CAMARA MUNICIPAL DE ARAPORA

TERMO DE PROMULGACAO

LEI COMPLEMENTAR N° 038/2004

Por este Termo de Promulgag@o, conforme atribuigdes legais e regimentais, que me sdo
conferidas, e ainda em conformidade com o texto do projeto de lei complementar
001/2004, aprovado em segunda votagdo, pelo Plenario da Camara Municipal em
22/03/2004, eu, Geraldo Adriano Costa, Presidente do Poder Legislativo do Municipio
de Arapord, Declaro Promulgada a seguinte:

LEI COMPLEMENTAR 038/2004

“Dispde sobre o Plano de Cargos e Vencimenlos
Dos Servidores Publicos do Poder Legislativo
Municipal e da outras providéncias “.

O Prefeito Municipal, Fago saber que a Céamara Municipal de Arapord -MG., aprovou €
Eu, promulgo a seguinte Lei: 3

CAPITULO I
SECAO1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido, nos termos desta lei, o Plano de Cargos € vencimentos dos ‘
servidores publicos municipais do Poder Legislativo, com 0s seguintes principios:

I — a valorizagdo do esfor¢o de equipe € 0 reconhecimento da iniciativa e capacidade
individual na busca de resultados, como fontes permanentes de crescimento €
desenvolvimento do Poder Legislativo;

Il — a consciéncia do papel do legislativo, dos objetivos constitucionais a que visa
atingir e da eficiéncia com que deve fazé-lo, como pardmetro para a orientagdo do
desempenho de cada servidor ou grupo de trabalho.

Il — O acesso e a progressdo funcional na carreira baseiam-se na avaliagio de
desempenho, tempo de efetivo exercicio e concurso publico de provas ou de provas ¢
titulos.

SESSAO I
DOS CONCEITOS

Art. 2° - Para os efeitos no disposto nesta lei, entende-se por:



0242
| CAMARA MUNICIPAL DE ARAPORA

I - Cargo- O conjunto de atribuigdes € responsabilidades cometidas ao servidor e que da
origem ao desempenho de fungdes organizacionais diferenciadas; os cargos com
denominag@o propria e numero determinado, dividem-se em cargos de carreira e cargos
em comissao;

a)- Cargos de carreira sdo s providos exclusivamente por concurso publico, na forma
dalei.

b)- Cargos em comissdo sdo os de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da
Camara Municipal;

11 - Fungdo Piblica- O conjunto de atividades administrativas temporarias que se
cometem a um servidor.

Il — Classe - E o agrupamento de cargos da mesma profissdo e com idénticas
atribuigdes, responsabilidades e vencimentos.

a) - as classes sd0 singulares ou estdo dispostas em séries.

b)- Série de Classes- O agrupamento de classes afins, da mesma natureza de trabalho,
disposta hierarquicamente em ordem crescente e identificadas por algarismos romanos,
que cabe 4 classe inicial da série;

¢)- Especificagio de classes- O conjunto descrito que define aspectos quantitativos de
cada classe, isolada ou disposta em série, compreendendo, para cada classe, com
denominacdo, tarefas tipicas, qualificagdes exigidas para o exercicio do cargo e para
recrutamento;

IV — Carreira é o agrupamento de classes da mesma profissdo ou atividade, escalonadas
segundo a hierarquia do servigo, para acesso privativo dos titulares dos cargos que a
integram.

AR )

SESSAO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 3° — Os cargos publicos s providos por:

I — Nomeagdo Efetiva: precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos,

para ingresso em vaga de nivel inicial das classes de carreiras para provimento efetivo;

Il — Nomeagdio em comissdo: para ingresso em vaga de cargo em provimento em
comissdo.

§ 1°- O Servidor, ingressante na carreira, ficard, durante 0 prazo legal de 03 (trés) anos,
ap6s sua posse, sujeito a0 estagio probatdrio e avaliagdes anuais de desempenho, na




forma desta Lei, podendo ser exonerado, neste periodo, se nfio obtiver referéncia
minima para sua efetivagdo no cargo.

§ 2°- Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagio e exoneragio e serdo
providos por servidores ocupantes do cargo de carreira nos casos, condi¢des e
percentuais minimos previstos em lei, e destinam-se apenas as atribuigdes de direcio,
chefia e assessoramento.

