CAMARA MUNICIPAL DE MURIAE

ESTADO DE MINAS GERAIS
PROJETO DE LEI /2016
CAMARA BUNICIPAL
D ak 13;;@2 Dispde sobre o Plano de Cargos,
Carreira, Vencimentos e Estrutura
PROTOCC: Lroin s ,_i,_-.l ,;_f ﬂ Organizacional dos Servidores da
Em_l_Q / Q? 'QQ[Q Camara Municipal de Muriaé.

s

A Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Esta Lei institui e organiza o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores da Céamara Municipal de Muriaé, com os
seguintes objetivos:

I - assegurar aos servidores integrantes do quadro de pessoal da
Camara Municipal remuneragcdo condizente com a natureza e complexidade
do trabalho e qualificag8o para seu exercicio;

II - assegurar isonomia de vencimentos para cargos de atribuicdes
iguais ou assemelhadas;

III - organizar as atividades de cada classe, de modo que fique
assegurado maior dinamismo e modernidade nos procedimentos préprios do
Legislativo. .

Art. 2° - O Regime Juridico dos Servidores da Céamara Municipal de
Muriaé é o Direito Publico Estatutdrio, observando-se o Estatuto dos
Servidores Publicos Civis do Municipio de Muriaé, instituido pela Lei
Municipal no 3.824/09 e suas posteriores alteragbdes, salvo nos casos
de incompatibilidade com esta Lei.

Art. 3° - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - CLASSE: agrupamento de cargos de idéntica natureza,
denominacdo e qualificacdo profissional;

II - CARGO PUBLICO: E o lugar instituido na organizacdo do servigo
publico da Camara Municipal de Muriaé e o conjunto de atribuicdes e
responsabilidades cometidas a um servidor que serdo previstos na
estrutura organizacional;

III - CARGO EFETIVO: E o criado por esta lei cujo provimento se da
através de concurso publico, classificacdo e nomeacdo segundo as vagas
existentes e constantes na estrutura organizacional;
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IV - CARGO EM COMISSAO: E o criado por esta lei que, envolvendo
atividade de diregdo, chefia e assessoramento, é de livre nomeacdo e
exoneragdo, dispensado o concurso publico e compativel com as
disposig¢des na estrutura organizacional;

V - SERVIDOR: E pessoa fisica investida em cargo ou funcao
publica, seja de provimento efetivo ou de provimento em comisséao,
remunerada pelos cofres publicos;

VI - QUADRO: E o conjunto de cargos efetivos e em comissdo;
VII - FUNGAO: E a atribuigdo ou conjunto de atribuicdes cometidas,

transitéria ou eventualmente, a servidor e contidas na estrutura
organizacional;

VIII - PROVIMENTO: E o ato administrativo através do qual sé&o
preenchidos os cargos regularmente criados e se d& por nomeacdo ou
promogao;

IX - ENQUADRAMENTO: E o posicionamento do servidor publico no

quadro de pessoal da Camara Municipal de Muriaé, em cargo e respectivo
vencimento compativeis com as condigdes sob as quais tenha sido
admitido;

X - VENCIMENTO: E a retribuicao pecunidria mensalmente paga ao
servidor publico pelo efetivo exercicio do cargo ou funcgdo;

XI - DESIGNAGAO: E o provimento transitério para exercicio de
funcaéo.

XII - CARREIRA: o agrupamento de classes de cargos dispostos de
acordo com a natureza profissional e complexidade de suas atribuicédes;

XIII - GRUPO OCUPACIONAL: o conjunto de classes reunidas segundo
as areas de atuacéao;

CAPITULO II
DA ORGANIZAGAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° - O Quadro de Pessoal da Cémara Municipal é composto do
Quadro de Provimento Efetivo, Quadro de Provimento em Comissdo e do
Quadro Extinto quando vagar.

§ 1° - O Quadro de Provimento Efetivo é constituido de classes de
cargos organizados e providos em carreiras, ou ndo, mediante prévia
habilitacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
obedecidos a ordem de classificagdo e o prazo de sua validade, de 2
(dois) anos, podendo ser prorrogavel por igual periodo.

§ 2° - O Quadro de Provimento em Comissdo é constituido de cargos
de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente, cumprindo, em qualquer
hipétese o requisito de qualificacdo especifico em Anexo desta lei.
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§ 3° - O Quadro Extinto quando vagar € constituido das atuais
classes efetivas do quadro de pessoal da Camara Municipal.

Art. 5° - A denominacdo, areas de atuagdo, numero, sintese das
atribuicdes, tarefas tipicas, Jjornada de trabalho, escolaridade e
requisitos para provimento dos cargos de provimento efetivo e em
comissdo integrantes do quadro de pessoal da Cadmara Municipal s&do os
constantes dos Anexos desta Lei.

SEGAO I
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 6° - Os cargos de provimento efetivo do quadro de servidores
da Camara Municipal, acessiveis aos brasileiros ou cidadd@os de
nacionalidade equiparada, terdo investidura no padrdo base inicial do
cargo, atendidos os requisitos de escolaridade e habilitagdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico - Os cargos de provimento efetivo compdem o©os
seguintes grupos ocupacionais:

I - Apoio;
II - Administrativo;

III - Técnico.

Art. 7° - Provimento e Criacdo dos cargos sdo de competéncia da
Mesa Diretora.

Art. 8° - Concluidas as etapas do concurso e homologado os seus
resultados, serdo nomeados os candidatos habilitados, obedecida a
ordem de classificacdo e disponibilidade de vagas.

§ 1° - aprovacgdo em concurso publico ndo cria direito a nomeacgdo ou
admissdo, mas o provimento, quando se fizer, respeitard a ordem de
classificacdo dos candidatos.

§ 2° - as regras relativas aos concursos publicos serdo
estabelecidas nos editais especificos para cada concurso.

Art. 9° - O candidato aprovado em concurso publico, uma vez
nomeado, cumprird estégio probatério, de acordo com o disposto na Lei
n° 3.824, de 01 de dezembro de 2009, observado o periodo de 3 (trés)
anos estabelecido no art. 6° da Emenda Constitucional n® 19, de 04 de
junho de 1998.

Art. 10° - Os grupos de cargos efetivos serdo remunerados de acordo
com estabelecido nesse plano e organizados com os niveis de
escolaridade, experiéncia, responsabilidade, condicdes de trabalho e
complexidade, exigidos para o seu exercicio.
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SUBSEGAO I
DA CONTRATACiO TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL INTERESSE
PUBLICO
Art. 11 - Para atender as necessidades temporadrias de excepcional

interesse publico, poderdo ser efetuadas contratacgdes de pessoal por
tempo determinado, mediante contrato de direito administrativo, né&do se
constituindo relacdo funcional entre o ente contratante e o individuo
contratado.

Art. 12 - A contratacdo serd feita por tempo determinado, observado
o prazo maximo de 01 (um) ano, podendo ser prorrogado somente uma vez
pelo mesmo periodo.

Art. 13 - Poderdo ser celebrados contratos para atendimento a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico da Camara
Municipal, quando da existéncia de cargos de provimento efetivo que
ainda ndo foram providos por concurso publico.

SEGAO II
DOS CARGOS E FUNGOES DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE
RECRUTAMENTO AMPLO

Art. 14 - Os cargos de provimento em comissdo de recrutamento
amplo, de 1livre provimento, exoneragdo, ou dispensa, compdem ©OsS
seguintes grupos ocupacionais:

I - Diregdo Superior;
II - Direcdo Executiva;
III - Chefia;

IV - Assessoramento.

Art. 15 - O Grupo de Direcdo Superior é constituido de classe de
cargo com atribuigdes da mais alta posicéo hierdrquica, voltadas para
o desempenho de fungdes de comando, coordenacdo e supervisdo das
atividades do Legislativo, nos limites de suas competéncias legais e
das atribuicgdes diretamente delegadas pela Presidéncia e Mesa
Diretora.

Art. 16 - O Grupo de Direcdo Executiva é constituido de cargos,
com atribuicées de comando, execugdo € coordenacdo dos servigos
administrativos e de manutencdo da Camara Municipal, sob regime de
confianca direta da Presidéncia e Mesa Diretora.

