PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PINHEIRO
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N° 2.062, DE 11 DE OUTUBROQ DE 2017.

Dispbe sobre a reestruturagdo do plano de cargos e
carreiras da Camara Municipal de Jodo Pinheiro,
estabelece normas gerais de enguadramento, e di
oufras providéncias.

A Camara Municipal de Jodo Pinheiro-MG, no uso de
suas atribuictes aprovou e eu, Prefeito Municipal, sancione a seguinte LEI:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADROQ DE PESSOAL

Art. 1° O plano de cargos & carreiras da Camara Municipal de Jodo
Pinheiro obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um quadro de natureza

permanente, com os respectivos grupos ocupacionais e classes de cargos.
Art. 2° Para os efeitos desta Lel sao adctadas as seguintes definigtes:

| - quadro de pessoal é o conjunto de carges de carreira ou carges

isolados, com suas especialidades e funcées, pertencentes ao Poder Legisiativo do
Municipio Jo@o Pinheire.

Il - cargo publico ¢ o conjunto de atribuigbes, deveres e
responsabilidades cometide ao servidor pablice, criado por lel, com denominagéo
propria, numero certo & vencimento a ser pago pelo Poder Legisiativo;

HI - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em
cargo ou emprego publico, de provimento efetivo ou em comissao;

IV - classe de cargos € o agrupamento de cargos da mesma
natureza funcicnal, grau de responsabilidade e semelhangas para ssu exercicio,
reunidos por nivel/referéncia salarial e denominagéo, em que se estrutura a carreira
em linha vertical e que demonstra as elevagoes do servidor de acordo com os graus
de promogao vinculados a determinado cargo;
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camara Municipal de Jodc Pinheiro, nos casos, condigdes e percentuais minimos
estabelecidos em lei, conforme a circunstancia,

VIl - func@o gratificada ou fungio de confianga ¢é a vantagern
pecuniaria, de carater transitério, criada para remunerar encargos, em nivel de
chefia, diregdo e assessoramento, exercida, exclusivamente, por servidores
ocupantes de cargo efetivo da Camara Municipal de Jo&o Pinheiro;

VIIl - plano de carreira - ¢ o conjunto de normas que disciplinam o
ingresso de servidores efetivos Iotados na Camara Municipal que instituem
cportunidades e estimulos ac desenvolvimento pessoal e profissional dos servidores
de forma a contribuir com a qualificac&o dos servigos prestados pelo Poder
Legislativo, constituindo-se em instrumento de gestao da politica de pessoal;

IX - carreira é conjunto de classes pertinentes @ao mesmo grupo
ocupacional, hierarquizadas segundo o grau de responsabilidade e complexidade a
elas inerentes, para desenvolvimente do servidor nas classes dos cargos gue a
Integram e que val direcicnar a sua trajetéria desde o seu iNngresso no cargo até o
seu desligamento, regida por regras especificas de ingresso, desenvolviments
profissional, remuneragéc e avaliagdo de desempenho:;

X - classe isolada ¢ a classe de carges que néo constitui carreira;

X! - grupo ocupacional é o conjunto de classes iscladas cu de
carreira com afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ac grau de
conhecimente exigido para seu desempenho:

Xll - vencimento: é a retripuicao pecuniaria pelo exercicio de um

cargo, com valor fixado em lei, excluidas quaisquer vantagens, gratificagdes efou
adicionais;

Xlll - tabela de vencimentos - conjunto de retribuicdes pecuniarias

devidas ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo, escalonadas em classss e
nivelfreferéncia;

XIV — nivelireferéncia é o simbolo atribuido ao conjunto de classes
equivalentes quanto ac grau de dificuidade, responsabilidade ou escolaridade,
visando determinar a faixa de vencimento 3 elas correspondente;

XV - faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimentos
base atribuidos a um determinada nivel/referéncia acrescidos dos valores afribuidos
a sua linha de progressao em ordem crescente;

XVI- padrao de vencimento identifica o vencimento base e o

adicional de progressdo atribuide ac servidor dentro da faixa de vencimentos da
classe gue ocupa:
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XVIl - Vencimento Base - & o salario inicial do cargo, considerado
a primeira referéncia de sua classe/nivel e que serve de base para calculo de todos
os adicionais e vantagens da carreira;

XVIII - gratificagdo: ¢ a vantagem pecunidria de carater transitério,
criada para atender especificidades e responsabilidades em razio da funcéo
exercida atribuida acs servidores efetivos regidos por esta Lei;

XIX - intersticio é o lapso de tempo estabeiecido como o minime
necessario para que o servidor se habilite a progress&o ou & promogao,

XX - progressdo por merecimento é o avanco horizental do
servidor efetivo da Camara Municipal, que podera ser conguistado a cada 3 {trés)
anos, contados a partir do final do estagio probatério, através da avaliacdo de
desempenhe na forma regulamentada do ato do Poder Legisiativo, com z finalidade
de mensurar a consecugao dos objetives organizacionais e sua efetiva valerizacgo.

XX| - promogao ¢ a elevacdo do titular de cargo efetivo a classe
imediatamente superior aquela ocupada em linha vertical, dentro da mesma carreira,
respeitado ¢ seu nivelireferdncia salarial, em razao da mudanga de sua habilitacso
profissional se inerente a seu cargo efetive, condicionada cumulativamente 3

resuliado satisfatorio em sua avaliacéc de desempenho cbservadas as normas
estabelecidas em regulamento;

Art. 3° As classes de cargos da parle permanente do quadro de
pessoal, com especialidades, os quantitativos de vagas e carga horaria astdo
dispostos no Anexo | desta Lei.

CAPITULO ||
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta
Lei, serdo providos:

| — pelo enguadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo Xil desta Lei:

I = por nomeagao, precedida de concurso publico, nos termos do
inciso Il do art. 37 da Censtituiggo Federal, tfratando-se de cargo inicial de carreira ou
de cargo isolado;

I — por promogao, tratando-se de classe de cargos intermediaria ou
final de carreira: ou

IV — pelas demais formas previstas em lei.

Art. 5° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada classe,
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constantes do Anexc VI desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nuio de
pleno direito para ¢ beneficiario, além de acarretar responsabilidade a guem lhe der
causa,

Paragrafo unico. S&o requisitos basicos para provimento de cargo
publico:

I —nacionalidade brasileira:
Il - gozo dos direitos politicos:

Il — regularidade com as obrigagdes militares, se de sexo masculine, e
com as gieitorais;

IV —idade minima de dezoito anos:

V — condicdo de salde fisica e mental, compativels com o exercicio do
cargo, emprego ou fungéo, de acordo com prévia inspegéo médica oficial, admitida a
incapacidade fisica e mental parcial, na forma dos artigos 12 a 14 desta Lei e de
regulamentagio especifica:

VI —nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo: e

VIl - habilitagao legal para o exercicio de profisséc regulamantada.

Art. 6° O provimento dos cargos do quadro permanente serd

autorizade pelo presidente da Camara Municipal, mediante solicitagdo das chefias

interessadas, desde que haja vaga e dotagdo orcamentaria para atender as
despesas.

§ 1° Da solicitagso deverdo constar:

| — denominagéo e nivel de vencimento da classe;

Il ~ quantitativos de cargos a serem provides;

Il - prazo desejavel para provimento: e

IV — justificativa para a solicitagao de provimento.

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apds 0
cumprimente do preceite constitucional que cendiciona & realiza¢dc de concurse
publico de provas e titulos, de acorde com a natureza e a complexidade de cada

cargo, observados a ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurse.

Art. 7° O ingresso na carreira devera ccorrer na primeira referéncia de
vencimente da classe de ingresso do cargo, de acorde com a habilitagio do
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candidatc aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos
observadas as normas baixadas em sdital.

Paragrafo Unico. Entende-se por classe de ingresso a classe inicial do
carge ceniorme dispde o anexo lI, de acordo com a especialidade definidas no
anexec | desta Lei.

Art. 8° Na realizacdo do concurso plublico poderdo ser aplicadas
provas escritas, orais, tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a
ser provido.

