PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA PRATA
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N¢ 276, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2024.

Institui o Quadro de Pessoal da Camara Municipal
de Lagoa da Prata, trata da Classificacdo e
Provimento dos Cargos e da Promocgdo, Progressao,
Vencimentos e Atribuicdes dos Servidores e revoga
a Lei Complementar 49/2005.

A Camara Municipal de Lagoa da Prata aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 19 Fica instituido o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Lagoa da Prata destinado a
organizar os cargos e fungdes, fundamentado nos principios de qualificacdo profissional e de
desempenho, com a finalidade de assegurar a continuidade da a¢do administrativa e a eficiéncia do
servico publico.

CAPITULO |
DA CLASSIFICACAO DE CARGOS

Art. 22 A classificacao de cargos, o quadro de pessoal e a politica salarial dos servidores da Camara
Municipal obedecerao as diretrizes estabelecidas na presente Lei Complementar.

Art. 32 Para efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

| - Cargo Publico, o conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na Estrutura
Administrativa e que devem ser cometidas a um servidor;

Il - Cargo Efetivo, o que é provido em carater permanente, sendo organizado em carreira;

lll - Cargo em Comissdo, o que é provido em cardter transitorio, para desempenho de atividades
de assessoria, chefia e direcdo, considerado em Lei de livre nomeacdo e exoneracao;

IV - Carreira, o conjunto de classe de cargos, observadas a escolaridade e a qualificacdo
profissional exigidas, bem como a natureza e a complexidade das atribuicbes a serem exercidas, e
manterdo correlacdo com as finalidades do drgdo que devem atender;

V - Classe, a divisdo basica de carreira, que agrupa os cargos da mesma denominac¢ao, segundo
nivel de atribuicdes e responsabilidades, sendo isoladas ou se dispondo em série, a cada um
correspondendo um nivel de vencimento.

Paragrafo Unico. Considera-se funcdo publica o conjunto de atribuicGes e responsabilidades, ndo
integrantes de carreira, providas em carater provisorio, nas hipdteses autorizadas em Lei.
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Art. 42 O quadro de pessoal da Camara Municipal de Lagoa da Prata é composto de 01 (um)
Auxiliar de Servicos Gerais, 01 (um) Contador, 01 (um) Assistente Técnico Administrativo, 01 (uma)
Cantineira, 03 (trés) Assistentes Administrativos, 06 (seis) Agentes Administrativos, 01 (um) Controlador
Interno; 01 (um) Diretor Administrativo; 01 (um) Assessor Juridico e 01 (um) Assessor de Gabinete da
Presidéncia.

Paragrafo Unico. As caracteristicas de cada cargo, carreira e respectivas classes estdao
especificadas nos Anexos |, Il e lll desta Lei Complementar, contendo denominagdes, descri¢do sintética
de suas atribuigdes e os requisitos exigidos.

CAPITULO II
DA COMPOSICAO E DO PROVIMENTO

Art. 52 O Quadro de Servidores da Camara Municipal de Lagoa da Prata é composto de Cargos
Efetivos e Cargos em Comissao.

§ 12 O provimento dos cargos efetivos, na sua primeira investidura, dependerd de aprovagao
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§ 22 Os cargos de provimento em Comissdo sdo de recrutamento amplo, reservando-se 5 % (cinco
por cento) desses para recrutamento restrito a servidores efetivos, quando em numero igual ou
superior a um.

Art. 62 Os cargos efetivos de que trata esta Lei Complementar sdo providos por meio de nomeacao
€ promogao.

CAPITULO Il
DOS VENCIMENTOS

Art. 72 No quadro de servidores, a politica salarial obedecera aos principios de igualdade de
vencimentos para os cargos e funcdes de atribuicGes e responsabilidades iguais ou assemelhadas.

Art. 82 Remuneracdo é a retribuicdo correspondente a soma dos vencimentos com os adicionais,
as gratificacoes e vantagens devidas aos servidores pelo efetivo exercicio do cargo.

Art. 92 Os adicionais e as gratificacOes serao calculados sobre o valor do vencimento.

Art. 10. Vencimento é o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo.

Art. 11. O servidor da Camara Municipal de Lagoa da Prata estd sujeito as seguintes jornadas de
trabalho:

| - Padrdo, de 30 (trinta) horas semanais, como seu ingresso inicial;
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Il - Excepcional, de 40 (quarenta) horas semanais, com o devido acréscimo proporcional nos
vencimentos, mediante Acordo de Trabalho.

§ 19 Os Servidores ocupantes de Cargos de provimento Efetivo que ingressaram nos quadros da
Camara Municipal de Lagoa da Prata antes da publicacdo desta Lei Complementar, ficam sujeitos a
trabalhar tanto de 12 as 18 horas, quanto em outros horarios determinados pela Presidéncia da Camara,
desde que o servidor concorde com esta alteracao.

§ 29 Os Servidores ocupantes de Cargos de provimento Efetivo que ingressarem nos quadros da
Camara Municipal de Lagoa da Prata a partir da publicacdo desta Lei Complementar ficardo sujeitos a
trabalhar tanto de 12 as 18 horas, quanto em outros horarios determinados pela Presidéncia da Camara,
de acordo com a conveniéncia e necessidade do Legislativo.