Art. 17 - O Grupo de Chefia ¢é constituido de cargos com
atribuicdes de execugdo e coordenacdo das unidades administrafjivas da
Camara Municipal ao nivel de Divisdo.
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Art. 18 - O Grupo de Assessoramento ¢é constituido de cargos
diretamente subordinado a Mesa Diretora e ou ao Presidente da Camara
ou lotados nos o6rgdos de apoio legislativo com atribuicdes de apoio
administrativo, aconselhamento técnico e desempenho de atividades de
execucdo, coordenacdo e supervisdo de projetos ou atividades de
interesse do Legislativo.

§1° - O provimento dos cargos de recrutamento amplo de Direcgéo,
chefia e assessoramento sdo de competéncia exclusiva do Presidente da
Cémara.

§2° - O provimento dos cargos dos Orgdos de Apoio Legislativo é de

competéncia do Presidente, a partir da indicacdo de cada Vereador.

Art. 19 - Para o exercicio dos cargos em comissdo e fungdes
gratificadas, sera observado o perfil profissional correspondente as
exigéncias do cargo ou funcao.

Paragrafo Unico: Em razdo da natureza do cargo, podera o Presidente
flexibilizar o horario dos servidores ocupantes de cargo em comissao,
para que, no interesse da Administracdo, possam desempenhar
integralmente sua fungédo.

Subsegado I
Dos Orgdos de Apoio Legislativo

Art. 20 - Sdo considerados 6rgdos de apoio legislativo, os
gabinetes de cada Vereador, responsaveis pela assisténcia direta ao
respectivo titular nos atos de seu interesse, desde que guardada
relacdo com o exercicio do mandato.

Art. 21 - O Gabinete de cada Vereador teréd direito ao provimento
de, 01 (um) Assessor Parlamentar de Gabinete de Vereador, conforme as
denominacdes, vencimentos e atribuigdes constantes dos Anexos desta
Lei.

Art. 22 - O provimento do cargo em comissdo de Assessor Parlamentar
de Gabinete de Vereador serd procedido por Portaria do Presidente da
Camara, em atendimento a indicacdo do Vereador titular do &érgdo de
apoio legislativo.

Subsegédo II
Da Substituigao
Art.23 - Substituicdo é o provimento temporario dos cargos de
provimento em comissdo, integrantes dos grupos de direcdo, chefia e

assessoramento, no impedimento do titular.

§ 1° - Nao sera considerada, para qualquer efeito, a substituicédo
gue nido tenha sido previamente autorizada pela Presidéncia.

§ 2° - A substituigdo poderd ser feita nos casos em que o servidor
estiver sob licenca maternidade e ou atestado médico a mais de 30 dias

corridos.
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§ 3° - A substituicdo ndo serd considerada criacdo de novo cargo e
deverd ser utilizada somente para preencher a falta no periodo que o
servidor estiver impossibilitado de exercer suas fungdes.

§ 4° - BApenas em caso de licengca gestante e/ou maternidade do
comissionado, poderéd ser nomeado outro servidor, até o término da
licenca do servidor, devendo ao final ser obrigatoriamente exonerado
um dos servidores a critério do Presidente da Cémara Municipal.

CAPITULO III
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art.24 - Vencimento é a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de
cargo publico.

Art.25 - Remuneracdo é a retribuigdo correspondente a soma do
vencimento do cargo efetivo e comissionado com os adicionais e
vantagens pecuniadrias, permanentes ou tempordrias estabelecidos em
lei.

Art.26 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo e
comissionado sdo os constantes dos Anexos desta Lei.

§ 1° - 0 servidor efetivo investido em cargo de Direcdo, Chefia e
ou Assessoramento perceberd, pelo seu exercicio, a remuneracdo fixada
no Anexo III, ou, poderd optar, enquanto durar o comissionamento, por
perceber o vencimento do seu cargo efetivo com uma gratificacdo 20%
(vinte por cento).

§ 2° - 0O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de
caradter permanente, é irredutivel.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

SECAO I
Da Progressdo Funcional por Antigiiidade e Revisdes

Art.27°- Fica assegurada aos servidores da Cémara a revisdo
geral anual de seus vencimentos, sempre na mesma data e sem distincgéo
de indices, e nos mesmos percentuais que forem aplicados ao vencimento
basico do Poder Executivo Municipal, através de 1lei especifica e
observada a iniciativa privativa do caso.

Art.28°- O servidor da Camara Municipal de Muriaé tera uma
progressdo salarial automatica, & base de 5% ( cinco por cento ) sobre
os seus vencimentos, a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio, sem
prejuizo dos reajustes salariais anuais, desde que:

I - Tenha permanecido em efetivo exercicio do cargo durante o
periodo minimo de 02 (dois) anos, com a contagem do tempo iniciando a
partir da data do termo de nomeagdo e ou posse; !:
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II - Tenha conceito minimo de bom relativo a seu desempenho
funcional, segundo avaliagdo anual a ser realizada pela Comissdo de
Avaliacdo de Desempenho e aprovagdo da Presidéncia, nos termos da
Resolugdo especifica;

§1° - As progressdes, desde que atendidos os incisos I e 1II,
serdo realizadas automaticamente no inicio de sua aquisicéo
independentemente do periodo aquisitivo;

§ 20 - Possuindo o servidor faltas ndo justificadas, em nUmero
igual ou maior de 12 (doze), a cada periodo aquisitivo, perdera o
direito & progressdo salarial, passando este para o periodo seguinte,
na mesma data, quando serdo observados os mesmos critérios.

Art.29 - O servidor de cargo efetivo, que for designado para
exercer cargo em comissdo poderd optar pelo vencimento de seu cargo
efetivo com a respectiva gratificagdo de 20%(vinte por cento), ou o

vencimento do cargo em comissdo.

§1° - ndo haverd prejuizo das progressdes no periodo em que o
servidor efetivo estiver ocupando e optar pela remuneracdo do cargo
comissionado, desde que o cargo tenha atribuigbdes similares nas
funcdes que serdo desempenhadas;

§2° - O servidor de cargo comissionado que for exonerado e
reconduzido no prazo de 12(doze) meses para ocupar outro cargo
similar, ndo sofrerd prejuizo das progressdes adquiridas.

SEGAO II
Do Adicional por Tempo de Servigo

Art.30 - A Camara Municipal de Muriaé concedera gratificagdo por
tempo de servigo a ser atribuida ao servidor sob a forma de
quinquénios, & base de 10% (dez por cento) a cada periodo aquisitivo
completo, calculado sobre o vencimento do servidor(base mais
progressdo), computando exclusivamente o periodo de tempo de servigo
publico prestado ao Municipio de Muriaé, incluindo suas Autarquias e
Fundacgdes.

Paragrafo Unico - Na ocorréncia de suspensdo do contrato de
trabalho, ou na concessdo de licenga ndo remunerada, serda computado o
efetivo periodo de servigo prestado a Camara, ndo sendo computado o
periodo de afastamento.

SECAO III
Do Adicional de Qualificagdo

Art.31 - A Camara Municipal de Muriaé concederd adicionais por
qualificacdo devidos aos Servidores da Camara Municipal de Muriaé
pertencentes aos quadros de nivel de escolaridade fundamental, médio,
técnico e superior na seguinte ordem:

I - nivel superior - 3% (trés por cento)

II - Especializagdo lato sensu - 6% (seis por cento);
III - Mestrado - 10% (dez por cento);

IV - Doutorado - 15% (quinze por cento).
A ~s—— 7/29
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§ 1°. Os adicionais de qualificagdo seréo acumulaveis, sendo, no
entanto, vedado o cémputo de mais de um titulo da mesma espécie.

§ 2°. Os titulos especificados neste artigo deverdo ser comprovados
através de diplomas, certificados ou declaracdes de conclusdo de curso
expedidos por instituigdo nacional ou estrangeira, legalmente
instituidas e credenciadas pelo respectivo érgdo regulador de origem.

§ 3°. Para os fins deste artigo, os titulos referentes aos incisos II,
III e IV, deverdo ser na area de formagédo académica ou de atuagdo na
administragdo publica.

§ 4°. O direito a perceber o adicional previsto no caput deste artigo
sera precedido de requerimento do servidor interessado, tendo a Camara
prazo de 60 (sessenta) dias a partir do requerimento para analisar o
pedido de incorporacgao.

§ 5°. Apés o prazo estipulado no paragrafo anterior, os novos pedidos
de incorporagdo serdo analisados no prazo de 30 (trinta) dias e seu
pagamento iniciar-se-& no més subsequente ao do deferimento.

§ 6°. Os adicionais de que trata o caput deste artigo incorporam ao
vencimento basico e na progressdo para todos os efeitos.