§ 1° O concurse referido no caput deste artigo poderé ser realizado por
areas de especialidade, organizado em 1 (uma) ou mais fases, bem como incluir
curso de formag&o, conforme dispuser ¢ planc de desenvelvimento da carreira,

§ 2° O edital definird as caracteristicas de cada fase do concurso
publico, os requisitos de escolaridade, a formacao especializada, a experigncia
prefissional, nos termos desta Lei, os critérios eliminatérios e classificatérios, bem
como eventuais restricSes e condicionantes decorrentes do ambiente organizacional
80 qual serac destinadas as vagas;

§ 3° Caso no edital de concurso publico se adote carga horaria
diferenciada da disposta no anexo | desta lei, os vencimentos serdo calculados de
forma proporcional de acerdo com a classe que integra o cargo e especialidade;

Art. 9° O concurso pablico tera validade de até dois anos, podendo ser
prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua
realizagao e os requisites para inscrigdo dos candidatos sero fixadas em edital que
sera divuigado de medo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11, E vedada a realizagao de novo concurso pdblico para cargos
em que houver candidatos aprovados no concurse anterior com prazo de validads
ainda nac expirado,

Paragrafo Unico. A aprovagao em concurso plblico n3o gera direito a
nomeacgdo, a qual se dard, a exclusivo critério da Cémara Municipal de Jodo
Pinheiro, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei,

Art. 12. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia fisica ¢
percentual de até 5% (cinco por cento) dos carges plbiicos do quadro de pessoal da
Camara Municipal de Jodo Pinheiro.

Paragrafo Gnico. O disposto neste artigo nac se aplica aos cargos
para Os quais a lei exija aptidae plena.
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Art. 13. A Camara Municipal de Jodo Pinheiro estimulara a criagdo e o
desenvolvimento de programas de reabllitagéc ou readaptagdo profissional para os
servidores portadores de deficiéncias fisicas, mental ou limitagao sensorial.

Art. 14. A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial ndo servirao
de fundamento a concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente
ac ingresso no servige plblico, observadas as disposicdes legais periinentes.

Art. 15. Compete ao presidente expedir os atos de provimento dos
carges da Camara Municipal de Jodo Pinhairo.

Paradgrafo (nico. Q ato de provimento devera, necessariamente,
conter as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal:

I} — denominacao do carge provido;
Hl = forma de provimento;

IV ~ nivel de vencimento do cargo;
V — nome compieto do servidor: e

VI — Indicagao de que o exercicio do cargo se fara cumulativaments
com outro cargo, obedecidos aos preceitos constitucionais.

Art. 16. Os cargos da parte permanente do guadro ce pessoal que
vierem a vagar, bem como os que forem criados por esta Lei, s6 pederéo ser
providos na forma prevista neste Capitulo e no Estatuto dos Servidores Publicos do
municipio de Jodo Pinheiro.

Pardgrafo Gnico. Excetua-se da proibigdc contida no caput deste
artigo a contratagédo por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria
de excepcional interesse publico municipal, nos termos do artigo 37, IX, da
Constituicdo Federal.

CAPITULOWI
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 17. Posse € 0 ato que investe o cidaddo em cargoe publico,

§ 1° A posse ocorrera no prazo de 30 (trinta) dias, contados da
publicagao do ato de provimento,

§ 2° A posse podera dar-se mediante procuragao especifica.

§ 3° Havera posse somente nos casos de provimento por nomeagéo.

Z
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§ 4° Sera tornado sem efeito o ato de provimento, se a posse nao
ocorrer no prazo previsto no § 1° deste artigo.

Art. 18. A posse acontecera mediante a assinatura pela autoridade
competente e pelo servidor do termo em que esse se compromete a cumprir
fielmente os deveres e atribuicées do cargo, hem como as normas do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Jo&o Pinheiro,

Paragrafo Unico. A autoridade que der posse devers verificar sob
pena de responsabilidade se foram satisfeitas as condigbes estabelecidas em Lej
e regutamento para investidura no cargo.

Art. 19. O exercicio é o efetivo desempenho das atribuicées do carge,
mediante expressa autorizagao da Diretoria Executiva da Camara,

§ 1° Ac assumir o exercicio, o servidor da carreira ficara sujeitc ao
estagio probatéric, durante o qual, sua aptidao e capacidade seric objetos de
acompanhamento para avaliagdo de desempenhe do cargo, pelo periodo de 03
(trés} anos, contados da data da sua investidura,

§ 2° Em atendimento & Emenda Constitucional n° 18, de 04 de junho de
1998, ¢ obrigatorio & realizacdo da avaliaggo funcional de novos servidores para
garantir a estes a estabilidade apds o cumprimento do estagio probatéric.

§ 3° Até 30 (trinta) dias antes do término do prazo do estdgio
probatorio, o responsével pela chefia imadiata do servidor encaminharg ac setor de
pessoal da Cédmara Municipal a avaliagdo do servidor, para sua estabilidade ou nao,

§ 4° Se o parescer for contraric a permanéncia do servidor serd a ele
dado conhecimento, para efejto de apresentac@o de defesa escrita, no prazo de 10
(dez) dias, & autoridade competente.

Art. 20. O inicic, a suspensao, a interrupgdo e o reinicio do exercicio
serao registrados no assentamento individual do servidor,

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio o servidor apresentara ao
érgéo competente, os documentos necessarios ao assentamento individual.

CAPITULO IV
DA EVOLUCAOC FUNCIONAL
Secgio |
Disposigbes Gerais

Art. 21. Os servidores efetivos da camara Municipal poderdo avancar

na carreira, ac longoe do tempo, até o limite final previsto nesta lei, obedecendo as
disposicées a seguir:

i - Progress&o por tempo de servico; R
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Il - Progress&o por merecimento;
[l - Elevag&o por titulagac.

Art. 22. NZo podera ser promovido por merecimento, elevade por
titulagao, ou progredir por tempo de servigo:

| - © servidor em estégio probatério;

II'- Em licenga para tratar de interesses particulares nos termos do
Estatuto do Servidor;

Il - Em licenga para concorrer a mandato eletivo nos termos da
legislacéo inerente;

IV - Em licenga para exercer mandato eletivo com hordric nac
compativel para desempenho das fungdes nos termos da Legislacio Inerenie.

Segdo
Da progressao por tempo de Servigo

Art. 23. A progresséo por tempo de servigo é a vantagem concedida
apenas para os servidores de cargo efetivo que dar-se-a de forma autocmatica e
compulsoriamente, obedecenda ao intersticio de 5 (cinco) anos de efetive exercicio
em cargo do Poder Legislativo para cada concessio.

Art. 24. A Progressé&o por tempo de servico serd concedido através de
uma gratificagéc de 10% (dez per cento), aplicado ao vencimento base do cargo
efetivo, respeitada a referencia inicial da classe de enquadramento.

Art. 25. O adicional por tempo de servigo concedido acs servidores ia
efetivos na data da enirada em viger desta lei, sob fundamento do artigo 95 da Lei
complementar 48 de 15 de outubro de 2012 e legislagdes anteriores, terd sua
nomenclatura adequada nos demcnstrativos de pagamento e demais controles
utilizados pelo setor de recursos humanos para “progressao por tempo de service”,

Art. 26. Se o cumprimento dos artigos 24 e 25, resultar em redugdc do
valor ja recebido pelo servidor a titulo de adicional de tempo de servico a diferenca
em reais ser-lhe-a paga a titulo de Vantagem pessoal,

Art. 27. O servider efetive ocupante de cargo em comissée ou funcas
gratificaca terd assegurade o direito ao recebimento da progresséao por tempo de
servico, respeitada as disposigdes do artigo 24.

Secao il
Da Progressio por merecimento

o
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Art. 28. A Progressdo por merecimento é o avango horizontal do
servidor efetivo da Camara Municipal, que poderd ser conquistado a cada 3 (trés)
anos, ccntados a parir do final do estagio probatdrio, através da avaliagdo de
desempenho na forma regulamentada por ato do Poder Legislativo, observada as
normas estabelecidas nesta sessdo, com a finalidade de mensurar a consecucio
dos objetivos organizacionais e sua efetiva valorizagée,

Art. 29. Sera habilitado & progressao funcional o servidor ja estavel que
preencha as seguintes condigbes:

| — contar com no minimo 3 {trés) anos de efetivo exercicio na
referéncia em que se encontra, contados a partir do cumprimento do estagio
probatério.

It~ n&o possuir pena de suspensao registrada em sua ficha funcicna!
no periodo das duas Ultimas avaliagbes;

Il - ter obtido a média de, no minime, 80% (oitenta por cento}, em
cada avaliacio:

IV — ndo ter, durante o periodo das 2 (duas) Ultimas avaliagdes, mais
de 20 faltas n&o abonadas.

_ Art. 30. As licengas e demais afastamentos gozados pelo servidor
suspendem a contagem do periodo aquisitivo, pelo mesmo pericdo a que se
referirem exceto nos seguintes casos;

I — afastamento para gozo de férias regulamentares;
Il - afastamento para gozo de férias-prémio:

it ~ afastamento por doenga profissicnal ou acidente em sevico desde
que no exercicio de suas atribuices;

IV — afastamento por motivo de licenga gestante, guarda judicial,
adog&o ou licenga paternidade nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Jozo Pinheiro,

V — afastamento para atividade militar;

VI ~ nas auséncias previstas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais Jogo Pinheiro.