§ 32 A concessdo da Jornada de Trabalho a que se refere o Inciso Il deste Artigo, deve observar os
seguintes requisitos:

a) ser necessdria e conveniente para a Camara Municipal;
b) Acordo de Trabalho assinado entre a Cdmara e o servidor;

¢) prazo minimo de 3 (trés) meses de vigéncia para o Acordo de Trabalho citado na Alinea b) deste
Paragrafo;

d) os hordrios de inicio e término do intervalo para refeicdo serdo fixados pela chefia imediata,
respeitados os limites minimo de 1 (uma) hora e maximo de 3 (trés) horas;

e) carga horaria didria de 8 (oito) horas, em dois turnos a serem definidos no Acordo de Trabalho.

Art. 12. Os acréscimos pecunidrios sao pagos nos termos da legislacao trabalhista e refletem nas
demais verbas trabalhistas como férias, 13° saldrio e FGTS.

Art. 13. E vedada a vinculag3do ou equipara¢do dos vencimentos, nos termos do Inciso XlIl do Art.
37 da Constituicao da Republica.

Art. 14. A alteragdo ou reajuste da remuneragao dos servidores da Camara Municipal se fara nos
termos do Inciso X do Art. 37 da Constituicdo da Republica, com a redacao dada pela “Emenda
Constitucional n2 19, de 04 de junho de 1998”.

CAPITULO IV
DO PLANO DE CARREIRA

Secao |
Das Disposicdes Gerais

Art. 15. Para efeitos desta Lei Complementar consideram-se os seguintes conceitos basicos:

| - Promocdo é a movimentacdo do servidor com alteracdo de vencimento, via Progressdo
Horizontal.
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Il - Progressao Horizontal é a ascensdo funcional dentro de cada cargo, de uma letra do Anexo Il
desta Lei Complementar, para até duas letras subsequentes, na faixa de remuneragao do nivel a que
pertence o servidor, considerando o tempo de servico e a Capacitacdo em Cursos voltados para a drea
de atuacao.

Art. 16. A Comissdo de Progressdo Horizontal serd integrada por 01 (um) membro indicado pela
Presidéncia e por 02 (dois) representantes dos servidores ocupantes de cargos efetivos, escolhidos em
eleicdo por maioria simples.

§ 192 A Comissdo de Progressao decidira pela maioria absoluta.
§ 22 A Comissdo de Progressao reunir-se-a pelo menos uma vez a cada seis meses.

§ 32 Ser3o adotadas as praticas atuais de avaliacdo de desempenho até a aprovacdo da Resolucdo
gue regulamentard a Avaliacdao de Desempenho.

Art. 17. Compete a Comissao de Progressdo Horizontal:
a) opinar sobre o conceito apurado e propor modificagcdes quando julgar necessarias;

b) acolher os recursos interpostos pelos servidores e opinar sobre a apuracao do merecimento.

Segao Il
Da Carreira

Art. 18. O Plano de Carreira constitui-se como um conjunto de politicas de incentivo a ascensao
profissional e a permanéncia dos servidores da Camara Municipal de Lagoa da Prata, devendo observar
as disposicdes normativas gerais editadas pela Camara Municipal, sobretudo as disposicdes desta Lei
Complementar.

Art. 19. O Sistema de Evolugdo Funcional é o conjunto de mecanismos de acesso adotado pela
Camara Municipal com base nos principios de qualificacao profissional constante e de desempenho que
assegurem aos servidores, o aperfeicoamento periddico e condigdes indispensdveis a sua ascensao na
carreira, visando a valorizacao e profissionalizacao dos recursos humanos disponiveis, assegurando a
continuidade da acdo administrativa e a eficiéncia dos servicos prestados pela Camara Municipal.

Art. 20. A evolucgao funcional efetivar-se-d por meio dos mecanismos de Progressdao Horizontal,
como incentivo na carreira.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO HORIZONTAL E DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Secao |
Da Progressao Horizontal

Art. 21. Os mecanismos de Progressdo Horizontal obedecerdo a critérios de tempo de servigo e
merecimento.
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Art. 22. A Progressdo Horizontal por tempo de servico e merecimento efetivar-se-a pela passagem
do servidor ocupante de cargo publico da estrutura administrativa da Cadmara Municipal ao nivel
imediatamente superior na carreira, observados ainda os seguintes requisitos:

| - ter, no minimo 2 (dois) anos de efetivo exercicio no cargo;

Il - resultado satisfatério em avaliacdo de desempenho prévio realizado pela Comissdao de
Progressao;

Il - inocorréncia de aplicacdo de penalidade disciplinar de qualquer natureza no curso do periodo
aquisitivo do direito de Progressao Horizontal;

§ 12 A Progressdo Horizontal por tempo de servico e merecimento se faz pelo acréscimo de 2 % a
cada dois anos, representado pelo Anexo Il desta Lei.

§ 22 Para os cargos de Auxiliar de Servicos Gerais e Cantineira, a Progressao Horizontal por tempo
de servico e merecimento efetivar-se-d pela passagem do servidor da letra do Anexo Il em que se
encontrar, para a segunda letra, imediatamente subsequente.