SECAO IV
DAS VANTAGENS

Art.32 - Além do vencimento, os servidores da Camara poderéo
receber as seguintes vantagens:
I - diéaria;
II - vale alimentacdo;
III - gratificacdes;

IV - treinamento.

Subsegao I
Das Diarias

Art.33 - O servidor em exercicio, a servico e com autorizacdo do
Presidente - se deslocar para fora da &rea da regido municipal de
Muriaé, fard jus a diarias para cobrir as despesas de passagem,
hospedagem, alimentacdo e locomogdo urbana que serad fixado por
Resolugdo Prépria.

Paragrafo Unico - A diaria sera concedida por dia de afastamento,
sendo devida pela metade quando o deslocamento nao exigir pernoite
fora da sede e ou estiver a 100(cem) quilémetros de distéancia.

Art.34 - O servidor que receber diaria e, por qualquer motivo,

nio se afastar da sede fica obrigado a restitui-la integralmente, no
prazo de 5 (cinco) dias a partir do seu recebimento.

H otreo— i 5@“’
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§ 1° - Na hipétese de o servidor retornar a sede em prazo inferior ao
previsto para o seu afastamento, restituird as didrias em excesso no
prazo previsto no caput, contado a partir do retorno.

§ 2° - No caso de descumprimento dos artigos anteriores, sera
considerada falta gravissima do servidor e ainda aberta sindicéncia
com processo administrativo para apurar 0s fatos.

Subsegdo II
Do Vale Alimentagao

Art.35 = O Vale Alimentacgdo tem carater indenizatério,
destinando-se a subsidiar as despesas mensais com a refeigcdo do
servidor, pago diretamente em pecunia, salvo na hipdétese de

afastamento a servico com percepgdo de diarias.
Art.36 - O Vale Alimentacdo ndo sera:
I - Incorporado ao vencimento, remuneracdo, proventos ou pensao;

IT - Configurado como rendimento tributdvel e nem sofrerd incidéncia
de contribuicdo para o Plano de Seguridade Social do servidor publico;

III - Caracterizado como saladrio utilidade ou prestagdo in natura; e

IV - acumuldvel com outros de espécie semelhante, tais como cesta
basica ou vantagem pessoal origindria de qualguer forma de auxilio ou
beneficio alimentacéo.

Paragrafo Unico - A forma e valores de pagamento serdo definidos
através de portaria da presidéncia.

Subsegdo III
Das Gratificagdes e dos Adicionais

Art.37 - Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei,
serdo devidos ao servidor:

I - gratificagdo pelo exercicio de cargo de provimento em comissdo de
direcdo, chefia e assessoramento;

II - décimo terceiro saléario;

IITI - adicional pela prestagdo de servigo extraordinadrio para atender

as situacdes excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de
2 (duas) horas por jornada;

IV - adicional por insalubridade, periculosidade e servigo noturno;

V - adicional de férias;

VI - adicional por tempo de servigo;

VII - gratificagdo pela Participacdo em Comissdo Permanente de
Licitacdo, Pregdo, Avaliacdo de Desempenho e Controle Interno;

VIII - gratificagcdo pela fungdo de Diretor ou Chefe da Escola do
Legislativo.

IX - gratificacdo pela participacdo em Comissdo Especial criada

através de Resolucdo da Mesa Diretora;

Art.38 - 0 pagamento de adicionais de insalubridade,
periculosidade, ou noturno serd realizado na forma e nos Casos
previstos na legislacgao especifica.
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§ 1° - é vedado o pagamento de qualquer adicional sendo os
previstos nesta lei;
§ 2° - Todos os valores pagos a titulo de gratificagdo e

adicionais estdo contidos no Anexo V e ou em Resolugdes especificas da
Mesa Diretora.

Art.39 - Os servidores efetivos da Cémara fardo Jjus a
gratificacées pelo exercicio de funcdo dentro de comissdes especiais e
congéneres afetas ao regular desenvolvimento das atividades da Casa

Legislativa;

§ 1° - A nomeacdo dos servidores, bem como, os valores
referentes as gratificagdes de que trata o presente artigo, serdo
pagos em percentuais, calculados sobre o vencimento base mais

progressdo em conformidade do Anexo V.

§ 2° - 0 percentual pago a titulo de gratificacdo sera definido
pela conveniéncia e oportunidade da presidéncia.

§ 3° - A gratificacdo que trata deste artigo ndo sera cumulativa
com qualquer outra espécie remuneratéria, mesmo participando de mais
de uma funcdo especial, ficando limitada Unica e exclusivamente ao
exercicio da funcdo especial principal, sendo vedado pagamento
retroativo a quem quer que seja independente do exercicio ou ndo desta
funcdo especial.”

SUBSEGAO IV
Do Treinamento

Art.40 - A Presidéncia da Camara promoverda, por meio de cursos ou
outras formas de treinamento, o aperfeigoamento técnico e cultural dos
servidores da Camara Municipal, a fim de ajustéd-los ao desempenho de
suas respectivas tarefas.

§ lo - O treinamento terd cardter objetivo e pratico, e sera
ministrado, sempre que possivel, diretamente pela Camara, e utilizando
recursos humanos e técnicos locais, ou mediante contratacdo dos
servicos de técnicos especializados, encaminhando os servidores a
organizacdes especializadas, locais ou em outros municipios.

§ 20 - Independente dos programas de treinamentos elaborados pela
Mesa, cada Diretor deverd desenvolver o treinamento de seus
subordinados mediante reunido para estudo e discussdo de assuntos de
servico e divulgacdo de normas legais e elementos técnicos especificos
a cada funcdo, bem como aplicacdo de cursos internos e treinamentos
especificos a cada fungdo.

§ 30 - Caso o treinamento seja em outro municipio, o Presidente
deverad observar o interesse publico envolvido e a &rea de atuacdo do
servidor.

SECAO V
@ DA FREQUENCIA E DO HORARIO
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Art.41 - A frequéncia serd apurada por meio de ponto.

Art.42 - Ponto é o registro pelo qual é verificada, diariamente, a
entrada e a saida do servidor em servigo.

§ 1° - O ponto pode ser substituido por atestado de frequéncia que,
apés assinado pela chefia, sera remetido ao setor competente.

§ 2° - O ocupante de cargo de provimento em comissao de Direcgéo
Superior e Executiva é dispensado do registro de ponto.

Art.43 - O servidor perdera:

I - a remuneracdo do dia, se ndo comparecer ao Servigo;
II - a remuneracdo relativa ao periodo de atraso ou saida
antecipada.

Paragrafo tnico - A chefia poderd permitir a compensacao de atraso
ou saida antecipada.

Art.44 - Ocorrendo faltas sucessivas, serdo computados, para efeito
de desconto, o sdbado, o domingo e o feriado intercalado.

Art.45 - Ao servidor estavel que for estudante poderd ser concedido
horario especial, sem prejuizo da jornada semanal de trabalho, gquando
comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o da Cémara.

Paragrafo unico - O interessado devera apresentar ao Diretor Geral
atestado expedido pela secretaria do estabelecimento de ensino
comprovando o horadrio das aulas que frequenta e a inexisténcia de
horario alternativo.

SECAO VI
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art.46 - O provimento dos cargos efetivos e em comissdo far-se-
30 mediante ato do Presidente da Camara Municipal de Muriaé, sendo que
a admissdo para o exercicio de funcdo publica temporéria far-se-a
mediante contrato de direito publico, especifico e discriminada quanto
as funcdes a serem exercidas.

Art.47 - Na realizacdo dos concursos publicos para o provimento
dos cargos de natureza efetiva devera ser observado o principio da
razoabilidade, inclusive quanto & forma de classificacdo decorrente de
titulos.

Art.48 - Na realizacdo dos concursos publicos para o provimento
dos cargos de natureza efetiva, as provas deverédo priorizar, a cada
caso, a natureza e a complexidade do cargo concorrido, e podendo serem
provas praticas. Poderdo ser previstos exames psicolégicos, com
carater eliminatério, desde que sejam prescritos no respectivo Edital.
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Art.49 - E estavel apbés 03 (trés) anos de efetivo exercicio, o
servidor nomeado em virtude de Concurso Publico, observado as demais
exigéncias do Estatuto, e nos termos da legislacdo federal especifica.

