. CSEGAD IX
DA LICENCA A GESTANTE, A ADOTANTE E LICENGA-PATERNIDADE

Art. 48, Sera concedida licenca & servidera gestante por 120 (cento e vints) dias
consecutivos, sem prejuizo da remmeragio.

§1°. A licenca podera ter inicio no primeiro dia do nono més de gestacao, salvo
antecipac3o por prescrico madica.

2% No caso de nascimento prematuro, a licenca tera inicio 3 partir do parto.
¢ P

§3° Nu caso de natimgrto, decorridos 30 (trinta) dias do evenio, a servidora serg
submetida a exame médico, e se julgada apta, reassumird o exercicio.

84°. Mo caso de aborto atestado por médico oficial, a servidors tera direito a 30 {trinta)
dias de repouso remunerado,

§5°% A licenga prevista ro caput deste artigo poderd ser ampliada por mais 60
(sessenta)dias, nos termos da Lai Municipal n.° 1.058, de 03 de dezembro de 2008,

Art. 50. Pelo nascimento ou adocio de filhos, o servidor terd direito Z Hcenca-
paternidade de 5 (cinco) dias Gteis consecutivos, a contar do dia subseguente ao
nascimeanto do filho ou da adogio.

Art. 51. Para amamentar o préprio filho, até a idade de seis meses, a servidora
lactante tera direito, durante a joinada de trabalho, a uma hora de descanso, que
podera ser parcelada em dois periodos de meia hora.

Art.52. A servidora que adatar ou obtiver guarda judicial para fins de adocio de
crianga ouU de adolescente, independentemente da idade do adotado, serdo
concedidos 120 (cento e vinte) dias de licenca remunerada.

Paragrafo umico. Em qpalquer das hipdteses previstas no capuf, §1° ou 52° deste
Artigo, a licenga poders ser prorrogada por mais 60 {sessenta) dias, a requerimento do
interessado, nos termos da Lei Municipal n.° 1.059, de 03 de dezembro de 2008,

SECAO X
LICENGA POR ACIDENTE EM SERVIGO OU DOENGA PROFISSIONAL

Art. 33. Sera licenciado, com remurcracéo integral, o servidor acidentado em servico.

Art. 54. Configura acidente em ssrvico o dano fisico au mental sofrido pele servidor,
que se relacions, mediata ou imediatamente, com as atribuicbes do cargo exercido.

Paragrafo Onico. Equipara-se ao acidente em servige o dang;
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I - decorrente de agressdo sofrida ¢ ndo provocada pelo servidor no exercicio do
cargo,

I - soffido no percurso da residéncia para o trabalbo e vice-versa.

Art.55. O servidor acidentade em servigo que necessite de tratamento aspecializado
podera ser tratado em instituicio privada, a conta de recursos publicos.

Paragrafo unico. O tratamento recomendado por junta medica oficial constitui medida
de excegdo ¢ somente zerd admissivel quando inexistirem meiocs e recursos
adequados em instituicdo phblica.

Art. 56. A prova do acidente sera feita no prazo de 10 (dez) dias, prorrogavet quando
as circunstancias o exigirem.

CAPITULO X
DOS AFASTAMENTOS

SEGAO |
DO AFASTAMENTO PARA SERVIR A QUTRO ORGAQ OU ENTIDADE

"
Art. §7. O servidor podera ser cedide para ter exercicic em outro drgao ou entidade
dos Poderes da Unido, dos Estados, ou do Distrito Federal e do Municipio d& Kapeva -
M, nas seguintes hipdteses:
| - para exercicio de cargo em comissac ou funcio de confianca:
Il - em casas previstos em leis especificas,
Paragrafo inico. Na hipdtese do inciso 1, sendo a cesséio para orgéos ou entidades
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou do Municipio de ltapeva - MG, o dnus da

remuneracio sera do orgéo ou entidade cessionaria, mantide o énus para o cedente
nos demais casos.

SECAOQ Il
DO AFASTAMENTO PARA EXERCICHO DE MANDATO ELETIVO

Art. BB, Ao servidor investidoc em mandato eletivo aplicam-se as seguintes
disposicdes:

I - tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital, ficara afastado do cango;

Il - investido no mandalo de Prefeito, serd afastado do cargo, sendo-lhe facultado
aptar peta sua remuneragio;

il - investido no mandato de vereador

a} havendo compatibilidade de horario, percebera as vantagens de seu cargo, sem
prejuizo da remuneracio do cargo eletivo; -

b} ndo havendo compatibilidade de hordrio, serd afastade do cargo, sendo-
facultade optar pela sua remuneracac.
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de afastamento do cargo, o servidor contribuira para a
saquridade social como se em exercicio estivesss.

* SEGAQ Il }
DO AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSAQ

Art. 589 O servidor podera ausentar-se Municipio para estudo ou missao oficial, desde
que autorizado pela Mesa Diretora da Camara.

§1° A auséncia nAo excedera a 4 (quatre) anos, @ finda a2 missdo ou estudo, somente
decorrido igual periodo, serad permitida nova auséncia.

§2°. Ao servidor beneficiado pelo disposto neste artigo n&o sera concedida
exoneracao ou licenca para tratar de inferesse particular antes de decorrido periodo
igual ao do afastamento, ressalvada a hipotese de ressarcimento da despesa havida
com sey afastamento,

83°% As hipoteses, condigdes e formas para a autorizacn de gue tratz este artigo,
inclusive no que se refere 2 remunsragdio do servidor, serdo discipiinadas em
regulamenio.

SECAQ IV
DO AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAC EM PROGRAMA DE POS-
GRADUAGAO STRICTO SENSU NO PAIS
L4
Art. 60. O servidor podera, no interesse da Administracio, e desde gue a participacio
nac possa ocomer simultaneaments com o exercicic do carge ou mediante
compensacao de horario, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva
remuneracio, para participar em programa de pos-graduaclo stricfo semsy em
instriuico de ensino superior no Pais.