Art. 31. O servidor em periodo de licenca ou afastamento sem
vencimentos ctrigatoriamente efetuara a contribuigdo previdenciaria ao Regime
Proprio de Previdéncia, mensaimente.
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Art. 32. A progressdo por Merecimento tem como padréo de referéncia
0s numeros de "00 a 10", conforme dispde o anexo IV desta lei, e garantira o
recebimento de seus valores pelo servidar, considsrande metas, critérios e fatores
estabelecidos em regulamento.

§ 1° As referéncias salariais da progress@o serdo obtidas pela
muitiplicagéo do respectivo fator sobre o valor do vencimento base do cargo.

§ 2° O fator multiplicador sera cbjetive pelo acréscimo do nimerc 3 a
cada referéncia em ordem crescente.

Art. 33. As referencias salariais, para a progressdo funcional sao
distribuidas da seguinte forma e exigéncias:

I Referéncia 0 — Servidor efetive, no exercicio de suas fungdes
submetido ao periodo de estagio probatério;

1. Referéncia 1 ~ Enquadramento do servidor estavel apds pelo menos
seis anos de efetivo exercicio em seu cargo de carreira, desde que obtiver
desempenho satisfatério em sua avaliagdo de desempenho ao final do primeiro
periodo aquisitivo de merecimento:

III. Referéncla 2 — Enquadramento do servidor estavel apés pelo menos
nove anos de efetivo exercicio em seuy cargo de carreira e que cbtiver desempenho
satisfatdrio em suas avaliacbes;

IV. Referéncia 3 — Enquadramento do servidor estavel apds pelo mencs
doze anos de efetivo exercicio em seu cargo de carreira e que obtiver desempenho
satisfatorio em suas avaliagdes:

V. Referéncia 4 - Enquadramento do servidor estavel apds pelo menos
quinze anocs de efetivo exercicio em seu cargo de carreira e que obtiver
desempenho satisfatéric em suas avaliagbes;

V1. Referéncia 5 — Enquadramento do servidor estavel apés pelo menos
dezolto anos de efetivo exercicio em seu cargo de carreira e que obtiver
desempenho satisfatéric em suas avaliagdes;

VII. Referéncia 6 — Servidor estavel enquadrado na referéncia 8, apds
pelc mencs vinte e um anos de efetivo exercicio em seu cargo de carreira e que
obtiver desempenho satisfatério em suas avaliagbes;
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VIIi. Referéncia 7 - Enquadramento do servidor estavel apos pelo menos
vinte e guatro anos de efetivo exercicio em seu cargo de carreira e que obtiver
desempenho satisfatério em suas avaliagOes.

IX. Referéncia 8 — Enquadramento do servidor estavel apos pelo menos
vinte & sete anos de efetivo exercicio em seu cargo de carreira e que obtiver
desempenho satisfatorio em suas avaliagdes.

X. Referéncia 9 — Enguadramento do servidor estavel apos pelo menos
trinta anos de efetivo exercicic em seu cargo de carreira ¢ que obtiver desempenho
satisfatorio em suas avaliagoes,

X1 Referéncia 10 — Enquadramentc do servidor estavel apds pelo menos
trinta e trés anos de efetivo exercicio em seu cargo de carreira e que obtiver
desempenho satisfatério em suas avaliagdes.

Paragrafo Unico. Na hipdtese do servidor atingir a ultima referéncia
de sua carreira ainda em atividade, sera concedido o adicional de progressao de 3%
(trés por cento) aplicado sobre o vencimento base da classe inicial deste servidor,
respeitada as disposices do artige 28 inclusive quanto aos intersticios.

Art. 34. Os processos de progressao funcional ocorrerdo anualmente,
em més definido nc regulamento, beneficiando os servidores habilitados.

Paragrafo Unico. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes

previstas nesta sessac vigorarao a partir do primeirc dia do més subsequente a sua
concesséo.

Art. 35. Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver
no efetivo exercicio de seu cargo de carreira,

Paragrafo Unico. Considera-se como efetivo exercicio de seu cargo
de carreira para fing do cagut, também as hipdieses de nomeagao para fungdo ou
cargo de conflanga do Poder Legislative e os cedidos para outros orgédos desde que
no exercicio das atribuigdes inerentes ao seu cargo de carreira.

Art. 36. A Avaliagdo de Desempenho serd apurada em Boietim
Funcionai analisade pela Comissio de Desenvoivimento Funcional, observads o
tempo de servigo, as normas estabelecidas em regulamento especifico, bem como,
s dados extraldos dos assentamentos funcionais e pela chefia imediata, quandc da
avaliagdo do quesito conhecimento e qualidade do trabaiho.

Secao lV
Da Promogao por Titulagio
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Art. 37. Promogé&o por titulagéo é a sievagao do titular de cargo efetivo
a classe imediatamente superior aquele ocupado em linha vertical, dentrc da mesma
carreira,

Paragrafo Unico. A elevagdo por titulagdo sera concedida ao servidor
estvel quando da comprovagdo de conclusdo de nova formagao académica,
garantindo a elevagdo para o nivel imediatamente superior, conforme disposto nesta
lei, respeitando a referéncia e a classe em que o servidor estiver enquadrado

condicionado cumulativamente a resultado satisfatério em sua avaliagdo de
desempenho,

Art. 38. A promogao de que trata ¢ artigo 37 cbedecera aos seguintes
critérios cumulativamente:

|~ habilitagdo exigida para o cargo mediante comprovagéo da
formagéo;

il —intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exarcicio no cargo.
Il - Avaliagdo de desempenho.

Art. 39. Conceder-se-4 promogao por incentivo a capacitacdo e ao
estudo continuado aos servidores ocupantes dos cargos com nivel de escolaridade

fundamental incompleto ou fundamental utilizando os seguintes critérios;

I — para o mesmc nivel da classe subsequente apés a comprovagao de
concius&o do ensino médio, para os servidores da primeira classe de referéncia de
seu cargo;

Il — para o mesmo nivel da classe subsequente apos a comprovagao
de conciusao de nivel superior, para os servidores da segunda classe de referéncia
de seu cargo,

Art. 40. Conceder-se-a promogac por incentivo a capacitagdo e ao
estudo continuado aos servidores Gcupantes dos cargos com nivel de escolaridade
medic completo obedecendo aos seguintes requisitos:

| ~ para o mesmo nivel da classe subsequente apoés a comprovacao
de conclusdo de curso superior em area correlata ao cargo para os servidores da
primeira classe de referéncia de seu cargo;

Art. 41. Conceder-se-a promogac por incentivo & capacitacio e ao
estudo continuado aos servidores Ccupantes dos cargos com nivel de escolaridade
superior, obedecidos aos seguintes requisifos:

I'- para 0 mesmo nivel da classe imediatamente superior vinculada ao
Seu cargo apds comprovagdo da conclusdoe de curso pos-graduacio de no minimo
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360 horas aulas, mestrado ou doutorado em &rea correlata ao carge para os
servidores da primeira classe de referéncia de seu cargo,

Art. 42. A elevagdo por titulacdo podera ser reguerida a qualquer tempo
mediante protocolo da documentagdc pertinente a formagédo do servidor,
comprovada através do diploma ou certificado e histérico escclar, emitidos por
instituicac devidamente credenciada junto ao Ministério da Educagio ou 6rgao
competente; ‘

Art. 43. A promogac serd devida a partir do exercicio subsequente ao

protocolo do requerimento de concessiio do adicional desde que devidamente
instruido,

) CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 44. Fica criada a Comissac de Desenvolvimento Funcional
constituida por {03) trés membres designados pelo presidente da Camara Municipal
de Jodo Pinheiro, com a atribuicdo de proceder a avaliaggo periddica de
desempenho, objetivandc a aplicagéo do instituto da progressao por merecimento e
promogao por titulagée, dos servidores da Camara Municipai.

§ 1° O presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional devera
ser o Diretor Executivo da Camara Municipal de Jo&o Pinheiro.

§ 2° Os servidores entregar&o ao presidente da Camara Municipa! de
Jo&o Pinheiro lista contendo trés nomes de representantes eleitos, entre servidores

efetivos e estaveis, cabendo-lhe a designacdc de dois deies para integrar a
comissac.

Art. 45. A alterndncia dos membros constituintes da Cormissde de
Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-4 a cada dois anos
de participagéo, observados, para a substituiciio de seus participantes, os critérios
fixados em regulamentagao especifica e o disposto neste Capitulo.