Art. 23. Além do critério de tempo, o servidor que se capacitar em cursos voltados para area de
atuacdo fard jus, também, a Progressdo Horizontal de uma letra do Anexo Il para outra letra
subsequente deste mesmo anexo.

§ 12 A ascensdo referida no Caput deste Artigo serd concedida ao servidor que acumular 150
(cento e cinquenta) pontos, limitada a quantidade de 50 (cinquenta) pontos por ano para cada servidor.

§ 22 A quantidade de horas/aula feitas nos cursos equivale em pontos a serem somados para o
servidor.

§ 32 A ascensdo a que se refere este Artigo ndo prejudica a contagem normal para a Progressao
Horizontal por Tempo de Servico.

§ 49 Para os cargos de Auxiliar de Servicos Gerais e Cantineira, a progressao referida no Caput
deste Artigo sera concedida ao servidor que acumular 75 (setenta e cinco) pontos, limitada a quantidade
de 25 (vinte e cinco) pontos por ano para cada servidor.

Art. 24. Perderd o direito a progressdo horizontal, iniciando-se contagem de novo periodo, o
servidor que sofrer penalidade de suspensao.

§ 12 Os afastamentos decorrentes de licenca suspendem a contagem de tempo para satisfacdo do
intervalo requerido.

§ 22 N3o suspendera a contagem o intersticio aquisitivo ao exercicio de Cargo de Provimento em
Comissao.

§ 32 Todo servidor tera direito as Progressdes Horizontais durante a sua permanéncia no Poder
Legislativo, inclusive quando estiver exercendo cargo em comissao ou de confianca.
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Secgao ll
Da Avaliagao de Desempenho

Art. 25. Como critério para a Promogao Horizontal e com fundamento no principio da eficiéncia
da atuacdo administrativa, fica instituida a Avaliacdo de Desempenho, a ser realizada de forma
individualizada pelos membros da comissdo composta por 3 (trés) Servidores titulares e suplentes, na
auséncia ou impedimentos daqueles, na estrutura administrativa da Camara Municipal.

§ 12 A Avaliagcdo de Desempenho sera realizada, semestralmente, sendo o resultado da avaliagao
disponibilizado ao servidor até 30 (trinta) dias depois da data da avaliac¢ao.

§ 22 Para cada avaliagdo serd eleita uma nova Comissdo, vedada a reincidéncia de seus membros
no mesmo ano, com exce¢ao daquele escolhido pelo Presidente.

§ 32 Os resultados da Avaliagao de Desempenho de cada servidor constardo de boletins individuais
preenchidos pelo responsavel pela avaliagdo e vistados pela chefia imediata do servidor avaliado,
ficando o resultado dependente, para sua validade, de homologacdo expressa por parte do Presidente
da Camara Municipal.

§ 49 Os servidores que discordarem do resultado da apuracdo do merecimento, terdo direito de
interpor Recurso fundamentado a Presidéncia, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da
divulgacao do resultado.

§ 52 A Presidéncia desta Casa encaminhard o Recurso a Comissdo de Progressao Horizontal, que
terd o mesmo prazo previsto no § 42 deste Artigo para opinar, cabendo a decisdo final a figura do
Presidente do Legislativo, pelo mesmo prazo, sem embargo de reexame da matéria pela Justica Comum.

§ 62 Em caso de omissdo por parte da Administracdo quanto a realizacdo da Avaliacdo de
Desempenho do servidor a Progressao Horizontal por tempo de servico e merecimento operar-se-a
automaticamente.

Art. 26. Para apuragdao do merecimento a Progressao Horizontal serdo considerados na Avaliagao
de Desempenho os critérios de assiduidade, disciplina, eficiéncia, comportamentos e atitudes e
relacionamento interpessoal.

§ 19 Serdo criados por Resolugdo desta Casa, fatores que se enquadrem em cada critério.

§ 22 A metodologia, o rito de avaliagdo do Caput deste Artigo e os parametros utilizados pelos
membros da comissdo serdo regulamentados por Resolucdo desta Casa.

Art. 27. Contraindicada pela comissdo, a Progressdo Horizontal por tempo de servico e
merecimento, somente apds o decurso do prazo de 02 (dois) anos de permanéncia no cargo e de efetivo
exercicio é que nova habilitacdo para fins de Progressao Horizontal podera ser formulada pelo servidor.

§ 12 A contraindicacdo do servidor a Progressdo Horizontal por tempo de servico e merecimento é
dependente do somatdrio das pontuacdes das avaliacdes adquiridas naquele periodo, sendo inferior a
60 % (sessenta por cento) do resultado em AvaliacGes de Desempenho realizadas.