§1°. Resaolugédo da Mesa Diretora da Camara definira os programas de capacitagdo &
0s critérios para participacio em programas de pos-graduacdo no Pais, com oy sem
afastamento do servidor,

§2°. Os afastamentos para realizagio de programas de mestrado & doutorado
somente serao concedidos acs servidores titulares de cargos efetivos na Camara ha
pelo menos 3 (irés} anos para mestrado e 4 (quatre) anos para doutorado. incluidg o
periodo de estagio probatorio, e que nio tenham se afastado por licenca parg tratar de
assuntos particulares nos 2 (dois) anos anteriores a data da solicitagdo de
afastamento.

§3°. Os afastamentos para realizacio de programas de pos-doutorado somente serdo
concedidos aos servidores titulares de cargos efetivo na Camara ha pelo menos
quatro anos, incluido o periodo de estagio probatorio, & que ndo tenham se afastado
por licenga para tratar dg assuntos particulares, nos quatro anos antericres A data da
solicitag@o de afastamento.

§4°. Os servidores beneficiados pelos afastamentos previstos nos E§ 1% 2% & 3% deste
artigo terdo que permanecer no exercicio de suas funcdes apés o seu retoma porum
periodo igual a0 do afastamento concedido. :
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§5° Caso o servidor venha a solicitar exoneracgao do cargo ou aposentadoria, artes de

cumprido o pericdo de permanéncia previsto no §4° deste artigo, devera ressarcir o
argéo ou entidade dos gastos com seu apetrfeicoamento.

§6°. Caso o servidor ndo abtenha o titulo ou grau que justificou seu afastamento no

periodo previsto, aplica-se o disposte no § 5o deste artigo, salvo na hipdtese

comprovada de for¢ga maior ou de caso fortuito, a critério da Mesa Diretora da Camara.
#

GAPITULO XII
DAS CONCESSOES

Art. 61. Sem qualquer prejuizo, poderd o servidor ausentar-se do service:

| - par 1 (um} dia, para doagdo de sangue;

Il - por 2 (dois) dias, para se atistar como eleitor:

Il - por 8 {oito) dias (teis consecutivos e subsequentes a data do fato em razso de -

a} casamentg;

b} falecimento do cdnjuge, c'ompanheirn, pais, madrasta ou padrasto, irmaos, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e immaos.

IV - por 2 {dois) dias {teis consecutives, a contar do dia subsequente ao da obito, pelo
falecimento de parentes ou afins, ambos até o terceiro grau.

Art. 62. Sera concedido hordrio especial ao servidor estudante, quando comprovada a

incampatibilidade entre 8 hordrio escolar e o da reparticio, sem prejuizo do exercicio
da cargo.

§1°. Para efeito do disposto nests artigo, serd exigida a compensagio de horaric no
Brgao ou entidade que tiver exercicio, respeitada a duragio semanal do trabalho.

§2°. Também serd concedido horério especial ao servidor portador de deficiéncia,
quando comprovada a necessidade por junta médica oficial. independentemente de
compensacas de horario.

§3° As disposi¢bes do paragrafo anterior sdo extensivas ao servidor que tenha
conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica, exigindo-se, porem, neste
caso, compensagao de horario.

TAPITULD XN
DO TEMPQ DE SERYVICO

Art, 63. £ contado para todos os efeitos o tempo de servige publico prestado no
Municipio de ltapeva — MG,

Art. 64. A apuragio do tempo de servigo sera feita em dias, que serdo canvertidos em
anos, considerado o and?fcomao de frzzenfos e sessenta e cinco dias.

Art. 85. Além das auséncias ao servigo previstas no art. 34, &0 considerados copl®
de efetive exercicio os afastamentas e virtude de: i
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| - férigs;

Il - exercicio de cargo em comiesfo ou equivalente, em orgdo ou entidade dos
Poderes da Unido, dos Estados, Municipios e Distrito Federal:

ill - participag&o em programa de treinamento regularmente instituido ou em programa
de pos—graduacio stricto sensu no Pais, conforme dispuser o regulaments;

IV - desempenho de mandato eletive federal, estadual, municipal ou do Distrito
Federal exceto para promagio por merecimento:

.
V - jun £ outros servicos obrigatdrios por lsi;

VI - missdo ou estudo no exterior, quande autorizade o afastamento, conforme
dispuser o requiamento:

VIl - licenga;
a) a gestants, a adotante ¢ a paternidade:
b} para tratamento da propria sade, até o limite de vinte & guatro meses, cumulativo

20 longo do tempo de servigo plblico prestade ao Municipio, em cargo de provimento
efetivo;

¢) para o desempenho de mandato classista ou paricipagde de gerdéncia ou
administracdc em sociedade cooperativa constituida por servidores para prestar
Servicos a seus membros, exceto para efeito de PrOMOocan por meredimento:
d) por metivo de acidente em servico ou doenga proftssional:
&) prémio por assiduidade:

#
f) por convocacdo para o servico militzr

VIl - afastamento para servir em organismo internacional de gue o Brasil participe ou
Com o qual coopere.

Art. 66 _Cnntarée-é apenas para ieito de aposentadoria e disponibilidade:

| - o tempo de servigo plhlico prestado aocs Estados, outros Municipios e Distrito
Federal;

H - a licenga para fratamento de sadde de pessoal da familia do servidor, com
remuneracao, que exceder a 30 {trinta) dias em periodo de 12 {doze) mesas.