Paragrafo Unico. Nas hipéteses de morte ou impedimento proceder-
se-a a substituigo do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 46. A Comiss@o de Desenvolvimento Funcional terd sua
arganizacdo e forma de funcionamento regulamentada por portaria expedida pelo
presidente da Camara Municipa! de Jodo Pinheire.

CAPITULO VI
DA REMUNERAGAO

Art. 47. Remuneragdo & o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lej.
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Art. 48, Vencimento é a retribuicac pecuniaria pelo exercicio do cargo
publice, com valor fixade em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedads a
sua vinculag@o ou equiparagéo, conforme o disposte no inciso Xl do art. 37 da
Constituicao Federa,

§ 1° Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos puklicos
s&c irredutiveis, conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicao Federal.

§ 2° A remuneragao observara o que dispde a Constituicao Federal.

Art. 49. A remuneragédo dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos
publicos ca Camara Municipal de Jodo Pinheiro & os proventos, pensdes ou cutra
espécie remuneratéria, percebidos cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens
pessoais ou de gualquer outra natureza, observara os limites dispostos pela
Constituicac Federal no que couber,

Art. 50. As carreiras resultantes da aplicagdo desta Lei, serdo
estruturadas em cargos, especialidades e classes, dispostas no anexo |, observada
as cargas horarias, niveis de vencimentos e exigéncias de habilitagdo constante do
anexo Il e Vil desta Lei.

§ 1° As classes sdo divisdes que agrupam, dentro de determinado
cargo, as especialidades e atividades com niveis similares de complexidade.

§ 2° Cada classe desdobra-se em 11 {onze) faixas ou referéncias que
constituem a linha de progressao horizontal, numeradas de 00 a 10 na forma
estabelecida no Anexo IV desta lei, com indicacado dos valores devidos a titulo de
vencimento basice e progressao em cada padrao.

§ 3% Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferenciaimente, a
politica de remuneragdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e
respectivos distanclamentos percentuais entre os niveis e padrdes,

Art. §1. O demonstrativo de pagamento discriminard separadamente
na forma de proventos, o vencimento base, as progressdes da carreira e outras
vantagens pesscais de diretc do servidor,

Art. 52. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos
de provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissao,
deverd ser efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem
distingdo de indices, conforme disposte no art, 37, inciso X da Constituicdo Federal.

Art. 53. O Poder Legislativo publicara anualmente os valores da
remuneracac dos cargos e empregos publicos da Camara Municival de Jodo
Pinheiro, conforme dispde o art. 39, § 6° da Constituicgo Federal
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CAPITULO VII
DA LOTAGAOQ

Art. 54. A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necesséaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas da Camara Municipal de Jodo Pinheiro.

Art. 55. O Diretor Executivo estudara, anualmente, com os demais
¢rgaos da Cé&mara Municipal de Jodo Pinheiro, a lotagdo de tedas as unidades em
face cos programas de trabaiho a executar,

Paragrafo Unico. Partinde das conclusées do referido estudo, o Diretor
Executivo apresentara ao presidente da Camara Municipal de Jo&oc Pinheiro
proposta de lotagac geral, na qual deverdo constar:

I — a lotag@o atual, relacionando as classes de cargos com o0s
respectivos quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

Il - a lotagdo proposta, refacionando as classes de cargos com os
respectivos quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada
unidade organizacional;

Il - relatério indicando e justificando o provimento cu extingao de
cargos vagos existentes, bem como a criagic de novas classes de cargos
indispensaveis ao servigo, se for o caso: e

IV — as conclusdes do estudo, com a devida antecedéncia para que se
preveja, na proposta orcamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. §6. O afastamento de servider do orgéo em que estiver |otado,
para ter exercicio em outro, sé se verificara mediante prévia autorizagéo do

presidente da Camara Municipal de Joao Pinheiro, para fim determinado e por prazo
certo,

Paréagrafo (nico. Atendido sempre o interesse do servigo, o presidente
da Camara Municipal de Jo3o Pinheiro podera alterar a lotagdo do servidor, ex-

officio ou a pedido, desde que nao haja desvio de funcao ou alteragéo de
vencimento do servidor,

CAPITULO Vill
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 57. Novas classes de cargos poderao ser incorporadas 3 Parte
Permanente do Quadro de Pessoal de Camara Municipal de JoZo Pinheiro,
observadas as disposices deste Capitulo.

.
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Art. 58. Qualguer érgao da Camara Municipal de Jodo Pinheiro podera,
quandc da realizagdo do estudo anual de sua lotagdo, propor a criagdo de novas
classes de cargos, sempre que necessario.

§ 1° Da preposta de criagiio de novas classes de cargos deverdo
constar;

| — denominagao das classes que se deseja criar;

Il - descrigdo das respectivas atribuicdes e requisitos de instrugéo e
experiéncia, para provimento:

| Il = justificativa pormenorizada de sua criagao;
IV — quantitativo dos cargos da classe a ser criada; e
V —nivel de vencimento das classes a serem criadas.

§ 2° O nivel de vencimento das classes deve ser definido
considerando-se os seguintes fatores:

| - grau de instrucé@o requerido para o desempenho da ¢lasse;
Il — experiéncia exigida para o provimente da classe: e

Il — grau de complexidade e responsabilidade das atribuices descritas
para a classe.

§ 3° A definigdo do nivel de vencimento desvera resultar da anélise
comparativa dos fatores das ciasses a serem criadas com os fatores das classes ja
existentes na parte permanente do quadro de pessoal da Camara Municipal de Joso

Finheiro,

Art. 59. Cabe ao Diretor Executivo analisar a proposta e verificar:

| — s& h& dotagao orgamentaria para a criacéo da nova classe; e

Il — se suas atribuicGes estao implicitas nas descrigdes das classes ja
existentes.

Art. 80. Aprovada, a proposta sera enviada a Mesa Diretora que, se
estiver de acordo, apresentara a respectiva proposi¢ao legislativa,

Paragrafo Gnico. Se ¢ parecer for desfavoravel pela inobservancia de
qualguer dos incisos do art. 59 dests Lei, Diretor Executivo encaminhara cépia da
proposta ao presidente da Camara Municipal de Jodo Pinheiro, com relatoric e
justificativa do indeferimento.

L
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Art. 61, Aprovada a criagdo das novas classes, deverdo ser essas
incorporadas & parte permanente do quadro de pesscal da Camara Municipal de
Joac Pinheiro.

CAPITULO IX_
DA CAPACITAGAO

Art. 62. Fica instituida como atividade permanente na Camara
Municipal de Jodo Pinheiro a capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequadocs
ao digno exercicio da fungao publica:

Il — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes
especificas, orientando-c no sentido de obter os resultados desejados pela
Administragéo Publica;

[l - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias
a0 constante aperfeigoamento dos servidores: e

IV — integrar os objetivos pesscais de cada servidor, no exercicio de
suas atribuigdes, as finalidades da Administracao Plblica como um todc.

Art. 63, Serdo trés os tipos de capacitaggo:

| — de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor ao
ambiente de trabalho, através de informagtes sobre a organizacdo e o

funcionamento da Camara Municipal de Jodo Pinheirc e de transmissao de técnicas
de reiagdes humanas;

II' - de formag&o, objetivando dotar o servidor de conhecimento e
técnicas referentes as atribuigdes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execugéo de tarefas mais complexas, com vistas a

promogéo; ou

lll — de adaptacdo, com a finaiidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas fungdes guando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas
aguelas que vinham exercendo até o momento.

Art. 64, O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico e sera
ministrado, direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de JoZo Pinheire:

| — com a utilizagao de monitores locais:

Il = mediante ¢ encaminhamento de servidores para cursos e estégios
realizados por instituigées especializadas, sediadas ou ndc no municipio; ou

g
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Il - atraves de contratagdo de especialistas ou instituictes
especiaiizadas, mediante convénio, observada a legislacdc pertinente.

Art. 65. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamento:

| - identificando e analisando, no ambito de cada orgdo, as
necessidades de treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondc
medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e 4 execugéo dos
pregramas propesios,;

Il - facilitando a participagée de seus subordinados nos programas de
capacitaggo e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, n&o causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade
administrativa;

Il - desempenhando, dentro dos programas de tireinamento
aprovados, atividades de instrutor;

IV — submetende-se a programas de treinamento relacionados as suas
atribuigdes.