§ 3° - A mudanga de cargos dos servidores municipais do Poder Legislativo somente
ocorrera através de concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§ 4° - O ato de provimento, de competéncia do Presidente da Camara, deve conter,
necessariamente, as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade do ato:

I - A denominagdo do cargo e demais elementos de identificago;
IT - O fundamento legal e a indicagio do nivel de vencimento do cargo;
III - A indicagdo de que o cargo se faz cumulativamente com outro cargo municipal,
quando for o caso, nos termos da Lei.

Art. 4° - O Poder Legislativo promovera Concurso Publico de Provas ou de Provas e
Titulos, para provimento das vagas existentes, comprovada a indisponibilidade de
candidatos aprovados em concursos anteriores, com prazo de validade em vigor.

§ Primeiro - O concurso publico ser4 por 4rea de conhecimento, quando couber,
respeitada a formagdo académica minima exigida.

§ Segundo - Ficam reservadas 2% (dois por cento) do niimero de vagas para pessoas
portadores de necessidades especiais.

Art. 5° - O Servidor detentor de cargo de carreira que for nomeado para provir cargo em
comissdo devera fazer, por escrito, op¢do de vencimentos pelo cargo de carreira ou pelo
cargo em comissio.

§ Unico: Optando pelo vencimento dotargo em comissdo, o servidor somente fara jus
ao vencimento do cargo, ficando os adicionais e vantagens pessoais suspensos até o
retorno ao cargo de carreira.
y
SESSAO IV ~
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 6° - As atividades permanentes da Camara Municipal distribuem-se por classes
singulares ou em séries, com nimero determinado de cargos € denominagdo propria,
que compdem o Quadro Permanente.

§ Primeiro: O quadro de pessoal é composto de cargos de provimento efetivo e os de
carater transitorio.
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§ Segundo - Todos os servidores ocupantes de cargos do Quadro Permanente ficam
sujeitos a esta lei.

CAPITULO I
DOS VENCIMENTOS E PROGRESSOES
SESSAO I
DA TABELA DE VENCIMENTO

Art. 7° - A Tabela de Vencimentos, estd escalonada em faixas de vencimentos,
identificadas por algarismos romanos.

§ Unico - O nimero da faixa de vencimentos, bem como os seus respectivos valores sdo
fixados, nos anexos desta lei, que a integra e serdo revistos de modo geral e uniforme
sempre que houver alteragéo dos niveis salariais de acordo com os indices de reajuste
propostos pelo Poder Legislativo Municipal.

Art. 8° - O provimento de todos os cargos do Quadro Permanente dar-se-4 sempre no
nivel e grau inicial da respectiva faixa de vencimentos.

Art. 9° - Além do vencimento, somente serdo concedidos aos servidores, que a eles
fizerem jus, os adicionais e vantagens estabelecidas e regulamentadas em lei.

SESSAO 11
DAS PROGRESSOES

Art. 10 - Todos os niveis de carreira desdobram-se em intersticios ou graus, indicados
por letras de “A” a “1” que constituem a linha de progressao horizontal.

§ Unico: Progressdo Horizontal é o avango do vencimento do Servidor ao grau
imediatamente superior em que estava posicionado na linha da respectiva classe;

Art. 11 - A progressdo horizontal sera .devida ao servidor sempre que houver
completado o intersticio de trés anos de efetivo exercicio, contados a partir da data de
seu enquadramento neste regime.

= i
§ 1°- A progressdo horizontal atribuira ao servidor um percentual de 5,0% (cinco por
cento) sobre seu vencimento, excetuando-se as vantagens e adicionais.

I - Cada nivel tem onze graus para cada carreira.
§ 2°- Sera considerado efetivo exercicio para efeito deste art., os casos previstos em lei.
§ 3°- O servidor designado para exercer cargo em comissdo e que for detentor de cargo

de carreira, fara jus as progressdes no cargo de carreira, servindo esta progressdo apenas
para atualizagdo de sua vida funcional no servigo piiblico municipal.

X
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§ 4°- O servidor fara jus a progressdo horizontal, a partir do més subsequente aquele em
que ocorrer o término de um periodo aquisitivo, independentemente do dia em que
_ verificar o evento.

Art. 12 - Para que se possa efetivar o disposto no art. anterior, o servidor devera ser
avaliado, nos termos desta lei.

§ Primeiro: Ndo havendo a avaliagdo do servidor por parte do Poder Legislativo, o
servidor ndo fard jus a progressio.