Il - a licenca para atividade politica, no caso do art. 37, § 2%

IV - o tempo correspondente ao desempenho de mandats eletivo faderal, estadual,
municipal ou distrital, anterior ao ingresso no servico plblico do murticipho;

V - o tempae de servigo em atividad = ciivada, vincutada a Previdéncia Social,

VI - o tempa de servigo rplativo a tiro de guerra;
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cenca para tratamento da prépria salde que exceder o prazo

VEHl - o fempo de i
previsto nesta lej,

§1°% O tempo em que o servidor estevs aposentado serd contado apenas para nova
aposentadoria,

§2°. Sera contado em dobro o tempo de servigo prestado as Forgas Armadas em
aperactes de guema.

§3°. £ vedada a cantager:  sumulativa de tempo de servigo prestado
concomitantements em mais de um cargo ou funcdo de orgie ou entidades dos
Poderss da Unido, Estado, Distritv Federal ¢ Municipio, autarguia, fundago plblica,
stciedade de economia mista e empresa publica.

s CAPITULO XIV
DO POSICIONAMENTO NA TABELA DE VENGIMENTO

Art. 67. Para ¢ posicionaments do servidor efetiva na respeciiva Tabela de
Vencimentos, de que trata esta Lei, deve-se considerar a progress8o horizontal,
mantendo-se o Padrdo de Vencimento atualmente percebido, assegurado o pericdo
cle intersticio que houver transcorri-s para aquisigao de novo padrao de venciments, .

§1°. Quando o vencimento atuat do servidor for maior que o proposto, sera mantide o
seu nivel e alterado o numero do padrdo de vencimento para o imediatamenta
superior, evitando qualquer reducio para o mesmo.

§2°. Posiclonado o servidor, este tera de submeter-se 208 mesmos requisitos previstos
no Capitulo Hl, Secdo I para concarier & progressio na classe.

CAPITULO XV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 68. Ao servidor efetivc nomeado em substituiio para ocupar cargo
comissionado, por prazo igual ou superior a 20 fvinte) dias, aplicar-se-a o disposto no
artigo 21.

L]

Art. 69. E vedado o desvio de fungdo, sende dever das chefias evita-lo, sob pena de
responsabilidade.

Art. 70. Os servidores integrantes das carreiras do Poder Legislativo que forem
aprovados em concurse publico para ingressarem em carreira de outros Poderes oy
autarquias do Municipio terdo aproveitado o tempo de efetivo exercicio prestado na
Camara para obtengdo de progressées nas novas funces.

Art. 71. As disposicdes contidne nesta Lei Complementar nao excluem outras
vantagens eventitalmente previstas na Legislagio Municipal em vigor & que forem
aplicaveis aos servidores de Cémsra.

Art. 72. Para ocorrer 3s despesas resultantes desta Let Complementar, serdo
utilizadas as dotagbes pertinentes do Orgamento da Camara Municipal, assegurados
08 recursos previstos, com observancia da Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo e
1964 e legislacao posteriar.
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Art. ¥3. Resolucio da Mesa Diretora da Camara Municipal, regulamentara. como
couber, a presaente Lei,

Art. 75. Respeitados o direito adquirido, o ato juridice perfeitc e a coisa julgada,
revogam-se a Resolugdo n.® 007, de 04 de dezembro de 2001; Resolucdo n.® 003, de
071 de junho de 2007, Resolugdo n.® 004, de 25 de margo de 2009 e Resolugdo n.e
002, de 18 de abnl e 2011, ficando convalidados todos os atos praticados sob a égide
das referidas resolugGes.

Art. 74. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Kapeva — MG, 28 de jJunho de 2012

qﬁim i
.:-_"":.- 3 I_L !
Autores do projeto
JURANDIR CESARIO BEZERRA DANIEL PEREIRA DO COUTO

Fresidents da Camara Vice-Presidente

DEVANIL LALURINDD DA SILVA
Secretdrio da Mesa Diretora

ANEXO |
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
DENOMINACAO -~ "<~~~ .~ = o ot L o0Dieo
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | 02 CPE-01
AXILIAR DE SERVIGOS GERAIS Il " o1 CPE-02
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |1 o 01 CPE 03
MOTORISTA | 01 [cPEoa
MOTORISTA | ' o1 [CPE-05
MOTORISTA Il a o lcPE-08
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ) R CPE-07 5
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il " 01 CPE-08
AUXILIAR ADMINISTRATIVO i Y CPE-09
CONTROLADOR INTERNO | 01 CPE-10
CONTROLADCRE INTERNO If o 01 CPE-11
CONTROLADCR INTERNO Il o 01 [GPE-12 ¥
SECRETARIO DA CAMARA | Y CPE-13
SECRETARIO DA CAMARA Nl 01 CPE-14
SECRETARIO DA CAMARA Il | 01 CPE-15
CONTADOR | 01 CPE-18
CciNTADDR I | 01 CPE-17
CONTADOR il o | 01 CPE-18
)
cabiele e (. , profoiofineys, M o0 oA

K
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ANEXO Il
QUADRQ DE CARGOS EM COMISSAO E VENCIMENTOS
DENCOMINACAO QT [CODIGO RECRUTAMENTC |[VENCIMENTO
Assessor Juridico 01 CPC-0f AMPLO R$ 2.364,12
Consuttor Legislativo 01 CPC-02 LIMITADD. R$ 2.364,12
Assessor de  Comunicacdold!  CPC-03  [AMPLO R$ 1.500,00
Social i
ANEXO I
QUJADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS

DENOMINAGCAD + QT |[CODIGO RECRUTAMENTO

ASSESSOR DE IMPRENSA D1 FG-01 LIMITADO

PREGOEIRO 01 FG-02 LIMITADO

MEMBRO DE COMISSAO DE LICITACAD 03 FG-03 LIMITADO

REVISOR E DIGITALIZADOR DE TEXTOS 01 FG-04 LIMITADO

Ruz LMisses Escobar, 30 - Carts — 37655000 — ltapeava — Minas Gerais — [35) 3434 1354
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