Art.50 - No caso de vacdncia de cargo de provimento efetivo, ou a
auséncia de aprovados no concurso publico, o Presidente da Camara fara
contratacdo em caridter temporario, mediante contrato de direito
publico, ou preferencialmente a nomeagdo de servidores de cargo
efetivo, até a realizagdo do novo concurso;

Paragrafo unico - Somente serdo realizados concursos publicos
quando existirem, no minimo, 3 (trés) cargos a serem preenchidos,
novos ou ja existentes, salvo quando a vacadncia de cargo de provimento
efetivo, ou a auséncia de aprovados em concurso anterior, ocorrer por
periodo acima de 3 (trés) anos, hipétese em que serdo realizados
concursos publicos com qualquer numero de vagas a serem preenchidas.

Art.51 - Ao servidor ocupante de cargo efetivo aplica-se o Regime
Préprio de Previdéncia Social - MURIAEPREV -, observadas as
disposigdes legais especificas sobre a matéria, em nivel municipal,
sendo que, o servidor ocupante de cargo em comissdo terad sua
vinculacdo ao Regime Geral de Previdéncia Social - INSS.

SECAO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.52 - A implantacdo deste Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos da Camara Municipal de Muriaé implicaréd em:

I - reestruturacdo, racionalizagdo e eficiéncia da estrutura
organizacional, bem como das atividades sistémicas e comuns;
II - revisdo e redimensionamento da forca de trabalho conforme

responsabilidade e exigéncia de cada cargo.

Art.53 - Em caso de extingdo, mudanga ou alteracdo de nomenclatura
dos cargos, e havendo a troca do servidor para outro cargo similar
para atendimento desta lei, ndo ocorrerd a perda das vantagens, tais
como progressdo, j& incorporadas aos vencimentos do servidor antes da
entrada em vigor desta lei.

Art.54 - A elaboracdo dos estudos destinados & discussdo dos
padrdes de vencimento e indices de reajustamento é de competéncia da
Mesa Diretora, e serdo preferencialmente diferenciados por setor e
levara em conta:

I - nivel de escolaridade, responsabilidade e exigéncia do cargo;

II - disponibilidade orcamentaria e financeira.

Art.55 - O Presidente da Camara Municipal baixara, por Portaria, os
regulamentos necessdrios a execugdo desta Lei, inclusive no caso de
extincdo, mudanca ou alteragdo de nomenclatura dos cargos.
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Art.56 - As despesas decorrentes da execugcdo da presente Lei
correrdo a conta das dotacdes orcamentdrias préprias do Legislativo.

Art.57 - Fazem parte integrante desta Lei os Anexos I, II, TIT; IV
Y, Vi; VI

Art.58 - Ficam revogadas, expressamente, todas as disposigdes em
contrario contidas em Leis, Resolugdes e Portarias.

Art.59 - Esta Lei entra em vigor em 120(cento e vinte)dias apds a
data de sua publicacgdo.

Camara Municipal de Muriaé
Plenario Dr. Jodo Evangelista Bandeira de Mello.
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ANEXO I

QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGCAO DE CARGOS, NUMERO CARGOS E CODIGO

A -QUADRO DE DIRECAO SUPERIOR

Denominacio Cliorgzs Codigo de Cargo
Diretor Geral 1 DSI
Diretor Juridico 1 DS II
Diretor Contabil e Financeiro 1 DS III

B - QUADRO DE DIRECAO EXECUTIVA

TH N° de ok
Denominacao Cargos Codigo de Cargo
Diretor Legislativo 1 DE I
Assessor Juridico 2 DE II

C - QUADRO DE ASSESSORAMENTO GERAL DO LEGISLATIVO

g ol N°® de o
Denominagio Cargos Codigo de Cargo
Assessor do Diretor Geral 2 AGL |
Assessor do Diretor Legislativo 2 AGL II
Assessor da Mesa Diretora 1 AGL III
Assessor de Imprensa 1 AGL IV
D - ORGAOS DE APOIO LEGISLATIVO
s o Codigo de
Denominacio N° de Cargos Cargo
Assessor Parlamentar de Gabinete de| (01)um assessor parlamentar
AAL
Vereador

por vereador

plolowme e
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E - GABINETE DA PRESIDENCIA

. N° de -
Denominac¢io Cargos Coédigo de Cargo
Chefe do Gabinete da Presidéncia 1 CGP
Assessor da Presidéncia 1 AGP
F - QUADRO DE CARGOS DE CHEFIA
ey N° de .
Denominacio Cargos Codigo de cargo
Chefe de Patrimdnio, Almoxarifado e 1 CDC
Compras.

pl oo L d
Z -~ fo

15/29



CAMARA MUNICIPAL DE MURIAE
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO II

QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
DENOMINACAO DE CARGOS, NUMERO DE CARGOS E CODIGO

A -QUADRO DE APOIO

DENOMINACAO N° DE CARGOS CODIGO DE CARGO
Recepcionista 2 EAR
Zelador 2 EAZ
Vigia 1 EAV
Auxiliar de Servigos Gerais 2 EAA
Copeiro 1 EAC
B - QUADRO ADMINISTRATIVO
DENOMINACAO N 2% CODIGO DE CARGO
CARGOS
Agente do Legislativo 2 AEA
Técnico Administrativo 3 AET
Assistente do Legislativo 2 AEL
C - QUADRO TECNICO
DENOMINACAO NS CODIGO DE CARGO
CARGOS
Advogado 1 TEA
Oficial do Legislativo 2 TEO
Contador 1 TEC

/W,/{Vw/’
-
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ANEXO III
TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE RECRUTAMENTO
AMPLO
CODIGO DO CARGO VENCIMENTO BASE MENSAL
DS O disposto no Art.62, inciso IX da Lei 2.463/2000.
DS I O disposto no Art.62, inciso VII da Lei 2.463/2000.
DS I O disposto no Art.62, inciso VI da Lei 2.463/2000.
DE | O disposto no Art.62, inciso VIII da Lei 2.463/2000.
DE Il O disposto no Art.62, inciso XV da Lei 2.463/2000.
AGL | O disposto no Art.62, inciso XIV da Lei 2.463/2000.
AGL Il O disposto no Art.62, inciso XI da Lei 2.463/2000.
AGL Il O disposto no Art.62, inciso XlII da Lei 2.463/2000.
AGL IV O disposto no Art.62, inciso XXV da Lei 2.463/2000.
AAL O disposto no Art.62, inciso XVI da Lei 2.463/2000.
CGP O disposto no Art.62, inciso XV da Lei 2.463/2000.
AGP O disposto no Art.62, inciso XIl da Lei 2.463/2000.
cDC O disposto no Art.62, inciso XV da Lei 2.463/2000.
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS DE QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
CODIGO DO CARGO VENCIMENTO BASE MENSAL
EAR O disposto no Art.62, inciso IV da Lei 2.463/2000.
EAZ O disposto no Art.62, inciso V da Lei 2.463/2000.
EAV O disposto no Art.62, inciso XXVI da Lei 2.463/2000.
EAA O disposto no Art.62, Inciso XXVII da Lei 2463/2000.
EAC O disposto no Art.62, Inciso X da Lei 2463/2000.
AEA O disposto no Art.62, inciso Il da Lei 2.463/2000.
AET O disposto no Art.62, inciso XI da Lei 2.463/2000.
AEL O disposto no Art.62, inciso |1l da Lei 2.463/2000.
TEA O disposto no Art.62, inciso XXII da Lei 2463/2000.
TEO O disposto no Art.62, inciso | da Lei 2463/2000.
TEC O disposto no Art.62, inciso XXII da Lei 2463/2000.
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ANEXO V

CAMARA MUNICIPAL DE MURIAE

QUADRO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCOES GRATIFICADAS - COMISSOES PERMANENTES, ESPECIAIS E ESCOLA DO LEGISLATIVO