Art. 66, Independentemente dos programas previstos serdo
desenvclvidas atividades de treinamento em servigo, em consonancia com o
programa de capacitagdo estabelecido pela Administragdo Plblica, através de:

I - reunides para estude e discussao de assuntos de servigo;

Il - divulgagdo de normas legais e aspectos relativos ao trabalho e
orientaglio quanto ao seu cumprimento e & sua execugao;

Il - discuss&o dos programas de trabalho do 6rgéo que chefia e de sua
contribuigéc para o sistema administrativo; e

IV - utilizacgo de rodizio e de outros métodos de capacitagc em
servico, adequados a cada caso.

CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 87. Gs servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo ds
Céamara Municipal de Jo&o Pinnheiro, com direito a progressdo, nos termos dos
artiges 28 a 36 desta lel, serdo automaticamente enquadrados nos respectivos
niveis de vencimenios considerando este direito.

Paragrafo Unico. Os detentores dos cargos transformados em técnico
de apcio a0 legislative nos termos dos artigos 77, 78 & 79 desta lel, serdo
gnquadrados na ciasse H constante do anexo IV, 4

o
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Art. 68. O presidente da Camara Municipal de Jodo Pinheiro publicara,
no prazo de trinta dias, contados da publicac@o desta Lei, 0 ato de enquadramento.

Art, 69. Do enguadramento nao podera resultar reducdo de
vencimentos, salvo nos casos de desvio de fungéo, ndo acolhidos por esta Lei.

§1° O servidor serd enguadrado exclusivamente pelo critério salartai,
respeitado o valor percebido na data de entrada em vigor desta lel.

§ 2° O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de vengimentos
da classe do nove cargo, o padrao cujo vencimento seja igual ao do cargo que
estiver ocupando na data da vigéncia desta Lei, respeitada a disposicéo do § 2°
salvo no caso de promogéo.

§ 3° Nao havendo coincidéncia de vencimentos obtida COm a soma do
vencimento base e as incorporagtes de direito, ¢ servidor ocUpara o padrao anterior
mais proximo dentro da tabela em que for enquadradoe e recebera a diferenca a titulo
de vantagem pessoal.

§ 5° O servidor que tenha referancia salarial acima do Ultimo padréo de
vencimento tera direitc a diferenca, a titulo de vantagem pessoal.

§ 6° A Vantagem Pessoal de que trata os 8§ 4° e 5° sera considerada
como parte integrante do novo vencimento, incidindo sobre ela todas as vantagens
estabelecidas por lei da mesma forma gue no vencimento basico, e sera absorvida

per ocasiao de reorganizagéc ou reestruturagao da carreira ou tabela remuneratéria.

§ 7° O servider que tiver direito & promocao sera enquadradc no
mesmo padrac referéncia de vencimento da ciasse imediatamente superior aquela
que estiver ocupando na data da vigéncia desta Lei.

§ 8° Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo gue ocupa
&m subpstituigao.

§ 99 O resultado do enquadramente sera disposto separadamente de
modo a se evidenciar de forma ciara o vencimento base do carge, as progressées,
promogéGes, outros adicionais e verbas de direito do servidor,

§ 10. Ao servidor j& efetivo na data da entrada em vigor desta lei, sera
assegurado o recebimento das progressdes e promcgdes ja concedidas nos moldes
da legislacao anterior.

§ 11. Nao ha correlagdo numérica de classes, niveis, graus & quaisquer
outras referéncias utilizadas neste plano de cargos carreiras e remuneragdo, em
relacdo a leis antericres, para qualguer fim legal ou de enquadramento.

Art. 70. Nec processo de enquadramento serfo considerados os
seguintes fatores:
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| — atribuicdes realmente desempenhadas pelo servidor na Cémara
Municipal de Jo&o Pinheire:

Il = nomenclatura e descricao das atribuigdes do cargo para o qual o
servidor foi admitido ou reclassificado, se for o casge;

Il - nive! de vencimento do cargo;
IV — grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo; e
V ~ habilitagdo legal para o exercicio de profiss&o regulamentada.

Paragrafo Unico. O requisito a que se refere o inciso IV deste artigo
seréd dispensado para atender unicamente a situagdes preexistentes a data de
vigéncia desta Lei e somente para fins de enquadramento.

Art. 71. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido
feito em desacordo com as normas desta Lej podera, no prazo de dez dias Gteis, a
contar da de publicagio das listas nominais de enquadramento, dirigir ao presidents
da Cémara Municipal de Jodo Pinheiro peticde de revissio de enguadramento,
devidamente fundamentada e profocelada.

§ 1° O presidente da Camara Municipal de Jodo Pinheiro devera decidir
sobre o requerido, no prazo maximo de trinta dias ao recebimento da peticao,
encaminhando o despacho ao responsavel pelo 6rgéo de recursos humancs, para
que seja dada ciéncia ac servidor requerente.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido, Diretor Executive dara zo
servidor cenhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitara sua
assinatura no documento a 2le partinente,

§ 3° Sendo o pedido deferido, a emenda da decis&o do presidente da
Camara Municipal de Jodo Pinheiro devera ser publicada, no prazo maximo de dez
dias uUteis a contar do término do prazo fixado no § 1° deste artigo.

Art. 72. Qs cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Camara
Municipal antes da data de vigéncia desta Lei e os que forem vagandc em razio do
enquadramento previsto neste Capitulo ficardo automaticamente extintos,

CAPITULO XI i
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
E DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 73. De acordo com o inciso VI do art, 2° desta Lei cargo de
provimento em comissdo & o carge de confianga de livre NOMeacao e exoneragao, a
ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condigdes e percentuais
minimos estabelacidos em lei, conforme a circunstancia,
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Art. 74, Q servidor efetivo, ocupante de cargo em comisséo cu fungéo
gratificada, optara pelo vencimento do cargo em comissio ou pela remuneracac de
seu cargo efetivo, acrescida de gratificagéo a ser fixada pelo presidente, no ato de
atribuicdo, de 25% (vinte e cinco por cento), calculados sempre sobre o valor do
vencimento base do servidor.

Art. 75. Os cargos de provimentc em comissdo e as fungdes
gratificadas da Camara Municipa! de Jo#Zo Pinheiro sdo os constantes da Lei de
Estrutura Administrativa do Poder Legislative.

Art. 76. Fica vedado conceder gratificagbes para exercicio de
atribuicbes especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

_ CAPITULO XI )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 77. O cargo de mensageiro, criado pela Lei Municipal 1324 de 19
de abril de 2007, fica transformado no cargo de Técnico de Apoio Legislativo, na
respectiva especialidade e fung@es dispostas ne Anexo V|| desta Lei.

Art. 78. O cargo de Auxiliar de Servigos Gerais I, criade pela Lei
Municipal 1324/2007, fica transformado no cargo de Técnico de Apoic Legislativo, na
respectiva especialidade e funces dispostas no Anexo VI desta Lei.

Art. 79. O cargo Operador de Som, criado pela Lei Municipa
1324/2007, fica transformado no cargo de Técnico de Apcio Legislative, na
respectiva especialidade e fungGes dispostas no Anexo VI desta Lei.

Art. 80. O vencimento base do servidor que tiver uma carga horaria
diferenciada da estabelecida para sua categoria funcional conforme disposto no
Anexo | desta Lei serd sempre propercicnal & sua efetiva jornada de trabalho.

Art. 81. As despesas decorrentes da implantagéo desta Lei correrao a
conta de dotagéo propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 82. S30 partes integrantes da presente Lei os Anexos | a V.

Art. 83. Revogam-se as leis municipais n° 1324/2007; 1428/2009;
1452/2009; 1482/2010, 1662/2013; 1891/2015; 1945/2016, 1956/2008 e a resolucio
03/2008.

Art. 84. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Jo&o Pinheiro-MG, 11 de outubro de 2017,

“Edmar Xavier Maciel
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PINHEIRO
eSTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO VY - DESCRICAQ DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DA
CAMARA MUNICIPAL.

CARGO 1 - AUXILIAR DE APOIO LEGISLATIVO
1.1, ESPECIALIDADE: Servigos Gerais

DESCRICAO SUMARIA: Executar sobre supervisdc direta tarefas simples de escritério,
servicos limpeza ¢ conservacio predial, executar servigos de copa, como preparagio de café,
sucos e lanches em geral, cuidar da limpeza de objstos utilizados, controlar os produtos de
consumo ¢ limpeza existentes e solicitar sua reposiclo quando necessario. Executar tarefas
relacionadas 4 eiaboracdo e distribui¢do de refeigties ¢ bebidas observando as determinagdes
superiores..

DESCRICAQ DETALHADA: Preparar café e demais servicos de copa, servindo-os
quando for solicitado, conservar sempre limpos os utensilios sob sua guarda, providenciar a
abertura e o fechamento do prédio onde estiver lotada, zelar pelo estado de conservagio e
manutengdo dos equipamentos e instrumentos postos sob sua guarda, executar servigos de
limpeza em geral do prédio e dependéncias da cémara municipal, executar outras tarefas
correlatas, compativels com o mesmo grau de dificuldade e responsabilidades inerentes ao

cargo e/ou determinadas pelo superior imediato, aplicaveis aos objetivos da administragdo
piblica municipal.