§ 22 O servidor, ao completar os 2 (dois) anos necessarios para ter direito a Progressao Horizontal,
caso tenha obtido o percentual favoravel de pontos, terd direito a Progressao Horizontal.
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Secao Il
Do Adicional de Formagao

Art. 28. Fica autorizado o pagamento de Adicional de Formacdo aos servidores publicos efetivos
da Camara Municipal, como incentivo a formacao escolar do servidor, e efetivar-se-a por percentuais da
estrutura do mesmo cargo, considerando a formacado do servidor nos seguintes quantitativos:

| - servidor em cargo de nivel médio de escolaridade, exceto quanto ao cargo de Cantineira:
a) 30 % (trinta por cento) para primeira graduacdo em nivel de bacharelado;

b) 15 % (quinze por cento) para segunda graduag¢do em nivel de bacharelado;

c) 7,5 % (sete e meio por cento) para a terceira graduacdo em nivel de bacharelado;

d) 10 % (dez por cento) para cada Pds-graduacdo Lato senso Completo, limitada a cinco.

Il - servidor em cargo de nivel superior de escolaridade:

a) 15 % (quinze por cento) para primeira graduacdo em nivel de bacharelado;

b) 7,5 % (sete e meio por cento) para segunda graduacao em nivel de bacharelado;

¢) 10 % (dez por cento) para cada Pds-graduacao Lato senso Completo, limitada a cinco.

§ 12 Para o servidor ter Direito ao incentivo a que se refere este Artigo, a formacdo deve ser
relacionada as areas afins da Camara Municipal.

§ 22 Para o calculo do Adicional de Formagao utilizar-se-a o saldrio-base do cargo do servidor.
§ 32 Serdo consideradas somente as formacgdes concluidas apds a posse do servidor.

§ 49 Resolucdo desta Casa regulamentara a composi¢ao da comissdao que avaliara as formacgdes e a
forma que a comissao utilizara para analise e aprovac¢ao da formacgao do servidor nas areas afins da
Camara, bem como dentre outras questdes pertinentes.

Art. 29. O Adicional de Formacao sera consolidado a partir da apresentacao pelo servidor ao setor
responsavel da Camara Municipal, do respectivo documento comprobatdrio da conclusdao do curso de
graduacdo, pds-graduacado lato sensu e stricto sensu (Mestrado e Doutorado), relacionado as areas afins
da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. O enquadramento da formag¢dao como darea afim da Camara Municipal serd feito
por uma comissao de servidores.

Art. 30. E vedado incluir, para fins de concurso publico, cargo cuja nomeac3o inicial ndo se dé em
classe que ndo corresponda a inicial na carreira.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. Os cursos de capacitacdo a que se refere o Art. 23 dessa Lei Complementar, que forem
realizados pelos servidores no ano de 2023, serdo computados para o ano de 2024.
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Art. 32. Aos servidores da Camara Municipal de Lagoa da Prata, aplica-se, subsidiariamente e no
gue couber, o disposto na “Lei Complementar n? 3, de 22 de maio de 1991.”

Art. 33. Fazem parte desta Lei Complementar, os seguintes Anexos:
| - Anexo | - Classes de Cargos em Comissao e Efetivos;
Il - Anexo Il - Tabela Salarial;

lll - Anexos IlI-A a IlI-K - descricdo das classes, cargos, simbolo de vencimento, requisitos para
provimento e discriminacdo da funcao.

Art. 34. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei Complementar, serdo atendidas por conta
das dotacGes proprias consignadas no orcamento vigente.

Art. 35. Ficam revogadas as disposi¢cdes da “Lei Complementar n2 49/2005”, bem como das Leis

que a alteraram, como as de n? 77/2008; 84/2009; 98/2011; 134/2013; 162/2015, 163/2016 e
234/2021.

Art. 36. O Cargo Publico de Controlador Interno, de Provimento Restrito a Servidor Efetivo,
previsto, atualmente, na “Lei Complementar n2 49/2005”, sera mantido até a exoneracdo do eventual
ocupante, a qual se dard na véspera de entrada em exercicio do Servidor Publico de carreira que
ocupard o Cargo de Provimento Efetivo de Controlador Interno.

Lagoa da Prata, 23 de fevereiro de 2024.

PRI |
DI GIANNE DE OLIVEIRA NUNES
Prefeito Municipal

@ serPrO
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ANEXO |

CLASSES DE CARGOS EFETIVOS E EM COMISSAO

CARGOS EFETIVOS

Denominagao N2 de Simbolo de Vencimento
Cargos
Auxiliar de Servigos Gerais 01 E-1
Contador 01 E-2
Assistente Técnico Administrativo 01 E-3
Cantineira 01 E-4
Assistente Administrativo 03 E-5
Controlador Interno 01 E-5
Agente Administrativo 06 E-6

CARGOS EM COMISSAO DE RECRUTAMENTO RESTRITO

Ne de Simbolo de Vencimento
Denominagao Cargos
Controlador Interno 01 CRR-1
Diretor Administrativo 01 CRR-2

CARGOS EM COMISSAO

Denominagao N2 de Simbolo de Vencimento
Cargos
Assessor Juridico 01 C-1
Assessor de Gabinete da Presidéncia 01 C-2