§ Segundo: Na hipétese do § anterior, o chefe imediato, que ndo procedeu a avaliagio
de desempenho de seus subordinados sera responsabilizado na forma de exoneragio do
cargo em comissdo, retornando ao cargo de carreira, se servidor.

§ Terceiro: Néo sendo servidor, o ocupante do cargo em comissdo sera exonerado € néo
poder4 ser nomeado para ocupar qualquer cargo em comissao ou contratado para ocupar
cargo ou fungdo por prazo determinado, nos casos de excepcional interesse publico,
pelo prazo de quatro anos.

Art. 13 - Néo tera direito, em hipdtese alguma, a progressdes horizontais, o servidor
que:

I - Sofrer qualquer tipo de penalidade prevista em lei.

IT - Faltar ao trabalho 15 (quinze) ou mais dias durante o periodo aquisitivo de forma
injustificavel;

III - Obter, no periodo aquisitivo, nota inferior a 70 (setenta) por cento dos pontos
distribuidos na avaliagdo do desempenho.

v . CAPITULO NI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
SESSAO I
DAS NORMAS

Art. 14 — O Servidor publico submeter-se-a a avaliacdo anual de desempenho,
obedecido os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, do contraditério e da ampla defesa.

§ 1° - O 6rgdo ou a entidade dara conhecimento prévio aos seus servidores dos critérios,
das normas e dos padrdes a serem utilizados para a avaliagdo do desempenho de que
trata esta lei.

§ 2° - A avaliagdo anual de desempenho tera como finalidade a verificagdo dos
seguintes critérios de avaliagdo:
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I — Cumprimento das normas de procedimento e de conduta no desempenho das
atribui¢des do cargo;

I — Produtividade no trabalho, com base em padrdes previamente estabelecidos de
qualidade e de economicidade;

IIT — Assiduidade;

IV — Pontualidade;
V - Disciplina.

§ 3° - Os critérios de avaliagdo a que se refere o § anterior serdo aplicados e ponderados
em conformidade com as caracteristicas das fungdes exercidas e com as competéncias
do 6rgdo ou da entidade a que estejam vinculadas, sendo considerado insuficiente, para
os fins desta Lei, o desempenho apurado em avaliagdo que comprove o desatendimento,
de forma habitual, de qualquer dos requisitos previstos naquele dispositivo.

SESSAO 11 i
DO PROCEDIMENTO DE AVALIACAO

Art. 15 — A avaliac@o anual de desempenho sera realizada por comissdo de avaliagdo
composta por quatro servidores, pelo menos trés deles estaveis, com dois anos ou mais
de exercicio no 6rgdo ou entidade a que estejam vinculados, e todos niveis hierarquicos
ndo inferior ao do servidor a ser avaliado, sendo um ou seu chefe imediato e outro um
servidor estavel cuja indicagd@o sera efetuada ou respaldada, nos termos de regulamento
e no prazo maximo de quinze dias, por manifestacio expressa do servidor avaliado.

§ 1° - A avaliacfio sera homologada pela autoridade imediatamente superior, dela dando-
se ciéncia ao interessado.

§ 2°- O resultado da avaliagio anual sera motivado exclusivamente com base na aferi¢io
dos critérios previstos nesta Lei, "sendo obrigatéria a indicagdo dos fatos, das
circunstancias e dos demais elementos de convicgdo no termo final de avaliagfio,
inclusive, quando for o caso, o relatdrio relativo ao colhimento de provas testemunhais e
documentais.

§ 3° - E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de instrugdo do
procedimento que tenha por objeto a avaliagdo de seu desempenho.

§ 4° - O Servidor sera notificado do resultado de sua avaliagdo, podendo requerer
reconsideragdo, com efeito, suspensivo, para a autoridade que o homologou, no prazo
maximo de quinze dias, decidindo-se o pedido em igual prazo.
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§ 5° - O membro indicado ou respaldado pelo servidor tera direito a voz e ndo a voto nas
reunides deliberativas da comissdo a que se refere o “caput” deste art.

Art. 16 — Contra a decisdo relativa ao pedido de reconsideragdo caberdo remessa de
oficio e recursos hierarquico, sempre, com efeito, suspensivo, no prazo de quinze dias,
1a hipdtese de confirmagio do desempenho atribuido ao servidor.