Qualificacio/Escolaridade exigida: Ensino Fundamental Incompleto.

I.2. ESPECIALIDADE: Agente de Seguranga

DESCRICAO SUMARIA: Executar sob superviso direta atividades de vigilancia,
portaria, zeladoria ¢ seguranga do patriménio publico e das pessoas durante as reunides ¢
expedientes da cdmara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA: Abrir ¢ fechar as instalagSes da Cdmara Municipal nos
hordrios regulamentares de expediente ¢ sessBes, realizar rondas nas dependéncias da
cdmara. atentando para eventuais anormalidades. bem como identificando avarius nas
InstalagBes ¢ solicitando, quando necessédrio, atendimento pulicial, atendimento médico de
emergéneia devendo, obrigatorianmente, comunicar as ccorréncias a chefla imediata;
controlar o movimento de pessoas nas dependéncias da cémara, cooperando com a
organizacéio das atividades parlameniares nos dias de reunido, encaminhar ou acompanhar o
publico aos diversos setores da Camara Municipal, conforme necessidade: zelar pela
seguranca e bom andamento das reunides parlamentares, promover a organizagio e ordem
piblica dentro das dependéncias da camara municipal e em reunides itinerantes. Preencher
relatdrios relativos a sua rotina de trabalho: participar de cursos, capacitacdes, reunides,
seminarios ou outras fungdes correlatas exercidas ou sempre que convocado: agir como
educador na construcéo de habitos de preservacdo e manutengdo do ambiente fisico. do meio
ambiente ¢ do patriménic da Camara e efetuar outras tarefas correlatas ao cargo.

Qualifica¢iio/Escolaridade exigida: Ensino Fundamental Incompleto
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CARGO 2 - ASSISTENTE DE APOIO AO LEGISLATIVO

2.1. ESPECIALIDADE: Assistente De Apoio Ao Legislativo

DESCRICAO SUMARIA: Executar servicos administrativos de baixa complexidade,
digitar dados diversos, executar tarefas em planilhas eletrdnicas, recepeionar pessoas,

controlar fluxc de entrada e saida de pesscas e documentos, atender e efetuar chamadas
telefGnicas no expediente da Camara Municipal.

DESCRICAQ DETALHADA: Atender chamadas telefdnicas, anotar recados o prestar

informagdes. Registrar as visitas e os telefonemas recebidos, auxiliar em pequenas tarefas de
apolo administrativo, utilizar recursos de informatica, executar atividades relacionadas as
areas de planejamento, organizar e orientar a elaboragdo de fichario, arquivos da
documentagdo, legislagio, operar equipamentos (maquinas digitadoras ou similares), para
transcrigio de dados, através de digitacio, de acordo com documentos de entrada. instrugdes
de “lay-outs” dos relatdrios de saida e wilizando programas desenvolvidoes. szlecionar
programas de digitagdo para execugdo dos trabalhos de transcricic de dados, auxiliar nas
solicitagles de materials; receber, orlentar e encaminhar o publico; contrelar a entrada e
salda de pesscas nos locais de trabalho, receber e transmitir mensagens telefénicas e fax;
receber, coletar ¢ distribuir correspondéneia, documentos, mensagens, encomendas, coletar
assinaturas de documentos diverses de acordo com as necessidades da unidade, Fiscalizar o
movimento de pessoas estranhas ao servico nas instalagSes e dependéncias da Camara
Municipal; Transportar documentos e matérias intemamente, entre as préprias unidades da
Camara ou externamente para outros érgdos ou entidades; levar e receber correspondéncias e
volumes nos correios e/ou companhias de transporte; Manter arrumado o material sob sua
guarda; Afixar em quadros proprios e, de acordo com ordens superiores, avisos, ordens de
servigo, comunicados e outros: Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, prestando
informagdes, consultando documentos ou corientando-os quanto a necessidade de anexar
outros tipos de documentagdo prestar informagdes simples pessoalments ou por telefone, e
encaminhar visitantes; Receber, numerar. distribuir e controlar a movimentagio de papéis e
documentos nos orgdos e unidades da Cimara Municipal; Protocolar os projetos de lei,
resclugdes, decretos, requerimentos.  mocdes, indicagdes, substizutivos, emendas,
subemendas e pareceres das Comissdes; Organizar as pastas que formam os processos € os
documentos recebidos para protocolo; Registrar a tramitagio de papéis e documentos, o
despacho final ¢ a data de arquivamento dos mesmos; Atender a Diretores, Chefes,

Vereadores e demais dirigentes e autoridades municipais; executar outras tarefas correlatas
ao cargo,

Qualifica¢iio/Escolaridade exigida: Ensino Fundamental Completo.

CARGO 3 - TECNICO DE APOIO AQO LEGISLATIVO

3.1 ESPECIALIDADE: Técenico de Apoio ap Legisiativo.
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DESCRICAO SUMARIA: Exccutar servigos de apoio legislativo e administrativo de
média complexidade interpretagdo de Leis e normas administrativas, elaborar pareceres
Instrutivos e de expediente, proceder conferencia e elaboragfo de documentos: auxilic e

execugio das rotinas contdbeis. de recursos humanos, compras e licitagdes e demais setores
administrativos.

DESCRICAO DETALHADA: Servigos de apoio administrativo de média complexidade.
operar aplicativos informatizados, executar atividades relacionadas as dreas iegislativa,
finangas, recursos humanos, contabilidacle; elaborar pareceres instrutivos ¢ de expediente,
organizar arquivos da documentagdo, legislaglo, secretariar reunides em geral, operar
¢quipamentos {méquinas digitadoras, copiadoras ou similares). Operar aparelhos e
equipamentes de som e imagem, Midia eletrfnica, realizar gravagles e filmagens das
sessOes plendrias, organizar e manter arquivos de midias eletrénicas. Executar entregas de
correspondéncias, execuiar serviges de mensageires em repartigdes publicas, bancos.
Executar atividades de apoio administrativo ¢ correlatas atribuidas anteriormente 2o auxiliar
de servigos gerais 1. Controlar frequéncia. registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias
diarias; auxiliar nas solicitagdes de materiais; executar pedidos de compras de material de
CONSUMO & permanente para execucdo das atividades do setor. Colecionar leis, resolugdes,
decretos, mogdes, pareceres e culros. mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua
consulta: colecionar. providenciar a encademacio e arquivar jornais e publicacfes de
interesse da Cdmara Municipal: Organizar ¢ manter atualizadc arquivo de jornais e
publicagbes de interesse do Municipio: Informar aos interessados. a respeito de processos.
papéis e outros documentos arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo; Registrar,
classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicacdes da Camara Municipal,
mantendo atualizado o sistema de fichérios; Organizar ¢ manter de forma completa as
colegbes de revistas e publicagdes da biblioteca: Localizar documentos arquivados para
juntada ou anexagdio; Estudar ¢ informar processos administrativos, encaminhando-os as
unidades competentes; organizar o sistema de referéncia e de indices necessdrios & pronta
consulta de qualquer documento arquivado; Elaborar normas e procedimentos para registro e
guarda de documentos em arquivos, a fim de facilitar a prenta localizagfio dos mesmos;
Participar quando solicitado. do processo seletivo de papéis e documentos a serem

eliminados. de acorde com as normas que regem 4 matéria; executar outras tarefas correlatas
ao cargo.

Qualificaciio/Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

CARGO 4 - MOTORISTA DE APOIO AO LEGISLATIVQO
4.1. ESPECIALIDADE: Motorista de Apoio ao Legislativo.
DESCRICAO SUMARIA: dirigir veiculos automotores oficiais do Poder Legislativo,

conduzindo-o0s em trajeto indicado, para transportar, a curta ou longa distancia, o Presidente
da Camara Municipal, Vereadores, Servidores do Poder Legislativo & servigo do mesmo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PINHEIRO
ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DETALHADA: Dirigir um dos veiculos oficiais da Cémara Municipal,
verificando diariamente as condigdes de funcicnamento do veiculo, antes de sua utilizacgo;
Transportar as autoridades ¢ servidores do Poder Legislativo, quando autorizado, zelando
pela seguranga dos passageiros, verificando o fechamento das portas ¢ o uso de cintos de
seguranga; Observar os periodos de revisio e manutencio preventiva do veiculo, bem como,
requisitar ou fazer os pequenos reparos de urgéncia; Manter o veiculo limpo, intema e
externamente, ¢ em condigdes de uso, levando-o & manutengiio, sempre que necessrio;
Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e as autoridades e servidores do
Poder Legislativo transportadas, itinerdrics e outras ocorréncias; Recolher o veiculo apos o
servico deixando-o corretamente estacionado e fechado; Manter discrigfo e sigilo absoluto
dos assuntos tratados pelas autoridades durante a condug¢io dos mesmos; Trajar-se de forma
adequada para ¢ acesso 4 orgfos piblicos federais, estaduais e municipais; Prestar auxilio ao
Presidente da Cémara nas tarefas simples quando presente em reunides e eventos oficiais;
Atender as solicitagdes de servigos da Presidéncia da Camara ainda que exceda o horario
normal de expediente: executar outras tarefas correlatas ao cargo € as determinacGes da
auteridade superior,

Qualificagio/Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de
Habilitagdo da categoria “B™ ou superior.