*

o
: = i
: PADRAO DE VE!NCIMENTD . :
{A E |€C :D H I K L M N
I Fai gl TEAET ???.5‘15 400,54 433 8973.33 9-53.24,! ey 0gey 1,044 80 1."."?3.2?:
83713 ezas B-aﬂ,ui’ #1477 1.072.58] 1.060,45} 106228 112508 115660 11805 1.276 57
95‘1.3'3';. 582 @6 w1245 1.042 82 i | ':.xﬂ.ﬂzi 12682 64) 1.229.00) 1.88063] 1.404.47
‘|.‘|5||3.9E"i 1 185,48) 1 221.065] 1.257,70 '1.4‘-5,54; 1.4:58, 04 134883 1,293 1.341.0‘1?; 1.E3u 24
B 1.314,75 1.a5dG6) 1.394.73| 145282 1.555.86 1.515.9?5‘. 1865 4 1.786.08| 1.89%.87 1.3?4.4?5 1.932.70
5| 156417 1.39d.80] 1.435.54 1.5.7‘3.?45 1E7g.25) §.665 45 1.68°9,88) 1.674.49]  1.8G0,78  1.952.64
7| * 241,55 1.3&2.2&; 1AZ3ET 1.433.3; 1.622, 37 1.E50,49 '1.933.-‘17; 1B5757 184530 1.87G.70
8l ;5anee 157987 162520 1 575,03 1.620,35! 1.885 74 208005 z1z1gd 21985 20518l
H ; |
B! 174745 3 T90.0y 1.85,2] o o0y 205650 2148 48 230848 241898 249950 258625
16 2.926 54 2 790 o) 2.331.::9% 2471501 | searen| L7512 25054 2oe0ed 3i7and) 3eear
1
| 11 250l zstesy 2.&5&.91? 2577 ED 205,40 342645 341657 a5tebe sEedds 2733g)
1] 2.99?.‘59;5 £.854.530 3.:|?¢.45|! 31571 34dB60,53) 3.554 16 JAMER 404950 4131,840 42355 B
13| zessge 2.az3a| ¢ agnsd 24ms1z aeonsr| 2rrast 2asrre) 36376 312273 zzﬂ-:.arl_j 331280
4] 2.576,27| 2.65%.44) 779508 2.;’15&:3 A.075.13 S.?Eﬂlc?ii 226547 3.257.19) 556307 3.-:?3.'35‘ 3.783 24
5| 22065 302495 311574 3_209.21;: s.505.70| 281189 37059 31592 s0ss3al acgron sargen
161 2408.%6) 2omsrd acsze 3.15?.55,: 548136 3,955 14 sesazol aniasr atazon «sesge
1'-:5 2 211.15 3.4-'||:I_l‘-",ﬂI 3.597551 5\.613.'15| 3353.5& 4075 50 44—15.535_ ‘1.53.435 A.720.83) 4 BE2,56!
1&. 2774 7] He27 85 -C.I:I:ld.ﬁg.E 4124.El : ‘1..513?'.2(:1 .Gk 4 4.336,14, S.GFE.B'EJ Euﬂﬁ.l:lsl 5,981 E3 5\.543.255:
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAG

ASSESSOR JURIDIGO,

CODIGO  CPC 01

ATRIBUICOES;

L.

2

L

G

Representar e defender a Camara Municipal em juizo e fora dele.

Assessorar o Presidents, a Mesa, as Comissbes, 0s Vereadores e as unidades da
Cémara Municipal nos assuntos juridico-fegislativos.

Emitir pareceres sobre assuntos juridicos-legiskativos, inciuindo os processos)
administrativos e procedimentos licitatdrios, dispensas, inexigibilidades, leildes e
outros, guando for solicitado. :

Prestar informagdes e instrugdes de natureza juridica para orientacio dos servigos
administrativos e financeiros da Camara Municipal.

Assigtir 4 Mesa na direcio dos trabalhos de Plengrio.

Emitir pareceres sobie todas as questdes que se referirem a dirsitos, vantagens =
responsabilidades dos servidores da Camara Municipal & dos vereadores. i

Contra argumentar o= pareceres do Tribunal de contas sempre que aquele orgao)
apontar infrages legais.

Redigir contratos e atos das Presidéncia e da Mesa pertinentes a processos de
licitacao.

Executar outras atividades similares por demanda de seu superior hierarquico.

iRequisito para provimento:

Escolaridade: Advogado, com 7 {dois) anos de comprovada experiencia ng area de
atuacao e regisiro no orgao de classe,

Recrutamento: Amplo

Carga Horaria: 10 horas semanais

Fua Ulisses Escabar, 30 — Centro = 37655008 — tapeva — Minas Gerais — {35) 3434 1254
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CONSULTOR DO LEGISLATIVO
CODIGO [CPC 02

ATRIBUICOES: _ | .