Cédigo de Carga Valor da
inagdo da Funcdo : Modalidade de R am
ESRaningg ¢ Fungdo Hordria Gratificacdo " Regrusamgnto
Até 50% do ;
01 - Presidente de Comissdao Permanente GFG 01 = hora.s vencimento basico Alipiane Qu?dro ges Servndores o
semanais Provimento Efetivo
e progressao
Até 50% do
40 horas " g5 Ampl i
! - Presidente de Comissdo Especial GFG 02 A vencimento bésico Loy Qu.a gro das Serv idoves Ue
semanais L Provimento Efetivo
e progressao
Até
03-p ) GFG 03 40 horas venci::eSr(thg; ggsico Amplo no Quadro dos Servidores de
fhiie ey semanais Provimento Efetivo
e progressao
' - e Até 50% do )
04 - Presidente da Comissao de Avaliagao GFG 04 40 hora's vencimento bésico Amplo no ngdro dos Servudores de
de Desempenho semanais Provimento Efetivo
e progressao
- Até 30% do ;
25 - Memt;ros d:s Co:ra\il:sées GFG 05 SExeomhaonr:isS vencimerii biisico Amplo ncsr(g:iar::;o;;;r:;dores de
ermanentes e Especiais. e progressso
Até 50% do :
06 - Diretor da Escola do Legislativo GFG 06 ) horals vencimento basico SR Qu? e iloy Se.rv Cares cs
semanais Provimento Efetivo
e progressao
Até 30% do
.. 40 horas . s Amplo no Quadro dos Servidores de
07 - Chefe da Escola do Legislativo GFG 07 —— vencimento belCO Brovithento, Efétiio
e progressdo
08 — Presidente da Comissdo de Controle S0iharas Até 50% do ' Amplo:ho Gisadio dos Servidores e
Interno GFG 08 . vencimento basico i )
semanais Provimento Efetivo

e progressao
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ANEXO VI

CORRELAGAO DE CLASSES EM PROVIMENTO EFETIVO
I - CLASSES DE PROVIMENTO EFETIVO - TECNICO

a - ADVOGADO: Cargo com exigéncia de nivel superior de escolaridade,
com formacdo especifica em Direito e regular inscrigdo na Ordem dos
Advogados do Brasil, com jornada de 20h (vinte horas) semanais, com a
atribuicdo de representar a Camara Municipal de Muriaé em juizo, sob a
orientacdo do Diretor Juridico, na forma da legislagdo em vigor, e
cumprir com as demais determinacdes da Mesa da Cémara, desde que
relacionadas ao desempenho das atribuig¢des do cargo.

b — OFICIAL DO LEGISLATIVO: Cargo com exigéncia de conclusdo de ensino
médio de escolaridade, com jornada de 40 (quarenta) horas semanais,
com atribuicdo de executar as atividades préprias da rotina
administrativa, bem como executar e manter as tarefas especificas de
secretaria e organizagcdo dos documentos legislativos, auxiliando na
elaboracdo das atas, organizacgdo e direcdo de servigos de arquivo dos
projetos de lei, acompanhamento de processo documental e informativo;
organizar o registro de presenca dos Vereadores as reunides
ordinarias, extraordinarias, especiais e audiéncias publicas; arranjo,
descricdo e realizagcdo de medidas necessarias a conservagdo de
documentos; protocolar e numerar todas as proposicdes apresentadas em
Plenario, encaminhando-as as Comissdes ou arquivamento, nos termos
regimentais; acompanhar as reunides plenadrias, na discussdo dos
processos 3] prestar atendimento a Mesa Diretora, Presidente,
Vereadores e Diretoria Geral; analisar as proposicdes apresentadas,
determinando as Comissdes responsdveis pela andlise e encaminhando-as
aos Vereadores para parecer; orientar e supervisionar as atividades de
tramitacdo de proposigdes nos setores e nas Comissdes da Céamara
Municipal; supervisionar o prazo de tramitacdo dos processos
legislativos em cada Comissdo e comunicar o vencimento do prazo
regimental em conjunto com o Diretor Juridico; revisar e autuar os
pareceres das Comissdes nos processos incluidos na Ordem do Dia;
determinar quérum das proposigdes para discussdo e votagcdao no
Plenario; elaborar as pautas das reunides ordinarias e extraordinéarias
sob determinacdo da Presidéncia; registrar o resultado das votacgdes
plenarias; disponibilizar os documentos para alimentar o Sistema de
Acompanhamento Legislativo, disponibilizando no banco de dados as
proposigdes apresentadas e sua tramitacdo, os Atos da Mesa Diretora e
do Presidente; controlar o cumprimento dos prazos estabelecidos na Lei
Organica Municipal para sangédo, promulgacdo, veto e publicacdo das
Leis; conferir as Leis publicadas pelo Poder Executivo, nos termos dos
autégrafos de lei enviados pela Camara Municipal; manter completos e
atualizados todos os registros necessdrios a execugao de suas
atividades; prestar atendimento interno e externo, autorizando o
exame, pelos interessados, de processos e expedientes sob a guarda da
secretaria; manter atualizado o registro de posse dos Vereadores e
seus suplentes, compreendendo legislatura, frequéncia, licenca,
afastamento e impedimentos; manter o arquivo de documentos e processos
da Camara Municipal devidamente classificado e preservado, inclusive
aqueles considerados de valor histérico, assegurar a protegcdo fisica
do acervo da Camara Municipal e das instalagdes do arquivo, mediante o
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desenvolvimento de atividades de reprografia, conservagao e
restauracdo; e participar de todas as reunides da Camara, sob a
supervisdo do Diretor Legislativo e do Diretor Geral e cumprir as
demais determinacdes especificadas pela Mesa da Cémara através de
Resolucgdo.

c - CONTADOR: - Cargo com exigéncia de conclusdo de curso superior de
escolaridade em contabilidade, com registro no Conselho Regional de
Contabilidade de Minas Gerais, com jornada de 40 (quarenta) horas
semanais com atribuicdo de colaborar com o Diretor Contédbil e
Financeiro na elaboracdo de balancetes e balangos, aplicando a
legislacdo fiscal e Contabil; organizar demonstrativos e relatérios
das dotacdes orcamentarias; acompanhar saldos orgamentarios para
indicacdo de autorizagdo para realizagdo de despesas; manter e
organizar o arquivo de documentacdes contdbeis presentes no setor;
executar tarefas pertinentes & &rea de atuacdo através de equipamentos
e programas de informatica; auditar as prestagdes de contas relativas
A concessdo de verbas indenizatérias e diarias de vereadores, diarias
de servidores, promovendo verificacgdes, conferéncias, glosas e demais
providéncias pertinentes para O regular processamento fiscal e
contabil da documentacdo comprobatéria apresentada emitindo relatério
conclusivo; classificar e contabilizar as despesas, receitas e
movimentacdes financeiras; executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da funcdo; elaborar as demonstracdes
contébeis e assessorar O controle de patriménio respondendo
solidariamente com o Chefe de Divisdo de Patriménio e Almoxarifado;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar
pela racionalidade e economicidade de matérias e mdo de obra empregado
na execucdo de suas tarefas; Executar outras tarefas correlatas e
elaborar e adaptar o plano de contas; colaborar com o Diretor Contébil
e Financeiro no planejamento e elaboracdo do orcgamento, bem como na
fiscalizagdo de sua execugao; realizar a escrituragdo contdbil;
elaborar e proceder a andlise de demonstrativos contébeis; realizar
inspegdes e vistorias, apontar infragdes e recomendar correcgdes de
imperfeigdes = distorgdes porventura verificadas; efetuar
levantamentos, desenvolver estudos, andlises e relatérios como
subsidio ao desenvolvimento dos trabalhos; fornecer apoio consultivo
as comissdes em assuntos afetos & sua funcgao; desempenhar atividades
correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

II - CLASSES DE PROVIMENTO EFETIVO - APOIO

a — RECEPCIONISTA: Cargo com exigéncia de alfabetizacdo, sem exigéncia
de conclusdo de grau de escolaridade, com jornada de 40 (quarenta)

horas semanais, com atribuicdo de recepcionar os cidaddos que
procurarem a Camara ou seus integrantes e servidores, com a
transmisséo das informacgdes solicitadas = recebimento das

reivindicacdes para transmissdo aos interessados ou responsaveis, e
cumprir as demais determinagdes especificadas pela Mesa da Camara
através de Resolucdo.

b - ZELADOR: Cargo com exigéncia de alfabetizacdo, sem a exigéncia de
conclusdo de grau de escolaridade, com jornada de 40 (quarenta) horas
semanais, com atribuicdo de manter as dependéncias da Céamara em
perfeitas condigdes de limpeza e higiene, incluindo-se as dependéncias
dos Gabinetes dos Vereadores, e cumprir as demais determinacgdes
especificadas pela Mesa da Camara através de Resolucdao.
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¢ - VIGIA: Cargo com exigéncia de alfabetizacdo, sem a exigéncia de
grau de escolaridade, com jornada de 40h (quarenta horas) semanais,
com atribuicdo de executar os servigos de guarda do prédio da Céamara;
executar rondas diurnas e noturnas nas dependéncias do prédio da
Camara e A&area imediatamente adjacente, controlar a movimentacdo de
pessoas e veiculos para evitar furto; controlar a entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades; em todas as hipdéteses, dando ciéncia
a Presidéncia e ao Diretor Geral sobre todos os fatos que ocorrerem e
que digam respeito as atribuig¢des do cargo, participar de todas as
reunides da Camara, sob a supervisdo do Diretor Geral, e cumprir as
demais determinacgdes especificadas pela Mesa da Céamara desde que
relacionadas ao desempenho das atribuig¢des do cargo.

d - AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS: Cargo com exigéncia de nivel
fundamental, com jornada de 40 horas semanais, tendo como atribuicgédo
os servicos de limpeza, manutengdo, organizagdo e conservagdo de
espacos internos e externos da Camara Municipal de Muriaé, auxiliando
na remocdo de mbéveis e equipamentos, executando o descarte dos
residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho, bem como
outras atividades de apoio operacional ou correlata sob a supervisao
do Diretor Geral e cumprindo as demais determinacdes especificadas
pela Mesa da Camara através de Resolucdo.

e - COPEIRO: Cargo com exigéncia de alfabetizagdo, sem a exigéncia de
conclusdo de grau de escolaridade, com jornada de 40 (quarenta) horas
semanais, com atribuicdo de confeccionar lanches e café para os
vereadores, funciondrios e convidados, bem como servir aos mesmos,
inclusive nas reunides da Cédmara ou de suas comissbées, e ainda
auxiliar na limpeza e manutengdo da cozinha, e ainda cumprir as demais
determinacées especificadas pela Mesa da Camara através de Resolucéo.

III - CLASSES DE PROVIMENTO EFETIVO — ADMINISTRATIVO

a - AGENTE DO LEGISLATIVO: Cargo com exigéncia de conclusdo de ensino
médio de escolaridade, com jornada de 40 (quarenta) horas semanais,
com atribuicdo de digitagdo das proposigdes apresentadas pelos
Vereadores, acompanhar os trabalhos das comissdes da Camara para
digitacdo das atas e demais atos, transmitir os dados da contabilidade
para os 6rgdos competentes, realizar a transmissdo do inteiro teor dos
projetos de leis e pareceres para o Site da Camara em 24 horas apds o
protocolo, manter atualizado no portal da Camara as leis e resolucgdes,
digitalizar e ou digitar os projetos de lei e demais documentos que
houver necessidade, auxiliar o(a) Diretor Geral na atualizagdo e
organizacdo dos arquivos magnéticos, e cumprir as demais determinacdes
especificadas pela Mesa da Cémara através de Resolucdo.

b - TECNICO ADMINISTRATIVO: Cargo com exigéncia de conclusdo ensino
médio de escolaridade, com jornada de 40 (quarenta) horas semanais,
com atribuicdo de auxiliar a execugdo das atividades préprias da
rotina administrativa, inclusive em servigos externos da Camara,
participar de todas as reunides da Cémara, sob a supervisdo do Diretor
Geral e cumprir as demais determinagdes especificadas pela Mesa da
Caémara através de Resolugéo.
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c — ASSISTENTE DO LEGISLATIVO: Cargo com exigéncia de ensino médio de
escolaridade, com jornada de 30 (trinta horas) semanais, com
atribuicdo de apoio no setor administrativo, auxiliar as atividades
para a realizacdo de cerimdénias e atos solenes no recinto da Camara
Municipal, assisténcia nas agdes do Poder Legislativo visando a
aproximagdo da populacdo com a Camara Municipal, notadamente promover
a integragcdo das entidades associativas, o6rgdos publicos, escolas,
organizacgdes governamentais e nédo governamentais devidamente
reconhecidas pelo Poder Publico com o legislativo, efetuar as ligacgdes
telefdénicas segundo as necessidades da Presidéncia, Mesa Diretora e
Servidores nos assuntos relativos ao interesse da Céamara, atender as
ligacdes recebidas e transferi-las aos interessados, ou anotar as
mensagens a fim de transferi-las posteriormente, receber denuncias,
reclamacdes e representagdes sobre atos considerados arbitrarios ou
ilegais no &ambito da administracdo Direta e Indireta do Poder
Executivo e Legislativo municipal, verificando a pertinéncia das
denuncias, reclamagdes e representacdes, para autuacdo e providéncias
junto aos 6rgdos competentes, e ainda cumprir as demais determinacgdes
especificadas pela Mesa da Camara através de Resolucdo.
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ANEXO VII
CARGOS EM PROVIMENTO COMISSIONADO DE RECRUTAMENTO AMPLO

I - DIRECAO SUPERIOR

a - DIRETOR GERAL: Cargo com exigéncia de escolaridade de nivel
superior, com jornada de 20hs (vinte) horas semanais, cumpridas nas
dependéncias da Camara Municipal de Muriaé, com atribuicdo de prestar
assessoria geral ao Presidente e & Mesa Diretora nos aspectos
politico, administrativo e funcional, em especial quanto ao Processo
Legislativo, ao Regimento Interno e & organizacdo dos servicos
internos do Legislativo; orientar e coordenar os servicos e atividades
atribuidas ao Diretor Juridico, Diretor Contédbil e Financeiro, Diretor
Legislativo, e aos Chefes de Divisdo, em geral; orientar o cumprimento
das Leis, Resolugdes, Portarias, Ordens-de-Servigo e demais atos
administrativos; propor métodos e rotinas visando a racionalizagdo dos
servicos da Camara Municipal; orientar e acompanhar a elaboragdo de
planos e projetos, visando a otimizacdo dos processos de controle e o
estabelecimento de normas e procedimentos para o funcionamento da
Camara Municipal; orientar a politica de recursos humanos, bem como
supervisionar a correta aplicacdo da legislacdo de pessoal pertinente,
inclusive propondo a regulamentacdo de normas, quanto necessaria;
aprovar e supervisionar todas as atividades administrativas ligadas as
areas de material, compras, patriménio, documentacdo, atendimento a
publico, organizagdo dos servigos, orgcamento, contabilidade, entre
outras determinadas pela Mesa Diretora; supervisionar a organizagdo da
"ordem-do-dia" e das matérias sujeitas a deliberacdo do Plenario;
aprovar a convocagdo de servidores para a prestagdo de servigos e
tarefas atribuidas em carater excepcional; supervisionar os
procedimentos administrativos relativos as licitagdes; coordenar a
elaboracdo do orcamento anual da Camara Municipal eparticipar de todas
as reunides da Camara, e cumprir com as demais determinacdes da Mesa
da Camara, desde que relacionadas ao desempenho das atribuigdes do
cargo.

b - DIRETOR JURIDICO: Cargo com exigéncia de nivel superior de
escolaridade, com formagdo especifica em Direito e inscrigcdo na Ordem
dos Advogados do Brasil, com jornada de 20h (vinte horas) semanais,
com a atribuicdo prestar assessoria e consultoria juridica a Mesa
Diretora, & Diretoria Geral da Cémara, as Comissdes Permanentes e
Especiais e demais o6rgdos competentes da estrutura administrativa da

Camara de Vereadores, em assuntos de natureza Jjuridica; emitir
pareceres juridicos sobre anteprojetos, projetos de leis, resolucgdes,
regulamentos, editais, estudos = demais proposigdes, quando