CARGO 5 - ESPECIALISTA DE APOIO AQ LEGISLATIVO

5.1 -ESPECIALIDADE: ADVOGADO

DESCRICAQ SUMARIA: Execular a andlise juridica das proposig8es e requerimentos,
assessorar 4s comissdes parlamentares e vereadores. Postular, juntamente com o Procurador
Legislativo ou em sua substiwi¢do em nome da Camara Municipal em juizo, propondo ou
contestando agdes. selicitar providéncias junto ministério publico, realizar audiéncias.
Analisar legislacdo e orientar a sua aplicagdo.

DESCRICAO DETALHADA: Prestar assessoria  juridica  extrsjudicialmente e
Jjudicialmente. Formalizar parecer téenico-juridico, analisar, fatos, relatérios e documentos,
realizar auditorias juridicas. Definir natureza juridica da questdo, redigir ou formatar
documentos juridicos. Auxiliar nos trabalhos das comissaes instituidas, analisar a legislagiio
e orientar a sua aplicagio no ambito do Municipio. Preparar relatérios, planilhas,
informagdes para expedienics e processos sobre matéria propria do Orglo e proferir
despachos interlocutérios e preparatdrios de decisdo superior. Participar de programa de
treinamento, quando convocado. Executar a andlise Juridica das proposigdes e requerimentos
submetidos, assessoramento téenico s comissdes parlamentares e vereadores quando da
claboragdo de Projetos e Proposigdes legislativas em tramitagdo; fazer assessoramento
téenico as comissdes de sindicancia e inquérito administrativo. Preparar as informagdes a
serem prestadas em mandados impetrados contra atos da Mesa Diretora da Camara
Municipal; auxiliar o procurador legisiativo no acompanhamento de processcs nas esferas
Judiciais. Prestar assessoramento téenico aos vereadores e servidores sobre o rito do
regimento interno e disposicdes da lei orgénica por ocasido da tramitagfio legislativa,
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Analisar e emitir parecer, quando solicitado, sobre Projetos e ProposigSes que tramitam na
Cémara Municipal no casc de haver divergéncias entre a Presidéncia e os demais
Versadores, Executar tarefas pertinentes 4 drea de atuago. utilizande-se de equipamentes e
programas de informatica. Executar ouiras tarefas compativeis com as exigénceias para o
exercicio da fungfo, Demais atribuicdes contidas na Lei N°® 8.906 de 4 de junho de 1994,
que regulamenta a profissgo, cumprir e fazer cumprir a legislagio municipal, estadual e
federal no dmbito de sua competéneia, Cumprir a Legislagio do Municipio atinente ao
servigo publico,

Qualificagio/Escolaridade exigida: Graduagio em Direilo, Registro e regularidade na
Ordem dos Advggados do Brasil

CARGO 6 - ESPECIALISTA DE APOIO AO CONTROLE INTERNO

6.1 - ESPECIALIDADE: CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA: Executar os servigos e rotinas da contabilidade geral no &mbito
de sua competénela. operacionalizar a contabilidade publica no dmbito deo Poder Legislative.

DESCRICAQ DETALHADA: Organizar ¢ controlar os trabathos inerentes a
contabilidade, Planejar os sistemas de registros e operagdes contdbeis aendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais. Proceder e ou orientar a classificag@io e
avaliaglio das receitas e despesas, Acompanhar a formalizagio de contratos ne aspecto
contdbil. Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagdo ¢ a execucdo de sistemas
financeiros e Contdbeis, emitir pareceres ¢ informagGes sobre sua drea de atuag#o, quando
necessdrio. Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessério, atividades de
elaboragfio do orcamento da Chmara Municipal. Elaborar e assiner relatérios. balancetes,
balangos ¢ demonstrativos econdmicos, patrimoniais e financeiros. Processar Conferir e
auditar Felhas de Pessoal, Realizar as rotinas de folha de pessoal e controles atinentes
cadasiros de recurses humanos. Realizar as rotinas de tesouraria e pagamentos, auxiliar ao
setor de controle interno na sua missde institucional. Participar de programa de treinamento,
quando convocado. Participar, conforme a pelitica interna do Poder Legislativo, de projetos,
CUrs0s. eventos. convénios € programas de ensino, pesquisa e extensdo em sua fase de
Planejamento, de coordenacfio, de desenvolvimento, de orientago e de ministrago;
Executar tarefas pertinentes & drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas
de informética. Executar outras tarefas compativeis com as exigéneias para o exercicio da
funglio. Demais atribuigdes contida na Decreto- lei N° 9.295 de 27 de maio de 1946, que
regulamenta a profissdo, cumprir ¢ tazer cumprir a legislagio municipal, estadual e federal

no ambite de sua competéneia. Cumprir a Legislagic do Municipio atinente ao servigo
priblico.

Qualificaciio/Escolaridade exigida: Graduacio em Cicncias Contébeis, registro e
regularidade no Conselho Regicnal de Contabilidzde.

CARGO 7-SECRETARJIO GERAL

7.1 - ESPECIALIDADE: SECRETARIO GERAL
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REDACAO ORIGINAL DA LEI 1327/2007 - INALTERADA
1 — Classe: Secretaria Geral
2 ~ Atribuigbes Tipicas:

A Secretaria Geral da Camara ¢ o érgio que tem por finalidade planejar, organizar e
executar atividades de apoio parlamentar de acordo com as delibera¢des da Mesa Diretora.

* Assessorar o Vereador na elaboraglio de proposigfes:

- Coligir legislaglo e documentos de interesse do parlamentar;

* Registrar e controlar as audiéncias, visitas, semindrios, reunides de que deva participar ou
tenha interesse o Vereador;

* Acompanhar ¢ informar a0 Vereador sobre prazos e providéncias das proposicfes em
tramitagde na Cdmara;

* Incumbir-se das correspondéncias recebidas e expedidas pela Cimara;

* Auxiliar as atividades de secretariado da Mesa Diretora para 0 bom andamento e controle
dos trabathos legislativos;

* Manter-se em permanente contato com érgios semelhantes de outras cémaras, objetivando
estabelecer intercAmbio de téenicas e informagdes sobre seu campo de atuaciio;

* Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento das atividades objetivando ¢
aperfeigoamento da organizagfo parlamentar e o estabelecimento e racionalizagio de
procedimentos legislativos sob sua responsabilidade:

* Planejar e executar trabalhos que visem 4 colaboragdo e o assessoramento 4 Mesa Diretora
€ 0s Vereadores:

* Protocolar todas as proposigdes do processo legislativo, bem como os atos da Mesa
Diretora;

* Executar as atividades de expedicio, recebimento, numeragio, distribuicio e controle da
tramitagdo de papeis e documentos:

* Organizar as pastas para arquivamento de processos e documentos;

* Receber as correspondéncias dos vereadores e providenciar sua distribuicfo;

* Programar, crganizar e manter atualizados os registros e controles dos documentos sob sua
guarda. objetivando a pronta identificaciio e localizag@io dos mesmos;

* Promover a publica¢io dos atos do Poder Legislativo;

* Promover a organizago e manutengio awalizada do sistema de arquive dos atos da
Cédmara:

- Rever. periodicamente, os processos e documentos legislativos, propondo a destinagas
mais adequada a cada um deles:

* Preparar resumos e indices que facilitem informagdes correntes;

* Promover 2 encadernacfo de liveos e documentos, providenciando a restauraciio daqueles
que se fagam necessarios;

* Comparecer &s reunides da Cimara ¢ assessorar o Presidente. a Mesa Diretora e ao
Vereador em ludo aquilo que for necessario;

* Anotar todas as ocorréncias havidas durante as reunides da Camara para auxiliar o
secretario da mesa na elaboragio da ata;
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+ Organizar a agenda dos trabalhos ¢ a pauta de toda reunifio realizada pela Cémara, que se
constitul na Grdem do Dia;

+ Organizar ¢ manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderecos de
autoridades e instituigtes de interesse dos trabalhos da Camara;

+ Programar solenidade, expedir conviies e anotar todas as providéncias que se facam
necessarias ac flel cumprimento dos programas;

* Assessorar a Presidéncia e Mesa Diretora nos assuntos legislativos:

» Providenciar a inscrigdo dos oradores;

+ Verilicar a composi¢do das comissdes permanentes ¢ das temporarias;
« Exercer cutras atividades correlatas.