Art. 17 — O resultado e os instrumentos de avaliagdo, a indicagdo dos elementos de
convicgdo e de prova dos fatos narrados na avaliacdo, os recursos interpostos, bem

como as metodologias e os critérios utilizados na avaliagdo serdo arquivados na pasta ou
base de dados individual, permitida a consulta pelo servidor a qualquer tempo.

Art. 18 — Excepcionalmente, nos trés primeiros anos da implantagdo desta Lei, a
wvaliagdo de desempenho podera ser realizada pela Mesa da Camara Municipal, em
virtude da inexisténcia de servidores concursados.

SUBSECAO 1
DO TREINAMENTO TECNICO DO SERVIDOR COM
DESEMPENHO INSUFICIENTE

Art. 19 — O termo de avaliagcdo anual indicara as medidas de corre¢do necessarias, em
sspecial as destinadas a promover a capacitagdo ou treinamento do servidor avaliado.

Art. 20 — O termo de avaliagdo anual obrigatoriamente relatara as deficiéncias
dentificadas no desempenho do servidor, considerando os critérios de avaliagfo
orevisto nesta Lei.

Art. 21 — As necessidades de capacitagdo ou treinamento do servidor cujo desempenho
enha sido considerado insuficiente serdo priorizadas no planejamento do 6rgdo ou da
ntidade. '

CAPITULO IV ‘
DA PERDA DE CARGO. POR
INSUFICIENCIA DE DESEMPENHO

SECAO 1
DO PROCESSO DE DESLIGAMENTO

Art. 22 — Sera demitido, depois de concluido o processo administrativo especificamente
voltado para esta finalidade, em que lhe serdo assegurados o contraditério e a ampla
lefesa, o servidor que receber:

'~ Dois conceitos sucessivos de desempenho insuficiente;
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_ Dois conceitos interpolados de desempenho insuficiente, no estagio probatorio.

rt. 23 — Sera proferida em sessenta dias, a contar da interposi¢do ou do
ncaminhamento, prevalecendo a data mais tardia, a decisdio relativa 4 remessa € a0
scurso interposto contra o resultado de avaliagdo que configurar o disposto no Art. 22.

\rt. 24 — E indelegavel a decisdo dos recursos administrativos previstos nesta Lei
“omplementar.

§E¢A0 1} .
DA PUBLICACAO DA DECISAO FINAL

Art. 25 — O ato de desligamento sera publicado, de forma resumida no o6rgdo oficial,
-om mencdo apenas do cargo, do namero da matricula e lotagdo do servidor.

SECAO 111
DA CONTAGEM DOS PRAZOS

Art. 26 — Os prazos previstos nesta Lei comegam a correr a partir da data da notificag@o
pessoal ou da publicagdo oficial, excluindo-se da contagem o dia do inicio e incluindo-

se o dia do vencimento.

§ 1° - Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia til seguinte se 0 vencimento
cair em dia em que nfo houver expediente ou se este for encerrado antes do horario

normal. R—
§ 2° - Os prazos previstos nesta Lei contam-se em dias corridos.

: . i ;
Art. 27 — Salvo motivo de forga maior devidamente comprovado, os prazos previstos
nesta Lei nfio serdo prorrogados.

CAPITULOV )
DO DESLIGAMENTO DO CARGO PUBLICO
POR EXCESSO DE DESPESA

Art. 28 — O desligamento dos servidores estaveis por excesso de despesa sera baseado
nas normas da Lei Federal 9.801 de 14 de Junho de 1.999 e nos demais regulamentos.

CAPITULO VI
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DA RESPONSABILIDADE DOS
OCUPANTES DE CARGO EM COMISSAO

Art. 29 - Todo ocupante de cargo em comissdo, na condigio de titular de delegagdo de
poderes conferida pelo Presidente da Camara Municipal, ao ser investido no respectivo
cargo, assume tacitamente, o compromisso de responsabilidade civil de indenizar o
Poder Legislativo por perdas e danos que resultarem da inobservadncia ou
descumprimento das Leis e demais atos normativos, bem como de clausulas e condigdes
de contratos e convénios firmados com terceiros, em detrimento do patriménio material
e moral do Poder Legislativo, por cuja reparagio responderdo todos os bens e direitos
do patriménio particular do servidor.

§ Unico - Das obrigagdes resultantes da responsabilidade civil, previstos neste Art., o
servidor somente ficara exonerado ou isento quando ap6s a sua destitui¢io ou

afastamento do cargo, for expedido documento da aprovagdo de suas contas e
reconhecimento da regularidade e corregiio do desempenho das fungdes, no cargo em
que se achava investido.