-

| Prestar consultoria 2o Plenzio, 4 Mesa, 43 comissées permanentes, especiais de§
inquarito ¢ aocs vereadores em matérias de hatureza legislativa e juridica de maior,

complexidade, atuanda, quando necessério, em conjunto com a Assessoria Juridica

da Cémara; L

asgessorar os setores da Camara em assuntos de natureza juridica;

alxiliar na elaboracao de anteprojetos de lei adequando as proposicées & tecnica

legislativa e & legislacio em vigor:;

| B

L

4. Instruir processos, elaborar contratos, redigir certiddes e oficics e demais
documentos de natureza juridica: )
5. prestar assessoramento técnico ao Gabinete da Presidéncia e a Mesa Direfora; :
6. promover a revisdo e adequagao de proposicdes; :
7. sfetuar a instrugéo de processos e informacdes acondmico-financeiras;
i 8. elaborar estudos técnico-cientificos necessétios & elaboracdo de normas;
9. elaborar pareceres sobre questdes juridicas ou administrativas de RG]

complexidade, submetidas a seu exame, atuando em conjunts com a Assessoria
Juridica, guando necessario;

10. fornecer subsidios técnicos & ou eiaborar pareceres & notas técnicas, otientando:
sobre normas constituciongis, legais e regimentais ao processo legislativo;

11, Bupervisionar, controlar & coordenar os trabalhos das Comissdes Paramentares de

i Inguerito, Comisstes Especiais, Permanentes e Temporarias em assunios de maior

: complexidade na drea de sua formagao técnica:

t2. Estabelecer contatos com emprasas, drgdos pablicos e pEss0as no interesse ds
investigacdo da CE| cu das trabalhos das demais comissias:

13, Participar das atividades de planejamento e controle das comissdes,

14. Auxiliar a Presidéncias e Versadores integramtes das comissfes em assuntos de
interesse da investigago ou da finalidade de cada comissao; ?

15. Emitir parecer técnicos de grande complexidade, solictados pelos vercadores
integrantes de comissdes;

t6. Redigir relatorios parciais e o relatorio final das comissfes;

(7. Elaborar minutas de projetos de lei, resolucies e ouiras proposicdes legislativas a
pedido dos vereadores integrantes de comissdes;

18. Atender as consultas de vereadores integrantes das comissdes em assunfos de
natureza técnica ou juridics; . i

19, Executar cuiras atividades corralatas por demanda de sey superior higrarguico.

‘Requisito para provimenta:

iEscolaridade: Advogado, com 2 {dois} anos de comprovada experiéncia na areg de
atuaco & ragistro no drgdo de classe.

Recrutamento: Limitado

Carga Horaria: 10 horas semanais
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ASSESSOR DE COMUNICAGAC SOCIAL
CODIGO [CPC 03

'ATRIBUICQES:

1. Planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com
2828850Ma de comunicagio soctal da Camara Municipal de ltapeva;

2. Projetar a imagem da Camara Municipal de ltapeva perante os veiculos de
comunicacao, redigindo textes tornalisticos dos atos e fatos relevantes relacionados
com a Presidéncia, a Mesa Cirefora, as Comissdes da Cémara, vereadorss e gutros, !

i encaminhando-0s para divulgacdo na imprensa, intermet = outros orgdos de

divulgacio, conforme ¢ caso;

. Elabarar roteiros de video e textos para televiso e réadio, quando necessario;

- Realizar o atendimento sos representantes de mprens:a;

. Coordenar eventos relativas a atividades da imprensa;

6. Elaborar e coordenar campanhas e o uso estralegico de canais de comunicagao
visando a divulgagho dos trabalhos da Camara Municipal de apeva; _

7. Enviar correspondéncias com informativos da Camara para os Grgéos e entidades
publicas e outras instituicdes que forem necessarias para a promogac da imagem da

,  Camara e divulgacao de seus atos oficiais;

! 8. Elaborar informativos da Camara Municipal de Itapeva e plansjar sua distribuicio;

. 9 Manter atualizada as noticias nc site da Camara, com a divulgagdo de todas as

! atividades, mantendo, inclusive, pasta individual das atividades de cada vereador

10. Acompanhar as sessfes da Camara Municipal de Hapeva e acompanhar a

[ Iy ]

Presidéncia, Membros da Mesa e Versadores em eventos, quando necessarnio; :
11. Elaborar sintese de matérias ;<liticas & realizaghes de interesse e relevancia do;
municipio de tapeva & de oulios municipios que possam ser de interesse local: ;
12. Realizar a intercomunicacse institucional entre drgaos e entidades plblicas e
privadas, prestando informagbes e requerendo-as, quando necessario;
i 13. Executar atividades tipicas do Setor para o qual for designado, conformel
regulamento perinegte;
i_14. Exeeutar outras atividades correlatas por demanda de seu superior higrarguics.
Requisito para provimento:
Escolaridade: Formagio Superior ern Jornalismo ou Comunicagdes Sociais e registro no;
Grgao de classe,
Recrutamento: Amplo
[Carga Horaria: 20 horas semanais

)}H()'..-
L ] &
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ANEXO VI
DESCRICAO DAS CLASSES
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

CODIGO CPEO1 - 'CPE 02 CPE 03

NIVEL i} Il i !
NIVEL DE:1 2 i3 ?
IVENCIMENTO i i o

SUMULA: Executar atividades proprias de: corfintio ou faxineira i

ATRIBUICOES: ¢

-

L3
3
)

'+ 2 - Atividades comuns a todos os Auxiliares de Servicos Gerais:

=

CONTINUIO

Executar atividades profissionais tipicas, de acordo com as funcbes ahaixo especificadas,
para o qual for designada:

Prestar informagdes simples, pessoaimente ou por telefone.

Receber, encaminhar & acompanhar pessoas as reparticdes da prefeitura municipal. :
Receber e distribuir corespondéncias. i
Transportar matenais de escritorio e oufros volumes, intema e externaments.

Farzer pacotes e embrulhos. :

Atender a pequenos mandatos internos e externos, pagando cantas, comprando materizis,
fevando recados e eic..

Auxiliar na execugio de atividades simples de escritorio, como conferir, protocolar e arguivan
documentos, organizar fichas, selar e expedir correspondéncias entre outras.
Operar magquinas duplicadoras de documentos,

FAXINEIRA

executar faxina das dreas de expediente infernoc e externo além dos sanitarios, de acordo:
com procedimentos gstabelecdos,

Remover o pd dos moveis das paredes dos tetos, das poras, das janelas e dos
equipamentos, :

Execitar Empeza de escadas, pisos, passadeiras e tapetes de acordo cem procedimentos
determinados.