3 — Requisitos para previmento: Mantido Enquadramento original dos Servidores J4
concursados neste cargo nos termos da Lei 1327/2007. O cargo se extinguird com a vacincia
por parte de seu titular,

CARGO 8~ TECNICO EM CONTABILIDADE

8.1 - ESPECIALIDADE: TECNICO EM CONTABILIDADE

REDACAO ORIGINAL DA LEI 1327/2007 - INALTERADA
I — Classe: Técnico em Contabilidade, Tesouraria, Pessoal e Patriménio.
2~ Atribuicdes Tipicas:
Contabilidade

* Remeter & Prefeitura na época propria para fins orgamentérios a proposta de despesas da
Cémara para ¢ exercicio seguinte;

* Organizar, mensalmente. o balancete financeiro;

+ Preparar 0s balangos financeiros:

* Assinar o5 balangos, balancetes e outros docurnentos de apuragdio contdbil-financeira e
orgamentaria;

+ Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

+ Promover o exame ¢ conferéncia dos processos de pagamentos, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades;

+ Encaminhar & Contabiiidade da Prefeitura, até o décimo quinto dia do més subsequente, os
balancetes mensais, financeiro e orgamentdrio para fins de consolidagfic das contas publicas
municipais;

- Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias;

- Promover o registro contdbil dos bens patrimoniais da CAmara Municipal;

+ Exercer outras atividades correlatas.

Tesouraria:

* Promover o recebimento das importncias devidas a Camara;
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+ Efetuar o pagamentc da despesa de acordo com as dispenibilidades de numerdrio:

* Promover a guarda e conservagdo de valores da Camara;

+ Requisitar taldes de cheques aos bancos;

* Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéneia;

» Determinar a preparagio dos cheques para os pagamentos autorizados;

* Promover a publicagéo diarfamente do movimento de caixa do dia anterior;

* Promover registro dos titulos ¢ valores sob sua guarda e providenciar depdsitos nos
eslabslecimentos de crédito;

+ Determinar o recebimento de suprimentos de numerdrios necessarios aos pagamentos de
cada dia mediante cheques ou ordens bancérias;

» Providenciar o recolhimento das contribuigdes previdencidries dos servidores e da Camara;
* Reter ¢ providenciar o recolhimento do imposto de renda incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer tiwlo aos parlamentares, zos servidores ¢ a terceiros:

* Promover a preparaco de guias de recolhimento dos encargos incidentes sobre a
remuneragdo dos servidores e vereadores;

+ Exercer outras atividades correlatas.

Pessoal:

» Aplicar e {azer aplicar as leis ¢ os regulamentos referentes 20s servidores da Cémara;

* Estudar e discutir com o0s 6rgfios interessados a proposta orgamentaria da Cémara na parte
referente a pessoal;
- Supervisionar as atividades de recrutamento e selecio de pesscal, de acordo com as
deliberagfes da Mesa Diratora;
* Encaminhar para publicacdo o resultado dos concursos publicos;
* Fazer preparar ¢ revisar os atos de nomeacgio dos novos servideres, bem como promover a
lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores da
Camara;
* Providenciar a identificaglio e 2 matricula dos servidores da Cémara, bem como a
expediglo dos respectivos cartdes funcionals;

» Organizar a lotacdo nominal e numérica dos servidores;
* Tomar todas as medidas necessarias para a revisdo periddica do Plano de classificacfio de
Cargos da Cadmara;
* Promover apuracio do tempo de servigo do pessoal para todo e qualguer efeito;
+ Preparar a escala de férias do pesscal, submetendo-a 2 apreciagiic do Presidente da
Cémara;

+ Providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a inspecdo médica dos servidores, para
admissdo. licenga, aposentadoria e outros fins | egais;

* Pramover o controle de lrequéncia do pessoal, para efeitos de pagamentos e tempos de
servicos:
* Promover a verificagdo dos dados relativos z2o controle do salario famitia, do adicional por

rempo de servigo & outras vantagens dos servidores, previsto na Legislacdo em vigor;




i

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PINHEIRO
ESTADO DE MINAS GERAIS

* Supervisionar a organizacio e atualizagdo dos registros, controles, ocorréncias de servigos
e parlamentares, bem como a preparagio das respectivas folhas de pagamentos;

* Promover 0s assentamentos da vida funcional e dos outros dados do pessoal da Cimara;

» Comunicar por escrito, ao Diretor Executivo iregularidades que se relacionem com a
administrac@o de pessoal da Camara;

* Acompanhar & execugdo das atividades de bem estar social para os servidores da Cimara;

+ Comunicar of(a) Diretor Executivo, com a devida antecedéncia, as mudancas de direciio e
chefia, para a conferéneia da carga de material:

* Promover a preparac2o e o recebimento das declaracdes de bens dos servidores a elas
sujeitos e proceder os respectivos registros;

- Fornecer. anualmente, aos servidores e aos vereadores, informeagdes necessarias a
declaragdo de rendimentos de cada um deles;

* Coordenar ¢ acompanhar as atividades relativas a execuclo de programas de treinamento
do pessoal da Cémara;

* Supervisionar a selecio de candidatos a cursos de trelnamento em  organizagBes
especializadas;

« Providenciar a expediciio de certificados de conclusdo de cursos e registros na ficha
funcional dos servidores dos resultados dos Cursos;

+ Emitir pareceres em processos ou assuntos administrativos relacionados a situagio
funcional dos servidores;

+ Fiscalizar o cumprimento das atribuicdes dos Servidores da Camara, podendo sugerir
penalidades. nos termos do estatuto dos Servidores Pibiicos;

* Contrelar o horéric extraordindrio prestado pelos servidores;

* Coorderar a lotagfo dos servidores de acordo com as atribui¢Bes dos respectivos cargos,
submetendo-a anualmente 4 apreciacio do Presidente;

* Exercer outras atividades correlatas.

Patrimonial e Almoxarifado

* Coordenar, orientar e controlar atividades de requisicdo, guarda e distribuicfio de material
permanente ¢ consumo Jda CAmara:

* Orientar a padronizagiio e a especificacio de materiais, visando uniformizar a linguagem
e todas as unidades de servigos;

* Elaborar programacao de compra para toda a Cémara;

+ Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e orientar a organizago de
catdlogos de materiais da Camara;

* Homologar produtes ou materiais, realizar a suia inclusio de materiais e a inscrigiio dos
fornecedores no cadastros respectivo;

+ Controlar os prazos de entrega de materiais, fazendo observar o sey cumnprimento;

* Promover e acomparnhar as atividades de regisiro dos materiais de consumo da Cémara;

* Receber as notas de entregas e as faturas do fornecimento com as declaragdes de
recetimentos e aceitagdo do material:
Promover a manutencio do estoque e guarda de material em perfeita ordem de
armazenamento ¢ conservagio;

L5
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* Promover e acompanhar as atividades de registro de materiais de consumo da Cémara;

* Orientar os érgZos da Cémara quanto a necessidade de formular requisicbes de materias,
de acordo com o estoque minimo existente;

* Programar, dirigir e supervisionar as atividades de registros, tombamento e controle do uso
dos bens patrimonial da Camara:

* Providenciar a organizagdo e a manutencdo, em forma atualizada dos registros e controles
do patriménio da Camara:

* Orientar e acompanhar as atividades de classificagio, numeracio e codificagdo do material
permanente;

* Determinar e coordenar, anualmente, a realizacdio do inventario dos bens patrimoniais da
Cémara;

* Promover e acompanhar a execuclo das atividades de alienag@io dos bens patrimeniajs
inserviveis da Céamara;

* Denunciar, por escrito, ao(d) Diretor Executivo desvio ou faltas de materiais,
eventualmente verificadas;

* Conirolar a utilizacfo dos veiculos da Camara;

* Programar e supervisionar os servigos da copa da Cémara;

* Exercer outras atividades correiatas.

3 — Requisitos para provimento: Mantidg Enquadramento original dos Servidores J4
concursados neste cargo nos termos da Lej 1327/2007. O cargo se extinguird com & vacancia
por parte de seu titular.