solicitada; emitir pareceres sobre o teor de contratos e convénios
apresentados a Céamara; elaborar pareceres, contratos e demais
documentos Jjuridicos; representar a Camara Municipal em qualquer
instancia juridica; coordenar as agdes do advogado da Céamara Municipal
e Assessores Juridicos visando seus pareceres, organizar e manter
atualizado o arquivo de certiddes das decisdes proferidas nos
processos em gque a Camara for parte ou interessada; supervisionar os
procedimentos legais relativos Aas licitacdes; atender a consultas
sobre métodos e técnicas legislativas; realizar pesquisas e estudos
técnicos para subsidiar a elaboragdo de projetos, objetivando o
aperfeicoamento das técnicas legislativas, participar de todas as
reunides da Camara, e cumprir com as demais determinacdes da Mesa da
Camara, desde que relacionadas ao desempenho das atribuig¢des do cargo.
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c - DIRETOR CONTABIL E FINANCEIRO: Cargo com exigéncia de escolaridade
a nivel de 30 grau, com a formagdo especifica em Ciéncias Contébeis,
com jornada de 20 (vinte) horas semanais, com as atribuigdes de
fornecer apoio consultivo as comissdes permanentes, presidéncia e mesa
diretora em assuntos afetos a sua fungdo, e ainda supervisionar,
coordenar, orientar, controlar, conferir, classificar e contabilizar
as operagdes orcgamentdrias, financeiras e patrimoniais da Divisdo de
Contabilidade da Camara Municipal, tais como: orientar e supervisionar
a elaboracdo mensal dos balancetes e demonstrativos; orientar e
supervisionar a elaboragdo do balango anual da Camara Municipal;
orientar e supervisionar a elaboragdo da prestagcdo de contas para
apreciacdo da Camara Municipal e remessa ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais; supervisdo da escrituracdo dos 1livros
contabeis; orientar & Presidéncia e Mesa Diretora, em conjunto com o
Controle Interno e Diretor Geral, com vistas & racionalizacdo da
execucdo das despesas e da correta gestdo dos recursos e bens da
Camara Municipal; orientar a preparagdo dos dados necessarios a
elaboracdo do orcamento anual da Cémara Municipal; orientar a
preparacdo dos dados necessdrios a elaboragcdo do plano plurianual,
diretrizes orcamentdrias e orgamento anual da Camara Municipal;
orientar na execucdo de outras atividades especificas da &rea contébil
e financeira; coordenar o processamento e instrugcdo dos processos de
pagamento; supervisdo dos pagamentos das despesas da Camara Municipal;
controle dos numerarios e saldos bancéarios; orientar a elaboragdo do
cronograma de pagamento; organizacdo e coordenacdo de todas atividades
de controle e administracdo dos recursos humanos da Camara Municipal;
supervisdo da folha de pagamento mensal da Camara Municipal;
supervisionar a manutengdo atualizada do banco de dados de pessoal,
orientando a elaboracdo dos relatdérios pertinentes; orientar os atos
de nomeacdo e exoneracdo dos servidores efetivos, comissionados e
temporarios e os atos de admissdo e desligamento de prestadores de
servico e estagidrios, conforme a legislagdo em vigor; controlar e
preparar programa de treinamento anual dos servidores da Camara
Municipal; supervisionar a organizacdo, na forma que dispde a
legislacdo, gerenciar o cumprimento do Plano de Carreiras da Céamara
Municipal; supervisionar a manutengcdo do arquivo atualizado e dos
documentos funcionais, contédbeis e financeiros dos servidores da
Camara Municipal; orientar e supervisionar as consultas e normativas
do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, orientar sobre
assuntos relacionados & aplicagdo da legislagdo de pessoal, quando
necessarias; exercer as demais atribuig¢des que lhe forem conferidas
pela legislacdo em vigor, e ainda cumprir as demais determinacdes
especificadas pela Mesa da Camara através de Resolugdo;

II- DIRECAO EXECUTIVA

a - DIRETOR LEGISLATIVO: Cargo com exigéncia de escolaridade a nivel
de 30 Grau, com jornada de trabalho de 20hs(vinte horas) cumpridas
internamente nas dependéncias da camara, e com atribuicdo de
supervisionar os trabalhos da Secretaria, participar de todas as
reunides da Camara e auxiliar a Mesa da Céamara na elaboracdo de
proposicdes de sua competéncia, sob a supervisdo do Diretor Geral e
cumprir as demais determinacdes especificadas pela Mesa da Camara
através de Resolucgao.
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b - ASSESSOR JURIDICO: Cargo com exigéncia de nivel superior de
escolaridade, com formagdo especifica em Direito e inscricdo na Ordem
dos Advogados do Brasil, com uma jornada de 20h (vinte horas)
semanais, com atribuigdo de prestar assessoramento juridico aos
Vereadores na elaboragcdo das proposigdes e projetos de interesse
publico, para tanto se utilizando dos recursos da pesquisa cientifica
e da necessidade publica; contribuindo com as pesquisas juridicas e
cientificas; ajudar na organizacdo dos projetos de lei; revisar a
documentacdo contida nos processos legislativos e administrativos, sua
numeracdo e organizagdo, propondo agdes de correcdo ou medidas de
responsabilizagdo por atos contrarios as normas relativas a
formulacgéo, tramitagdo e extravio de quaisquer processos ou
expedientes; prestar informagdes e atender as consultas e pesquisas
que forem solicitadas pelos usudrios internos e externos sobre leis e
projetos em tramitacdo, colocando & disposicdo dos interessados;
elaborar cartilhas e manuais que envolvam questdes legislativas
objetivando subsidiar a atuacdo dos Vereadores; subsidiar as Comissdes
Permanentes de Licitacdes e Controle Interno, participar de todas as
reunides da Camara, sob a supervisdo do Diretor Juridico e cumprir com
as demais determinagdes da Mesa da Céamara, desde que relacionadas ao
desempenho das atribuig¢des do cargo.

IIT - ASSESSORIA GERAL DO LEGISLATIVO

a - ASSESSOR DO DIRETOR GERAL: Cargo com exigéncia de conclusdo ensino
médio de escolaridade, com jornada de 20hs (vinte horas) semanais,
cumpridas nas dependéncias da Cémara Municipal de Muriaé, com
atribuicdo de assessorar o Diretor Geral nas atividades administrativa
e executiva, bem como participar de todas as reunides da Cémara, sob a
supervisdo do Diretor Geral, e cumprir as demais determinacgdes
especificadas pela Mesa da Cémara através de Resolugédo.

b - ASSESSOR DO DIRETOR LEGISLATIVO: Cargo com exigéncia de concluséo
ensino médio de escolaridade, com Jjornada de 20hs (vinte horas)
semanais, cumpridas nas dependéncias da Camara Municipal de Muriaé,
com as atribuicdes de assessorar o Diretor Legislativo nas atividades
prbéprias da rotina da Secretaria Legislativa, participar de todas as
reunides da Cédmara, sob a supervisdo do Diretor Legislativo, e cumprir
as demais determinagdes especificadas pela Mesa da Cémara através de
Resolugédo.

c — ASSESSOR DA MESA DIRETORA: Cargo com exigéncia de conclusdo ensino
médio de escolaridade, com jornada de 40hs (quarenta horas) semanais,
sendo 20hs(vinte horas) cumpridas nas dependéncias da Cdmara Municipal
de Muriaé, com atribuicdo de assessorar a Mesa Diretora, exceto a
Presidéncia, nas atividades administrativa e executiva, e participar
de todas as reunides, sob a supervisdo do Diretor Geral, e cumprir as
demais determinacdes especificadas pela Mesa da Cémara através de
Resolugéo.
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d - ASSESSOR DE IMPRENSA: Cargo com exigéncia de nivel superior de
escolaridade, com experiéncia comprovada em jornalismo e em CorelDraw,
com atuacdo profissional comprovada por meio de portfélio na producgao
e edicdo de textos Jjornalisticos para midia impressa/internet e
televisdo, com jornada de 30hs (trinta horas) semanais cumpridas nas
dependéncias da Céamara Municipal de Muriaé, com atribuicgédo de
supervisionar os trabalhos do setor de Imprensa, acompanhar a agenda
da Presidéncia da Camara nas atividades administrativas e de
representacgdo, internas e externas; redigir textos institucionais para
prestacdo de informagdes ao publico; sugerir a redagdo ou nelas
auxiliar em relacdo as matérias a serem divulgadas ou publicadas na
imprensa, originadrias da Camara Municipal e que se identifiquem como
sendo de interesse publico; assessorar o(a) Diretor(a) de Geral na
criacdo, elaboragdo e divulgagdo dos meios de midia que se fizerem
necessarios ao esclarecimento e divulgagdo das atividades do
Legislativo, sempre em perfeita consonadncia com a Presidéncia e Mesa
Diretora; colher suporte juridico junto ao Diretor Juridico na
divulgagdo de matérias que envolvam os projetos de lei aprovados;
manter atualizado o arquivo das autoridades; assessorar O Presidente
e/ou os Vereadores que estiverem exercendo fungéo de representacédo
oficial da Camara em outras solenidades, participar de todas as
reunides da Camara e cumprir com as demais determinacdes da Mesa da
Camara, desde que relacionadas ao desempenho das atribuigdes do cargo;

1v - ORGAO DE APOIO LEGISLATIVO

ASSESSOR PARLAMENTAR: 01 (um) assessor parlamentar para cada vereador,
sendo cargos com exigéncia de alfabetizacdo, sem exigéncia de
conclusdo de grau de escolaridade, com jornada de trabalho de
40hs (quarenta horas), com a supervisdo do respectivo Vereador, sendo
no minimo 20h (vinte horas) cumpridas nas dependéncias do Gabinete
com, e com atribuicdo de apoio administrativo, aconselhamento e
desempenho de atividades de execucao, coordenagdo e supervisdo de
projetos ou outras atividades de interesse do Vereador, dando
subsidios ao Assessor Juridico neste sentido, atividades estas
vinculadas ao exercicio da funcéo legislativa, e cumprir as
determinacdées da Mesa da Camara, desde que relacionadas ao desempenho
das atribuig¢des do cargo.