Limpar utensilios do servico de cafpe e lanche. .
Coletar lixa e deposita-lo em local adeguado. '
Auxiliar na remogdo ou arrrumcdo de moveis e utensilios nas dependéncias da Prefeifura,
Comunicar a sua chefla as necessidades de substituicio de lampadas, consertos de
vidracas, torneiras, ate.

Zelar pela guarda e conservagdo do material de trabalho.
Atender as normas de seguranga & higiene do trabalho.

Rua Ulsses Escobar, 30 - Centra - 37655000 — ltzpeva - Minas Gersis -
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]
AUXILIAR ADMINISTRATIVO }
CODIGO CPE 07 CPE 08 CPE 09 !
NIVEL I I iy !
NIVEL DE[7 3 o .
VENCIMENTO :

SUMULA: Executar servicos com certa complexidade e autonomia de apoio administrativo
no Setor onde esteja alocado.
ATRIBUICOES:

01. Organizar e preparar a agenda de compromissos oficiais do Presidente da Céamara
runicipal. :

& i
i 02, Preparar oficios, memorandos, comrespondéncia oficial e outros documentos préd
: redigidos, para atender a necessidades administrativas.

3. Crganizar & manter organizar arquivo de documentacio referente 4 Camara Municipal.

04. Atender o piblico e autoridades, prestando informacSes relativas 4 Cémara Municipal.

05. Receber e efetuar ligages ielefdnicas de interesse da Presidéncia da Cémara_i
Municipal e Vereadores ‘

06. Cuidar da comespondéncia referente a Presidéncia, tomando as providéncias cabiveis,
conforme orientaghes recebidas, bem como dos Vereadores.

07. Operar equipamento eletro-eletrénico correlacionads com seu trabaiho.

08. Zelar pela guarda e conservacio do material de trabaiho.

i DQ. Atender as normas de seguranca e higiens do trabaiho.

| 10. Executar atividades tipicas do Setor para a qual for designado, conforme regulamento

pertinente. »

11. Participar & executar as {arefas de érgdo colegiado para o qual for eventualmenta|.
designado;

12. Arquivar @ proceder ao levantaments de documentos da Camara, | ndo a,
solicitagdo dos diversos setores da Camara; A y’ i

13, Auxiliar os responsaveis dos satores da Camara para o qual for designad exec_ut’éﬁch

7
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tarefas tipicas do cargo de auxiliar administrative e cometacionadas ao seu setor, como,
por exemplo: xerocar, montar pastas; organizar arguivos, ete.

14. Executar outras atividades sirnilares por demanda de sau superior hisrarguico.

Requisito para provimento:

Escolaridade: Formagab superiot em qualquer area
Recrutamento: Amglo

iCarga Hordria: 40hs semanais

CONTROLADOR INTERNQ ;

CODIGO CPE 10 CPE 11 CPE 12
NIVEL i I I
NIVEL DE[10 11 12
VENCIMENTO

SUMULA: Orientar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e assinar conhjuntamente a gestio!
orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal de Hapeva;
com vistas 3 aplicacdo regular ¢ 3 utllizacéo racional dos recursos e bens publicos €
desempenhar atividades afins.
ATRIBUICOES:

,_

1. Orientar, acompantar, fiscalizar, avaliar @ assinar conjuntamente a gestio orgameantaria,
financefra, patrimonial e operacional da Carmara Municioal de ltapeva, com vistas ai
aplicacao regular @ a utilizagdo racional dos recursos e bens publicos: :

. 2. avaliar o cumprimento das metas previstas no Plans Plurianusi, a EXSCUCEC dog

. programas de governo e do orgamento da Camara Municipal:

3. comprovar a legalidade e avaliar 7s resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestio
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

4. subsidiar os responsaveis peia elaboracio de planes, orcamentos & programagio
financeira, com informagties e avaliactes relativas 3 gestdo da Camara Municipal; i

2. emitir relatdrios periddicos e por ~rasifo do encerramento do exercicio, sobre as contas

. @ balango geral da Camara Muricipal, & nos casos de inspecies e tormadas de contas:

. 6. zelar pela organizagio & maauiencdo atualizada dos cadastros dos responsaveis paor
dinheiros, valores & bens da Camara Municipal, bem como dos controles de astoque,
almoxarifado, patrimdnio, abastecimento e de manutencio de veiculos, obras e
CONYERIC;

7. acompanhar & exercer controle, visando o alcance do atingimanto das matas fiscais de:
resultados primario e nominal;

- controlar os limites para a inscricio de despesas em restos 3 pagar, !

. = SUpervisionar as medidas adotadas peta Camara Municipal para o retorno da despesa

total com pessoal ag respectivo iimite, caso necessanio, nes termos dos ars, 29 & 23 da
Lei Complementar n'® 101/2000: ;

10, efetuar o controle da destinacio de recursos obtidos com a alienacgao de atives, tendo
em vista as restrigées da Lel Crmplementar n. 101/2000; i '

11. efetuar o controle sobre valorss 2 limites da Jivida fundada; Py

. . . I ; .
. 12. apoiar o controle externa no exercicio de sua missao institucional. i [\ P

[ialgn
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wemee®  Gabinete do Prefeito
13. executar trabalhos de auditoria administrativa e operasional na Gamara Municipal;
14. organizar, acompanhar, orientar e fiscalizar procedimento kcitatdrios da Camara
Municipal;
15, manifestar-se por escrito em todos os procedimentos internos que se relacionsm a
! gestao orgamentaria, financeirs & patrimonial da Camara, bem como nos procedimeantos
relacionados ao pessoal da Camara e no plangjamento e execugac dos trabalhos do
Legislativo; '
16. desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.
Requisito para provimento:
Escolaridade: Formaga® em Ciénriss Contabeis & registro atualizado no Orgéo de Classe
Recrutamento: Amplo !
Carga Horaria: 40hs semanais

SECRETARIQ DA CAMARA

CODIGO CPE13 CPE 14 CPE 15
INIVEL | ) i I
NIVEL DE[13 14 15
VENCIMENTO |

SUMULA: Orientar, acompanhar e fiscalizar os Setorcs subordinados e cuidar dal
tramitacédo dos processos legislativos :
TRIBUICOES: - |
Q1. Crganizar & preparar a agznua de compromissos oficiais do Presidente da Camars
i Municipal.

t 02 Preparar oficios, memorandos, correspondéncia oficial & outros documentos pre-
redigidos, para atender a necessidades administrativas.