NIVEL
E-1

E-2
E-3

E-5
E-6

NIVEL

E-1

E-2
E-3
E-4
E-5
E-6

NIVEL

E-1
E-2
E-3
E-4
E-5
E-6

A
RS 2.590,31
RS 7.876,91
RS 5.625,86
RS 2.590,31
RS 5.141,33
RS 3.736,12

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA PRATA

B
RS 2.642,12
RS 8.034,45
RS 5.738,38
RS 2.642,12
RS 5.244,16
RS 3.810,84

C
RS 2.694,96
RS 8.195,13
RS 5.853,15
RS 2.694,96
RS 5.349,04
RS 3.887,06
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D E F G
RS 2.748,86 RS 2.803,84 RS 2.859,91 RS 2.917,11
RS 8.359,04 RS 8.526,22 RS 8.696,74 RS 8.870,68
R$5.970,21 RS 6.089,61 RS 6.211,41 RS 6.335,63
RS 2.748,86 RS 2.803,84 RS 2.859,91 RS 2.917,11
RS 5.456,02 RS 5.565,14 RS 5.676,45 RS 5.789,97
RS 3.964,80 RS 4.044,10 RS 4.124,98 RS 4.207,48

H |
RS 2.975,45 RS 3.034,96
RS 9.048,09 RS 9.229,05
RS 6.462,35 RS 6.591,59
RS 2.975,45 RS 3.034,96
RS 5.905,77 RS 6.023,89
RS 4.291,63 RS 4.377,46

J
RS 3.095,66

RS 9.413,63
RS 6.723,43
RS 3.095,66
RS 6.144,37
RS 4.465,01

S

RS 3.699,60
RS
11.250,16
RS 8.035,12
RS 3.699,60
RS 7.343,09
RS 5.336,10

K

L

M

N

o

P

RS 3.157,57

RS 9.601,91
RS 6.857,90
RS 3.157,57
RS 6.267,25
RS 4.554,31

T
RS 3.773,59

RS 11.475,17
RS 8.195,82
RS 3.773,59
RS 7.489,95
RS 5.442,82

RS 3.220,73

RS 9.793,94
RS 6.995,05
RS 3.220,73
RS 6.392,60
RS 4.645,40

u
RS 3.849,07

RS 11.704,67
RS 8.359,74
RS 3.849,07
RS 7.639,75
RS 5.551,68

RS 3.285,14

RS 9.989,82
RS 7.134,95
RS 3.285,14
RS 6.520,45
RS 4.738,30

\
RS 3.926,05

RS 11.938,76
RS 8.526,93
RS 3.926,05
RS 7.792,54
RS 5.662,71

RS 3.350,84

RS 10.189,62
RS 7.277,65
RS 3.350,84
RS 6.650,86
RS 4.833,07

RS

w
RS 4.004,57

RS 12.177,54
RS 8.697,47
RS 4.004,57
RS 7.948,39
RS 5.775,97

RS 3.417,86

10.393,41
RS 7.423,21
RS 3.417,86
RS 6.783,88
RS 4.929,73

RS
10.601,28

X
RS 4.084,66

RS 12.421,09
RS 8.871,42
RS 4.084,66
RS 8.107,36
RS 5.891,48

CARGO EM COMISSAO DE RECRUTAMENTO RESTRITO

RS 3.486,22

RS 7.571,67
RS 3.486,22
RS 6.919,55
RS 5.028,33

Q
RS 3.555,94
RS
10.813,31
RS 7.723,10
RS 3.555,94
RS 7.057,95
RS 5.128,89

Y
RS 4.166,35

RS 12.669,51
RS 9.048,85
RS 4.166,35
RS 8.269,51
RS 6.009,31

R
RS 3.627,06
RS
11.029,57
RS 7.877,57
RS 3.627,06
RS 7.199,10
RS 5.231,47

z

RS 4.249,68
RS
12.922,90
RS 9.229,82
RS 4.249,68
RS 8.434,90
RS 6.129,50

Nivel Valor
CRR-1 RS 8.579,61
CRR-2 Salario do Empregado Publico
+ 7 UFMLP
CARGOS EM COMISSAO
Nivel Valor
C-1 RS 13.061,66
Cc-2 RS 7.488,89
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ANEXO IlI-A

CLASSE: Auxiliar de Servicos Gerais
CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais
SIMBOLO DE VENCIMENTO: E-1
RECRUTAMENTO: Concurso Publico
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

1. Conclusdo do 52 Ano do Ensino Fundamental;
2. Conhecimento do servico a ser executado.

DISCRIMINAGAO DA FUNCAO:

1. Executar atividades manuais no deslocamento de mdveis, equipamentos e congéneres no
recinto da Camara;

2. Executar trabalhos de jardinagem;

3. Executar servicos de limpeza do local de trabalho e conserva¢ao de equipamentos;

4. Controlar e executar o descarte ou o reaproveitamento do lixo e materiais reciclaveis;

5. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

6. Responsabilizar-se pela guarda de chaves da Camara;

7. Substituir a Cantineira em sua auséncia;

8. Executar atividades afins.

REQUISITOS PARA PROGRESSAO:

Estabelecidos em Lei Municipal.



PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA PRATA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO llI-B

CLASSE: Contador

CARGO: Contador

SIMBOLO DE VENCIMENTO: E-2
RECRUTAMENTO: Concurso Publico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
1. Possuir diploma de Técnico em Contabilidade ou de Contador;
2. Estar regularmente inscrito no 6rgao da classe;

3. Conhecimento dos servigos inerentes aos setores.

DISCRIMINAGCAO DA FUNCAO:
1. Responsavel pelas atividades de contabilidade;

2. Registrar atos e fatos contabeis, identificando as necessidades de informacdes da Instituicdo;
estruturar plano de contas; definir procedimentos contabeis; realizar manutencdo do plano de contas;
administrar fluxo de documentos; conciliar saldo de contas;

3. Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial; registrar a movimentacdo dos ativos;
4. Controlar a execucdo do orcamento em suas fases, promovendo o empenho prévio das despesas;

5. Preparar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado a prestacdo de contas da Camara,
observando os prazos legais;

6. Emitir balancetes mensais; montar balancos anuais e demais demonstrativos contdbeis; consolidar
demonstracGes contabeis; preparar as notas explicativas das demonstracées contabeis;

7. Emitir e analisar pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos trabalhos desenvolvidos,
em observancia as normas constitucionais e legais, bem como as Instru¢des exaradas pelo Tribunal de
Contas do Estado.

8. Atender solicitacdes de orgaos fiscalizadores; preparar documentacdo e relatdrios auxiliares;
disponibilizar documentos; acompanhar os trabalhos de fiscalizacdo; justificar os procedimentos
adotados;

9. Prestar informacgdes sobre balancgos, utilizar recursos de Informdtica, executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associados ao ambiente organizacional;

10. Elaborar a estimativa do impacto orcamentario e financeiro nos projetos de iniciativa da Camara
Municipal.

11. Executar demais atividades associadas a drea de atuacao.

REQUISITOS PARA PROGRESSAO:

Estabelecidos em Lei Municipal



PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA PRATA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO IlI-C

CLASSE: Assistente Técnico Administrativo
CARGO: Assistente Técnico Administrativo
SIMBOLO DE VENCIMENTO: E-3
RECRUTAMENTO: Concurso Publico
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

1. Ensino Superior;
2. Conhecimento do Servico a ser executado.

DISCRIMINAGAO DA FUNCAO:

1. Promover o recebimento, numeracao, distribuicdao e controle de papéis e documentos nos drgaos da
Camara Municipal;

2. Protocolar todas as proposi¢des e quaisquer outros documentos e papéis que sejam de interesse da
Camara e dos Vereadores;

3. Promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos érgaos da Camara e
proceder a sua distribuicao;

4. Encaminhar e elaborar as correspondéncias oficiais da Camara Municipal;

5. Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

6. Supervisionar as informacgdes aos interessados a respeito de projetos, papéis e outros documentos
arquivados;

7. Responsavel pela area dos servicos de informatica em geral da Camara Municipal;

8. Dar suporte a manutencao e atualizacdao das informagdes no sitio e nas redes sociais da Camara
Municipal;

9. Responsavel pelas atividades relativas ao controle de Pessoal da Camara Municipal;

10. Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROGRESSAO:

Estabelecidos em Lei Municipal



PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA PRATA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO IlI-D

CLASSE: Auxiliar de Servicos Gerais
CARGO: Cantineira

SiMBOLO DE VENCIMENTO: E-4
RECRUTAMENTO: Concurso Publico
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

1. Ensino Médio Completo;
2. Conhecimento do servico a ser executado.

DISCRIMINAGAO DA FUNCAO:

1. Servigos de limpeza e faxina na area parlamentar e administrativa da Camara;

2. Servicos de copa e cozinha na area parlamentar e administrativa da Camara;

3. Servico de copa aos Vereadores, autoridades e visitantes durante as reunides ordinarias;

4. Demais atividades previstas na lei organizacional da Camara.

5. Se fazer presente nas reunides ordinarias, extraordindrias e solenes da Camara Municipal, ou em
gualquer evento quando requisitado por Vereador, com anuéncia da Presidéncia;

REQUISITOS PARA PROGRESSAO:

Estabelecidos em Lei Municipal.



PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA PRATA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO IlI-E

CLASSE: Assistente Administrativo
CARGO: Assistente Administrativo
SIMBOLO DE VENCIMENTO: E-5
RECRUTAMENTO: Concurso Publico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
1. Ensino Superior;
2. Conhecimento do Servico a ser executado.

DISCRIMINACAO DA FUNCAO:

1. Executar servicos de digitacdo e alimentacado de dados em programas de informatica;

2. Realizar levantamento e andlise de dados para pareceres e informagdes em processos e outros atos
relacionados com as atividades administrativas e legislativas da CAmara Municipal de Lagoa da Prata;

3. Redigir correspondéncias interna e externa;

4. Minutar atos administrativos;

5. Proceder registro e controle de tramitacdo de processos e documentos relativos a sua area de
trabalho;

6. Zelar pelo cumprimento das normas e rotinas inerentes a sua area de trabalho, propondo, sempre
gue necessario, medidas e sugestdes para o seu aprimoramento;

7. Proceder a manutencao e guarda de documentos e atos administrativos através da organizacao e
atualiza¢do de arquivos, ficharios, cadastros e dados sob a responsabilidade de sua area de trabalho;

8. Gerir o arquivo e documentac¢ao da Camara;

9. Executar atribuicdes previstas no Departamento Administrativo e financeiro em atendimento ao
Principio da Segregacao de Funcdes, respeitando os niveis salarias de acordo com as atribuicdes e
responsabilidades dos cargos;

10. Auxiliar direta ou indiretamente a Assessoria Juridica ou Procuradoria da Camara Municipal no
Processo Legislativo e nas atividades parlamentares da Camara Municipal;

11. Assessorar as ComissOes para que for designado;

12. Executar atividades afins.

REQUISITOS PARA PROGRESSAO:

Estabelecidos em Lei Municipal.



PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA PRATA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO IlI-F

CLASSE: Agente Administrativo

CARGO: Agente Administrativo
SiMBOLO DE VENCIMENTO: E-6
RECRUTAMENTO: Concurso Publico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
1. Ensino Médio Completo;
2. Conhecimento do Servico a ser executado.

DISCRIMINACAO DA FUNCAO:

1. Prestar servigos de digitacao;

2. Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle administrativo;
3. Coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaborag¢do de quadros estatisticos e demonstrativos;
4. Redigir correspondéncias interna e externa;

5. Realizar levantamento e analise de dados para pareceres e informagdes em processos e outros atos
relacionados com as atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal de Lagoa da Prata;

6. Prestar servi¢o de atendimento ao publico;

7. Recepcionar membros da comunidade, visitantes, executar servigos administrativos que envolvam
raciocinio, interpretacdo de Leis e normas administrativas;

8. Executar atribuicdes previstas no setor administrativo e financeiro em atendimento ao Principio da
Segregacado de Fungdes, respeitando os niveis salarias de acordo com as atribui¢des e responsabilidades
dos cargos;

9. Controlar a entrada e saida de pessoas no local de trabalho; receber e transmitir mensagens
telefénica e fax; receber coletar e distribuir correspondéncia documentos, mensagens, encomendas;
coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades da unidade;

10. Executar atividades afins.

REQUISITOS PARA PROGRESSAO:
Estabelecidos em Lei Municipal.



PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA PRATA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO llI-G

CLASSE: Controlador Interno
CARGO: Controlador Interno
SiMBOLO DE VENCIMENTO: E5
RECRUTAMENTO: Concurso Publico
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

1. Ensino Superior;
2. Conhecimento do servico a ser executado.

DISCRIMINAGAO DA FUNCAO:

1. Centralizar a fiscalizagdo da gestdo or¢camentadria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de
Lagoa da Prata, visando a utilizagdo racional do servigo publico;

2. Acompanhar a execuc¢do de projetos e atividades, bem como a aplicagdo de recursos publicos;

3. Executar auditoria administrativa e operacional junto ao Poder Legislativo Municipal;

4. Organizar, acompanhar, orientar e fiscalizar as licitagdes realizadas pela Camara Municipal de Lagoa
da Prata;

5. Assessorar a Presidéncia da Camara na fiscalizacao e controle da gestdao orcamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal de Lagoa da Prata, visando a utilizacao racional do servigo publico;

6. Exercer outras atribuicdes da area e outras que |lhe forem cometidas pela Presidéncia do Poder
Legislativo Municipal.

REQUISITOS PARA PROGRESSAO:
Estabelecidos em Lei Municipal.



PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA PRATA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO IlI-H

CLASSE: Diretor Administrativo

CARGO: Diretor Administrativo

SIMBOLO DE VENCIMENTO: CRR-2

RECRUTAMENTO: Restrito (Empregados/Servidores Publicos Efetivos)

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
1. Escolaridade em Nivel Superior.

DISCRIMINAGAO DA FUNGCAO:

1. Responsavel pela elaboracdo do planejamento estratégico, tatico e operacional e definir diretrizes,
politicas e estratégias, em apoio as atividades administrativas institucionais;

2. Planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento de atividades dos departamentos;
3. Coordenar, em parceria com o Departamento de Contabilidade, os trabalhos de elaboracao
orcamentdria da Camara, bem como acompanhar e controlar sua execug¢do, supervisionando,
analisando e certificando a sua exatidao, integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e
seus registros;

4. Organizar o quadro de férias dos servidores e assessores juntamente ao departamento responsavel
de modo que respeite a melhor forma para a Camara e, posteriormente, leva-lo ao conhecimento do
presidente;

5. Desenvolver trabalhos em questdes relacionadas a organizacao estrutural e funcional;

6. Definir politicas de integracao e valorizacao dos servidores;

7. Proceder a regulamentacao de questdes administrativas do funcionamento organizacional;

8. Solicitar, quando entender necessario, parecer do sistema de controle interno e da Assessoria Juridica
sobre assuntos referentes a Camara Municipal;

9. Elaborar e encaminhar respostas de oficios de sua competéncia, protocolizados na Casa;

10. Responsavel por gerir as demandas dos gabinetes dos vereadores, com anuéncia da presidéncia, e
repassar aos departamentos competentes;