Art. 30 - Sempre que solicitados os servidores deverdo colocar a disposi¢do do
Presidente da Camara Municipal os cargos em comissdo para efeito de exoneragio.

Art. 31 - Até o penutltimo dia de mandato do Presidente da Camara Municipal, este
devera exonerar todos 0s cargos em comissdo, para 0 proximo governo.

CAPITULO VII
DA GRATIFICACAO PARA CARGOS EM COMISSAO .

Art. 32 - O Presidente da Camara Municipal, observando o desempenho no cargo em
comissdo, podera conceder gratificagdo pelo exercicio do cargo, no percentual de até
40% (quarenta por cento) do vencimento, tendo como limite os subsidios dos
Secretarios Municipais do Poder Executivo. ;
§ Primeiro: As comissdes de que trata este art. serdo autorizadas pelo Presidente da
Camara Municipal através de Portaria.

§ Segundo: A autoriza¢do da concessdo ¢é indelegavel, cabendo ao Presidente da Camara
Municipal verificar a oportunidade da realizagdo da concessio.

Art. 33 - Os ocupantes de cargos em comissdo em hipotese alguma fard jus a hora extra.

§ Unico: O servidor de cargo efetivo que for nomeado para ocupar cargo em comissao
fard a opgdo pelos vencimentos do cargo efetivo, incluindo adicionais autorizados por
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Lei, ou pelo vencimento do cargo em comissdo, vedado incluir nos vencimentos dos
cargos em comissdo qualquer adicional, mesmo os de carater individual, que ndo seja a
comissdo descrita no art. 32 desta Lei e autorizada sua concessdo pelo Presidente da
Cémara Municipal.

CAPITULO VIII
DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Art. 34 - Promogio é a passagem do servidor para a classe imediatamente superior
aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, simbolizadas pelos niveis I a v,
dentro da mesma classe de cargos, pelo critério de merecimento e através de processo
seletivo.

§ 1° - A promogéo se processars a critério e no interesse da Administragio, e dependers
sempre da existéncia de vaga e disponibilidade financeira.

§ 2° - A elevagdio de um nivel para o outro assegura ao servidor um acréscimo sobre o
seu vencimento de acordo com os anexos desta lei complementar, no percentual minimo
de dez e maximo de vinte por cento.

Art. 35 - A promogdo ocorrerd mediante sele¢io competitiva, em que se apure a
capacidade funcional do servidor para o desempenho das atribuicdes da classe a que
concorra.

§ 1° - A comprovacdo da capacidade funcional far-se-4 através de testes de
conhecimento tedricos.

§ 2° - A classificagdo dos candidatos a promogdo basear-se-4 nos resultados obtidos nos
testes de habilidades e conhecimentos. !

AR

§ 3° - A decretagio da promo¢ao obedecera rigorosamgnte a ordem de classificagdo dos
servidores nos testes de habilidades e conhecimentos realizados.

§ 4° - Tera preferéncia para promogdo, em caso de empate na classificagdo, o servidor
que contar maior tempo de servigo publico municipal e, permanecendo o empate, 0 mais
idoso.

Art. 36 - Para concorrer i promogdo, o servidor deveré, cumulativamente:

I' - cumprir o intersticio minimo de 1.825 (um mil, oitocentos e vinte cinco) dias, de

efetivo exercicio no padrio de vencimento em que se encontre;
IT - ter obtido, pelo menos, grau minimo em sua avaliacdo de merecimento;

10
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III - obedecer aos requisitos minimos de instrugdo exigidos para o preenchimento da
classe correspondente, constante do regulamento que dispde sobre as atribui¢des dos
cargos.

Art. 37 - O servidor promovido ocupara o padrdo de vencimento inicial do nivel
correspondente a faixa de vencimento da nova classe.

Art. 38 - O servidor que ndo estiver no exercicio do cargo, néo concorrera a promogao.

CAPITULO X
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 39 - Fica criada a Comissdo de Desenvolvimento Funcional constituida por 3 (irés)
membros designados pelo Presidente da Camara Municipal.

§ Primeiro - O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional devera ser,
necessariamente, o Secretario Geral da Camara Municipal.