03. Orientar, acompanhar & fiscalizar 0s Setores subordinados:
1 04. Estabelecer rotinas de trabalho e propor, junto ao Gabkinete do Presidente, normas e

procedimentos que visem a mekhoria do fluxo dos servicos da Camara, atuande, quando
necessario, em conjunto com a Controladoria Intema da Camara;

05 Redigir o roteiro das reunie: crainarias, extraordinarias e solenes, bem como preparar
o material do expediente e foda a documentacio das reunides: !

06. Cuidar da tramitagio dos processos |egisiativos {lzi, resolugbes, decretos, potarias,
mogdes, requerimentos, recursus, representaches, relatdrios, emendas, substiidivos e
. demais documentos pertinentas}
t 07. Cuidar da correspandeéncia raferente a Presidéncia, tomando as providéncias cabiveis,
conforme orientagdes recebidas, bem como dos Vereadores. 7

08. Atender ao pUblico que néo tiver solucionado suas guestées jurto aos de 1ores,
da Camara; . / :

.
. 1
5 i
] '

BN,

.
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Municipio de ltapeva
Foder Executivo
Gabinete do Prefeito

08. Operar equipaméntu eletro-eletrdnico correlacionado com seu trabatha.
10. Zelar pela guarda e conservagio do material de trabalho.
11. Atender as normas de segurancga e higiene do trabalho.

12. Executar atividades tipicas do Sefor para o qual for designado, conforme regulamento
pertinenta,

. 13. Executar outras atividades similares por demanda de say superior higrarguicn.

‘Requisito para provimento:
iEscolaridade: Formacae superior em qualguer drea

Recrutamento: Amplo
|garga Heraria: 4Chs semanais

CONTADOR

LODIGO CPE 16 CPE 17 CPE 18

INIVEL | 1 Al ;
INIVEL DE16 17 18
VENCIMENTO | =

SUMULA: Elaborar, analisar e rever balancetes, balangos, livros contibeis, fichas,

mapas, ‘plano de contas e oufros servicos contibeis, bem como gerar outros

demonstrativos e informativos currelatos.

ATRIBUICOES:

1. Elaborar as propostas orgcamentarias do Legislative

2. Acompanhar & execugao orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal.;

3. Elabarar, analisar e rever relztdrios contdbeis, balancetes mensais, balango anual;
fichas, mapas, pifno de ccitas e outros servigos contabeis, !

4. Elaborar @ prestacéio de co.tes anual para o Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais

5. Executar o efetive controle contabil do acervo patrimonial da Camara Municipal.

6. Apresentar justificativas/alegacdes aos apontamentos do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais.

1 7. Emitir parecer e estudos técnicos de ordem contabil

i . B.Assessorar os vereadorzs nas questdes de fiscalizagso dos atos do Executivo, no quE

: se refere as matérias financeiras e orgamentarias, prevista na fei 4.320/84 e a Lei de

i Responsabilidade Fiscal. : §

9. Executar todos os servigos de tesourara e departamento de pessoal, mantendg)
atualizados os dados cadastrais de servidores e vereadores, bem como todas as
informacdes e documentagi s necessarias aos seus prontudrics.

10. Executar atividades tipicas do Setor para o qual for designado, conforme
regulamento perinente. .

11. Executar outras atividades similares por demanda de sey superior hisrargquico -

iRequisitn para provimento:

IEscolaridade: Formagéo em Ciéncias Contabeis e registro no érgéo de Classe

iRecrutamento: Amplo

Carga Horaria: 40hs semanais

, .y
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

ANEXO VII
DESCRICAO DAS CLASSES

FUNGOES GRATIFICADAS

ASSESSOR DE IMPRENSA |
'CODIGO FG 01

SUMULA: Preparar ¢ redigir textos para encaminha-ios para publicacdo nos veiculos del
comunicacao utilizados pela Camara Municipal e exercer outras atividades afins
ATRIBUICOES:
1. Preparar e redigir textos para encaminha-los para publicagao nos veicuios de ComuNIcacan
utilizados pela Camara Municipal;
2. Auxiliar na mantitengdo da atualizagae do site da Camara;
3. Auxiliar na elaboragio de rotefros de video e textos para televisio e radio, guando
necessario; i
4. Auxiliar no envio de correspondéncias com informativos da Camara para os orgios &
| entidades publicas ¢ outras instiuicBes que forem necessarias para a promogio daj
i imagem da Camara e divulgagdo de seus atos oficiais;
- 5 Acompanhar, quando solicitado, as sessfes da Camara Municipal de Hapeva, bem como
' acompanhar a Presidéncia. Membros da Mesa & Versadoras em eventos, quancdo
necessario,;
6. Prestar auxilio téenico ao Assessor de Comunicaco Social, na organizacio e execuglo
de gravagdes de dudio e video, bem como na redagio de informativos:
7. Executar ouiras atividades correlatas por demanda de seu superior higrarguico.
Requisito para provimento:
Escolaridade: Ensino Superior em qualquer area i
Recrutamento; Limitado !
Carga Horaria: De acorde com a carga horana do cargo efetivo ;