11. Gerenciar os resultados alcancados pelos Departamentos vinculados administrativamente,
coordenar planos alternativos e acbes corretivas, buscando a exceléncia dos resultados gerais e dos
Departamentos sob sua coordenacdo;

12. Adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos administrativos, proporcionando maior
agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia ao principio da eficiéncia;

13. Confeccionar e publicar portarias administrativas no ambito de sua competéncia, a pedido do
presidente;

14. Convocar reuniées mensais com a presenca dos responsaveis das areas técnicas administrativas e
legislativas, a fim de apresentar Resultados e Gestdo;

15. Receber solicitacdes internas de aquisicdo de mercadorias e servicos de todos os setores e dos
gabinetes dos vereadores a fim de organizar e unificar em solicitacdes conforme o planejamento
estratégico;

16. Desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos dos outros setores
da Camara.



PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA PRATA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO IlI-I

CLASSE: Assessor Juridico

CARGO: Assessor Juridico

SiMBOLO DE VENCIMENTO: C-1

RECRUTAMENTO: Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

1. Instrucdo Superior, advogado regularmente inscrito na OAB;
DISCRIMINACAO DA FUNCAO:

1. Assessorar a Presidéncia da Camara, juridicamente, nas dreas: administrativa, diretiva e legislativa;

2. Assessorar os Vereadores, juridicamente, em suas atividades na area legislativa e de fiscalizacao;

3. Assessorar a Presidéncia, juridicamente, na fiscalizacdo e controle das atividades administrativas e
legislativas da Camara Municipal, visando a utilizagao racional do servigco publico;

4. Executar atividades de pesquisa e elaboragdo de pareceres, prestando assessoria juridica aos
membros das Comissdes Permanentes da Camara e Vereadores;

5. Prestar assessoria juridica a Presidéncia e aos Vereadores;

6. Zelar pela exata e uniforme observancia da Lei, fiscalizando sua execuc¢do, prestando assessoria
juridica a Presidéncia e aos Vereadores;

7. Assessorar juridicamente a Presidéncia, Vereadores na elaboracdao de minutas de Projeto de Lei, de
Resolucgado, de Decreto Legislativo, Portaria, Requerimento, Indicacao, Mogao, Anteprojeto, etc...;

8. Presenciar as reunides ordindrias, extraordinarias e solenes da Camara Municipal, ou em qualquer
evento quando requisitado por Vereador para prestar assessoria juridica.



PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA PRATA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO IllI-J

CLASSE: Assessor de Gabinete

CARGO: Assessor de Gabinete da Presidéncia
SiIMBOLO DE VENCIMENTO: C-2
RECRUTAMENTO: Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior

DISCRIMINACAO DA FUNCAO:

1. Prestar assessoria a Presidéncia nas atividades parlamentares e na parte administrativa;

2. Assessorar a Presidéncia na organiza¢ao das solenidades oficiais da Camara, recep¢ao de autoridades,
semindrios, eventos da Camara Municipal;

3. Assessorar a Presidéncia no atendimento ao publico e na organizacao da agenda da mesma;

4. Assessorar a Presidéncia da Camara no cumprimento das obrigacdes impostas pelos drgaos
competentes, por envios de arquivos fisicos ou eletrénicos dentro do prazo por estes estabelecidos,
ficando responsavel pela estrita observancia dos prazos.

5. Assessorar a Presidéncia da Camara na fiscalizagao e controle da gestao orcamentaria, financeira e
patrimonial junto a Contabilidade da Camara Municipal de Lagoa da Prata, visando a utilizacdo racional
do servigo publico;

6. Desenvolver atividades de assessoramento a Presidéncia na divulgacdo publicitaria e noticiosas da
Camara Municipal junto aos érgaos de imprensa do Municipio e relagdes publicas;

7. Se fazer presente nas reunides ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara Municipal, ou em
gualquer evento, quando requisitado pela Presidéncia, para assessoria as questdes pertinentes;

8. Exercer outras atividades que |he sejam cometidas pela Presidéncia da Camara, bem como aquelas
gue se relacionem com sua area de atuacdo.



PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA PRATA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO IlI-K

CLASSE: Controlador Interno

CARGO: Controlador Interno

SIMBOLO DE VENCIMENTO: CRR-1

RECRUTAMENTO: Restrito (Servidores Publicos Efetivos)

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

1. Nivel Médio Completo;

DISCRIMINACAO DA FUNCAO:

1. Centralizar a fiscalizacdo da gestdao orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de
Lagoa da Prata, visando a utilizagdo racional do servico publico;

2. Acompanhar a execucgao de projetos e atividades, bem como a aplicacdo de recursos publicos;
3. Executar auditoria administrativa e operacional junto ao Poder Legislativo Municipal;

4. Organizar, acompanhar, orientar e fiscalizar as licitagdes realizadas pela Camara Municipal de Lagoa
da Prata;

5. Assessorar a Presidéncia da Camara na fiscalizacao e controle da gestdao orcamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal de Lagoa da Prata, visando a utiliza¢ao racional do servigo publico;

6. Exercer outras atribuicdes da area e outras que |lhe forem cometidas pela Presidéncia do Poder
Legislativo Municipal.
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