§ Segundo: Os dois membros restantes serdo indicados pelos servidores municipais do
Poder Legislativo, apds elei¢do direta.

§ Terceiro: Com excegdo do Secretario Geral que € ocupante de cargo em comissio, 0
demais membros devero ser efetivos e estaveis.

Art. 40 - A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de Desenvolvimento
Funcional da CAmara Municipal verificar-se-a a cada 2 (dois) anos de participagdo,
observados os critérios fixados em regulamentagdo especifica para a substituicdo de
seus participantes.

Art. 41 - A Comissdo se reunird somente por convocagdo do Presidente da Camara
Municipal para proceder ao processo seletivo descrito no art.36.

Art. 42 - Existindo vagas, desde que haja recursos financeiros, que devam ser
preenchidas por promogdo, a Comissio se reunira, a fim de coordenar a elaboragdo e a
aplicagdio dos testes de conhecimento, de acordo com regulamentagéo especifica.

§ 1° - A inscrigdo para os testes, para efeito de promc;gﬁo, dependera da iniciativa do
servidor interessado.

§ 2° - A Comissdo organizara e fara publicar, para cada classe, a lista classificatéria dos
servidores habilitados nos testes.

§ 3° - Publicada a lista de habilitados, o servidor que se julgar prejudicado tera 10 (dez)

dias uteis para recorrer da decisdo ao Secretario Geral, através de peticdo fundamentada
e protocolada na unidade competente.

11
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Art. 43 - A pena de suspensdo cancela a contagem do intersticio previsto no inciso I do
art. 36 desta Lei Complementar, iniciando-se nova contagem no dia subseqtiente ao
término da penalidade.

§ 1° - O servidor suspenso preventivamente podera concorrer & promog¢do, mas o ato que
as conceder ficara sem efeito se, a verificacdo dos fatos que determinaram esta
suspensdo preventiva, a pena restar confirmada.

§ 2° - O servidor sé percebera o vencimento correspondente ao novo nivel apds a
apuracdo dos fatos determinantes da suspensdo preventiva e declarada a improcedéncia
da penalidade, devendo o vencimento retroagir a data da promogéo.

CAPITULO X1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 44 - A jornada de trabalho dos servidores publicos municipais sera regulamentada
através de Portaria especifica do Presidente da Camara Municipal, de acordo com o
estabelecido nesta Lei Complementar.

Art. 45 - As atribuigdes, especificacdes e forma de recrutamento dos cargos de carreira
estdo descritas nos anexos da presente Lei.

Art. 46 - As atribuigdes e especificagdes dos cargos em comissdo estdo descritas nos
anexos, da presente Lei.

Art. 47 - E proibido o desvio de funcio.

Art. 48 — A contratagido temporaria por excepcional interesse publico, somente ocorrera
até a realizagdo de concurso publico e a posse dos aprovados.

Art. 49 - Integram a presente Lei 05" séguintes anexos:

I - que trata da tabela de vencimentos do cargo de Técnico Legislativo;

IT — que trata da tabela de vencimentos do cargo de Ajudante de servigo publico;
I — que trata da tabela de vencimentos do cargo de Motorista;

IV - que trata da tabela de vencimentos do cargo de Recepcionista;

V - que trata da tabela de vencimentos do cargo de Vigia;

VI - que trata da tabela de vencimentos do cargo de Oficial Administrativo;
VII- que trata da tabela de Niveis Salariais;

VIII- Tabela de Classes de cargos de provimento efetivo;

IX — Tabela de Cargos de Provimento em Comissio;

X — Atribuigdes dos cargos de provimento efetivo;

12
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XI - Atribuigdes dos Cargos de provimento em comissio;
XII — Tabela de vagas dos cargos por carreira;

Art. 50 — As despesas decorrentes da aplicagio desta lei, correrdo por conta de dotagdes
or¢amentarias proprias, previstas no orcamento e/ou créditos adicionais que se fizerem
necessarios.

Art. 51 - Fica revogada a Lei Municipal n° 482/2003 de 03 de Fevereiro de 2003.

Art. 52 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagio.

Camara Municipal de Arapord, 05 de abril de 2004.