a) - O provimento dos cargos de Assessor Parlamentar é de competéncia
do Presidente da Céamara Municipal, por Portaria, mediante indicagéo
escrita do Vereador e apds apresentacgao da documentacdo necessaria,
sendo limitado a 1 (um) Assessor Parlamentar para cada Vereador.

p) - A indicacdo do Assessor Parlamentar ndo poderd recair em
parentes, até o 3° (terceiro) grau, inclusive, por afinidade, de
gqualquer dos Vereadores, sob pena de ser negada a sua nomeagao ou, Se
for constatada posteriormente esta irregularidade, toda a remuneracgao
recebida pelo Assessor desde a nomeacdo até a exoneracdo devera ser
devolvida aos cofres do Municipio de Muriaé, pelo prbéprio assessor ou
pelo vereador que o indicou.

c) - Mediante denuncia de qualquer Vereador, do qual sera preservado
sigilo para o procedimento de investigacdo da veracidade dos fatos, o
Assessor Parlamentar indicado, antes ou durante o exercicio da funcao,
podera ser exonerado por decisdo do Presidente da Cémara, no caso
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daquele ndo cumprir as determinagdes do Diretor Geral, da jornada
minima de trabalho que serd supervisionado pelo respectivo Vereador,
ou proceder de modo incompativel com a dignidade da Cémara, bem como
no caso da existéncia do impedimento previsto na alinea “b”. Neste
ultimo caso, a denuncia deverd ser instruida com os documentos
necessarios a instauracdo do procedimento de investigagdo, sob pena de
ser arquivada a denuncia, caso o Denunciante ndo a regularize em 48
(quarenta e oito) horas.

d) - A analise da qualidade dos servigos prestados pelo Assessor
Parlamentar serd exclusiva do Vereador que o indicar, e desta maneira
poderd o mesmo ser exonerado sem que o Vereador respectivo indique
motivacdo, bastando requerimento simples ao Presidente.

e) - O procedimento de investigagdo mencionado na letra “c” sera de
forma sumdria, com prazo méximo de 30 (trinta) dias para sua
conclusdo, contados da efetiva instalagcdo da Comissdo Especial, que
serd composta de 2 (dois) Vereadores desimpedidos para o caso e de 1
(um) Servidor Efetivo da Camara Municipal. O Presidente nomeard a
Comissdo no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas do recebimento
da Dentincia, e de imediato intimard o Assessor Parlamentar para
apresentar sua defesa no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

f) A supervisdo e controle do cumprimento da carga horadria do Assessor
Parlamentar sdo de inteira responsabilidade do Vereador, que tera
acesso, quando solicitado ao setor responsavel, o ponto biométrico
didrio do seu assessor.

V - GABINETE DA PRESIDENCIA

a - CHEFE DO GABINETE DA PRESIDENCIA: Cargo com exigéncia de ensino
médio de escolaridade, com jornada de 40hs(quarenta horas)semanais,
sendo 20hs (vinte horas) cumpridas nas dependéncias da Camara Municipal
de Muriaé, com atribuicdes de organizar o Gabinete da Presidéncia,
assistir diretamente o Presidente no dmbito de sua atuagdo, assessorar
no planejamento, na coordenacdo, na supervisdo, no acompanhamento e na
avaliacdo das atividades da Camara Municipal. Planejar, elaborar e
organizar a agenda de trabalho da Presidéncia, auxiliando-o no preparo
dos documentos a serem submetidos as autoridades superiores, organizar
e dar andamento as correspondéncias e aos documentos encaminhados em
consonadncia com o Diretor Legislativo, coordenar a elaboragdo de
manuais, de normas, procedimentos e rotinas e de relatérios. Ajudar os
assessores nas atividades de imprensa, de relagdes publicas e de
divulgacdo dos trabalhos realizados e prover pecas informativas
institucionais para as publicagdes oficiais. Prestar informagdo a
Presidéncia, sob orientacdo e supervisdo do Diretor Geral, Diretor
Juridico e Diretor Contabil e Financeiro em assuntos relativos da Casa
Legislativa.

b - ASSESSOR DA PRESIDENCIA: Cargo com exigéncia de ensino fundamental
de escolaridade, com jornada de 20hs (vinte horas) semanais cumpridas
nas dependéncias da Camara Municipal de Muriaé, com atribuicdes de
organizar, secretariar e assessorar a Presidéncia nos seus trabalhos
legislativos e administrativos, dar o devido andamento as Mensagens
recebidas e despachadas pelo Presidente, e ainda controlar, preparar,
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confeccionar e organizar os Atos do Gabinete, e no final de cada més
elaborar o relatério das Atividades da Camara Municipal de Muriaé.
Participar das reunides da Camara sob a supervisdo do Chefe de
Gabinete da Presidéncia e do Diretor Geral, e ainda cumprir as demais
determinacdes especificadas pela Mesa da Camara através de Resolugdo.

VI - DIVISOES DA CASA LEGISLATIVA

a - CHEFE DE DIVISAO DE PAIRIM@NIO, ATMOXARIFADO E COMPRAS: Cargo com
exigéncia de nivel superior de escolaridade, com jornada de 30hs
(trinta horas) semanais cumpridas nas dependéncias da Camara Municipal
de Muriaé, com atribuigdo de supervisionar, planejar, orientar,
dirigir, executar e controlar as atividades relacionadas & manutencdo
e conservacdo dos bens méveis e iméveis afetos a Camara Municipal de
Muriaé; supervisionar a execucdo das atividades relacionadas ao
cadastramento, identificacgéo, registro, administracéo, controle e
inventarios analitico e sintético dos bens afetos a Camara Municipal
de Muriaé; dar parecer sobre a viabilidade ou ndo da baixa, alienacao,
transferéncia e aquisicdo de bens patrimoniais; promover o exame
preliminar dos pedidos de aquisigdo de material permanente e de
consumo, para que fique comprovada a sua real necessidade; atender as
solicitacdées de materiais, obedecidas as rotinas estabelecidas;
controlar o recebimento dos materiais, conferindo-os com base nos
dados dos documentos fiscais entregues; organizar a aquisigdo, guarda,
controle, conservacdo e distribuigdo do material necessario ao
funcionamento dos setores da Camara Municipal de Muriaé; promover o
controle do consumo de material, para efeito da previsdo e controle de
gastos; acondicionar e controlar a entrada e saida de materiais,
estoques e prazos de validade dos materiais; encaminhar os documentos
fiscais recebidos as unidades responsaveis pela liquidacdo, pagamento
e compras; com as atribuicdes de executar as atividades referentes a
compras, como coleta de preco e efetivacdo dos procedimentos de
aquisicdo, obedecida a rotina estabelecida; analisar as propostas
recebidas, verificando as vantagens oferecidas pelos fornecedores,
cotejando pregos, prazos de entrega, condigbes de pagamento,
elaborando mapas comparativos para determinar a melhor oferta;
proceder ao cadastro de fornecedores e de controle de pregos sobre os
principais produtos - servigos consumidos e contratados, com
manutencdo atualizada; conhecer, para correta aplicagdo, a legislacéao
federal e municipal que disciplina sobre compras, aplicavel ao Poder
Legislativo; acompanhar os procedimentos necessdrios a aquisigdo de
bens e dos servigos; proceder ao arquivamento e guarda dos processos
administrativos de contratacdo; supervisionar o sistema informatizado
de controle de licitacdo e compras; elaborar os instrumentos
convocatérios das licitacdes juntamente com a Presidente das Comissdes
responsaveis, submetendo-os ao parecer do Diretor Juridico, controlar
os prazos de entrega de material e identificar os fornecedores e/ou
prestadores de servicgos inadimplentes, para a aplicagéo de
penalidades, observado o devido processo administrativo, assegurado ©O
contraditério e a ampla defesa; fornecer subsidios aos processos de
contratacdo efetivados por licitacdo; acompanhar o andamento dos
processos licitatérios; realizar outras atividades correlatas, sob a
supervisdo do Diretor Geral, e cumprir as demais determinagdes da Mesa
Diretora.
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