PREGOEIRO -
CODIGO FG 02 : o

o

SUMULA: Conducéo dos trabathos de lictacao na modalidade Pregao. auxiliado peld dquipd
/ /
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Municipio de lapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

de apoio
ATRIBUICOES:
1. recebimento, exame e julgamento das impugnactes e consultas ao edital, apoiado pelo
setor responsave! pela sua elaboragio; :
credenciamento dos interessados;
recebimento dos envelopes das propostas de preco & da documentagio de habilitagao;
abertura dos envelopes das propostas de Preco, o seu exame e a classificacdo dos
proponantes:
verificacio da conformidade da propesta com os reguisitos estabwlecidos no instrumento
convocatornio;
condugée dos procedimentes relativos aos lances & & escolha da proposta ou lance de
menor prego;
verificagao e fulgamento das condigdes de habilitagéo:
adjudicacio da proposta de menor prego, desde que nao tenha havido recurse;
supervisie da slaboragio de ata;
canducao dos trabalhos da equipe de apoio;
. recebimento, exame e decisio sobre recursos:
- encaminhamento do processo devidamente instruido, apos a adjudicaciio, 3 autoridade
superior, visando a homologacdo e a contratagao.
13. Exercer outras fungdes correlatas por demanda de seu superior higrarguico.
Requisito para provimento: ;
Escolaridade: Ensino Superior em qualguer drea e capacitagio especifica para exercer esta
funcio e perfil adequados aferidos pela autoridade compatents. i
'Recrutamento: Limitado
iCarga Horaria: De acordo tom a carga horéria do cargo efetivo

'

o el !,-J

Ll

[

o nt

e

[MEMBRO DE COMISSAOD DE LIGITACAO
ICODIGO FG 03

SUMULA: Afuar como membro da comissao de licitacao, executando todas as atividades
inerentes a fungio

IWTRIBUICOES:

1. Atribuicdes comuns a todos os membros da Comissdo:

+ atuar como membro de comisséo de licitagio;

+ instruir processo licitatdrio de aquisicio de bens e SErvicos; !

« instruir processos de licitacio; _

» @analisar pedido de abertura de processo licitatorio: verificando se os reguisitos
necessarics foram preenchidos;

» formar e acorgpanhar processo administrativo de licitag@io, observando todos os
requisitos legais necessarios para a lisura do mesmo:

+ participar de reunido de licitagio sempre que for convocado, ora como membro, ora
como suplenta;

» instruir ¢ elaborar relatérios de homologacso, revogacao efou anlacao de licitacso:

« atualizar os processos licitatérios na internet;

» elaborar relatérios de controle das licitagbes, de auditoria & de atualizacdo das
licitagbes na intemat:

« fazer pesquisas de mercado, conhecendo rigorosamente as especificactes técnicas
do  material/produte/servico, quartidadesfiqualidade  esperada, prazo de
Exgcutao/entrega, local de entregafprestacie do servico, forma de pagamanto e
outras informacgdes necessarias para se ter o referencial de mercado sobre o ) custo doi
materialfproditofservico; i i

» Exercer outras fungdes comelatas por demanda de sey superior hiera'm |

: |

Fua Wisses Ezcphar, 30 = Cantm — 37ES5000 — ltapeva — Minas Gerais = (35) 2454 1354
asnrss Ry E.1M8 Saw 2, et nimilevm. mn gow pr



Municipio de Itapeva
Poder Executivo

" Gabinete do Prefeito
AtribuicGes especificas do Presidente da Comissao de Licitacao: ]
« controfar todoseds contratos administrativos e operacionais da Camara; i
= realizar a gestao operacional de contratos;

» elaborar estudos buscando a padronizacéo de itens, de modelos de editais. contratos,
ordens de servicos, declarsgdes, etc. e instrumentas gerencizis necessarics ao
controle de gestao:

= organizar, preparar e disponibilizar os editais e anexos via'intermet, acompanhando as
visitas ao site, diariamente, controlando os editais retirados, os gquestionamentos =
demais diividas de interessados que houver:

« elaborar as especificagtes técnicas, de acords com o obyjeto definido, observando a
disponibilidade de mercado e a padronizagdo do material/produto; |

» elaborar contrates oriundos de processos de licitaclo, dispensa de licitagio e

: mexigibitidade dg licitaggo

:Requisito para provimento:

Escolaridade: Ensing Superior em qualguer area

Recrutamento: Limitado

[parga Horaria: De acordo com & carga hordria do cargo efetivo

[

IREVISOR E DIGITALIZADOR DE TEXTOS
CODIGO FGO04

SUMULA: Revisar e digitalizar documentos da Camara, executando todas as tarefas)
hecessarias :
ATRIBUICOES: _
L Dhigitalizar documentos da Camara para disponibilizacéo nos sistemas informatizados &l
i no site da Camara;
2. Revisar textos de leis sancionadas, de decretns, resclucdes e outros documentos
normativos, visando identificar sua adequaciio com o texto dos seus respectivos projetos,
aprovados; :
Executar tarefas visando a recuperac@o dos documentos da Camara, tais como leis,
projetos, resolugbes, decretos, mocdes e outros docurnentos correlatos, procedendo a
revisdo e digitalizagho de tais documentos, para sua disponibilizacio nos sistermnas
informatizados e site da Camara;
Cadastrar os documentos da cémara nos sistemas informatizados da Camara:
Organizar as arguivos & documentos anexos;

6. Executar outras tarefas afins cor demanda de sau superior hierarguico,
Requisito para provimento:
‘Escalaridade: Ensino Superior ern gualguer area
Recrutamento: Limitado :
Carga Horéria: De acordo com a carga horaria do cargo efgtivo

(¥ )

Ll
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