13
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NEXO VIl - TABELA DE CLASSES DE CARGOS EFETIVOS

Eminagéo do Cargo Carga Horaria N°vagas Niveis de

Semanal Vencimento
nte de Servigo Publico 40 horas 3 |
rista 40 horas 1 1\
al Administrativo 40 horas 3 1l
pcionista 40 horas 1 Il
ico Legislativo 40 horas 2 V
| 12 x 36 horas 2 |

s

TOTAL DE 12
VAGAS

VAR




<0255

CAMARA MUNICIPAL DE ARAPORA
CAMARA MUNICIPAL DE ARAPORA

ANEXO IX
TABELA DOS CARGOS EM COMISSAO

i
£
R
A
e

VAGAS VENCIMENTOS e / o0

essor de Comunicacgao social 1 800,00

essor Parlamentar 3 800,00
ntrolador Interno 1 1000,00
efe de Divisdo 3 1.500,00
cretario Geral 1 2.100,00
TAL DE VAGAS 9

70
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ANEXO X

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1 - CARGO: AJUDANTE DE SERVICO PUBLICO

1. Descri¢io sintética: compreende os cargos que Se destinam a executar servigos de
limpeza, higiene e arrumagao nas dependéncias da Camara Municipal.

2. Atribuig¢des tipicas:

1.

2.

®

limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes das dependéncias da Cémara
Municipal, a fim de manté-los nas condigdes de asseio requeridas;

_fazer e servir café e cha aos agentes politicos, visitantes e servidores de todos os
setores, servir agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores € demais utensilios
pertinentes; .

solicitar a chefia imediata requisi¢do de material de limpeza, café, agucar e outros
materiais relacionados com o seu trabalho;

percorrer as dependéncias da institui¢do ou Orgao, observando a manutengdo dos
equipamentos de trabalho, abrindo e fechando janelas, portas e portoes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-0s
de acordo com as determinagdes definidas;

preparar lanches, segundo orientagdo superior, para atender aos agentes politicos,
visitantes e servidores;

verificar a existéncia de material de limpeza € alimentagdo e outros relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigao,
quando for o caso;

manter arrumado o material sob sua guarda;

comunicar a0 Superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos € reparos nas dependéncias, moveis € utensilios que lhe
cabe manter limpos e com boa aparéncia;

10. executar outras atribui¢des afins.

3. Requisitos para provimento:

- Instrugdo: 5°* série do ensino fundamental
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3. CARGO: MOTORISTA

1. Descri¢ie sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros de propriedade da Camara Municipal, bem como
conserva-los, mantendo-os em perfeitas condi¢des de aparéncia e funcionamento.

2. Atribuigdes tipicas:

1.

2.

2

b

N

9.

10.

11.
12

3. Requisitos para provimento:

conduzir veiculos de transporte de passageiros, tomando as precaugdes indicadas em
cada caso;

verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo antes de sua utilizagao:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel, etc;

transportar pessoas € materiais de pequeno porte;

zelar pela seguranga de passageiros, verificando o fechamento de portas € 0 uso de
cintos de seguranga;

fazer pequenos reparos de urgéncia,

manter o veiculo limpo, interna e externamente, € em condi¢des de uso, levando-o0 a
manutengdo sempre que necessario;

observar os periodos de revisio e manutengdo preventiva do veiculo;

anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem de servigos de
mecanica, para reparos ou conserto,

registrar a quilometragem do veiculo no comego € no final do servigo, anotando as
horas de saida e chegada;

preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria do veiculo, assim como sobre 0
abastecimento de combustivel;

recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
executar outras atribui¢des afins.

Instrugdo: 5° série do ensino fundamental.
CNH - categoria “D”.
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13. registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo, anotando as
horas de saida e chegada;

14. preencher mapas e formularios sobre a utilizagio diaria do veiculo, assim como sobre o
abastecimento de combustivel,

15. recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

16. executar outras atribuigdes afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo: 5° série do ensino fundamental.

CNH -

categoria “D”.

4 - CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

1. Descrigdo sintética: compreende os cargos que tém como atribuigdo executar ou auxiliar
na execugdo das tarefas de apoio administrativo, de complexidade média.

2. Atribuicdes tipicas:

1

2.

A

O XN

1.
12.
13.
14.
15.

16.

redigir expedientes sumarios, tais como cartas, oficios e memorandos, de acordo
com modelos e normas preestabelecidos;

prestar informagdes pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

atender e informar ao publico interno e externo mediante consulta a arquivos e
ficharios;

receber, conferir e registrar o expediente da unidade em que serve;

distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para
expedigdo;

protocolar a entrada e a saida de documentos;

autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;

preencher e arquivar fichas de registro de processos;

encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar sua
tramitagio; i

. controlar empréstimos e devolugdes ‘de documentos pertencentes a unidade

administrativa onde exerce sua fungdo;

langar dados especificos em formularios proprios;

preencher requisi¢cdes de material;

manter e atualizar cadastros e ficharios;

atender e encaminhar as pessoas que desejem falar com a chefia da unidade;
encaminhar despachos em processos que devam ser submetidos a consideragdo
superior;

receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve;

- d
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18.
19.
20.
21.
22,
23.

24.

25,

26.

27.

28.

29.

30
31
32
33
34
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. guardar o material da unidade, em perfeita ordem, e verificar a diminui¢do do
estoque, solicitando providéncias para sua reposi¢io;

preencher formularios de inventario, de acordo com instrugdes preestabelecidas;
registrar a entrada e a saida de material ou de valores;

registrar os processos € documentos destinados a arquivamento;

arquivar documentos e processos, de acordo com normas preestabelecidas
(cronologica, numérica, por assunto, etc.);

desentranhar plantas ou documentos arquivados, para juntada em processos ou
atendimento a solicitagdes;

selecionar e arquivar contas, faturas, empenhos e outros documentos de interesse da
unidade;

recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatarios, observando o nome e a localizagéo,
solicitando assinatura em livro de protocolo;

apanhar materiais de consumo em depdsitos, conferir com as requisi¢des,
transporta-los e guarda-los em local apropriado;

auxiliar na execugdo de servigos simples de escritdrio, carimbando, protocolando,
colhendo assinaturas, fornecendo numeragdo de correspondéncias, entre outros;
duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a, desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta e regulando o niimero de copias;

registrar a entrada e saida de trabalhos de duplicagdo, anotando em formulario
proprio o nimero de matrizes e de copias efetuadas e o setor solicitante;

operar cortadores e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos
duplicados;

. zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

. realizar compras de materiais, observando as rotinas de compras;

. Organizar e manter o setor de almoxarifado;

. Realizar o controle do patriménio do Poder Legislativo.

. executar outras atribui¢des afins.

A o

3. Requisitos para provimento:

- Instrugdo: Ensino fundamental completo.. :

S — CARGO - RECEPCIONISTA

1 — Descri¢cdo Sintética: Compreende o cargo que tém como atribuigdo executar os
servigos de recepcionar visitantes, autoridades e auxiliar na execuc@o das tarefas de apoio
administrativo.

2 — Atribuig¢des Tipicas:
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- Recepcionar visitantes e autoridades na Cdmara Municipal, informando aos servidores e
entes politicos;

- Agendar o atendimento do Presidente da Cimara Municipal e dos vereadores;

- Acompanhar o visitante ou autoridade até o local da visita ou reunido;

- Atendimento telefnico, distribuigdo de chamadas e a realizagio de ligagdes, conforme
orizagdo da chefia imediata;

- Confecgdo de agenda telefonica, para os servigos da Cimara Municipal;

- executar outras atividades correlatas.

- Requisitos para provimento:

trugio: Ensino Fundamental completo. -

CARGO — TECNICO LEGISLATIVO

- Descrigde sintética: compreende o cargo que se destina coordenar, orientar,
ervisionar e executar os servigos de apoio administrativo a todos os orgaos da Cimara
nicipal.

\i:ﬁ

Atribuicdes Tipicas:

trabalhos de digitagio;

conferéncia, registro e arquivamento de documentos;

redagdo de textos;

minuta ou reviso de oficios, cartas, exposi¢des de motivos e outros expedientes;
organizagio de reunides legislativas e redagio das respectivas atas;

elaboragdo de proposigdes de média complexidade.

A e 0 1)
20 gl

N LTI

Regquisitos para provimento:

u de Instrugdo: ensino médio completo. ; .

CARGO: VIGIA
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policiamento do edificio da Cimara Municipal, para evitar invasdes, roubos e outras
anormalidades.

2. Atribuicdes tipicas:

L. fiscalizar as 4reas de acesso ao prédio da Camara, evitando aglomeragio,

2. fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da Cémara, prestando
informagdes, efetuando encaminhamentos e examinando autorizagdes para garantir
a seguranga do local;

3. zelar pela seguranga de materiais € veiculos postos sob sua guarda;,

4. articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de
irregularidades na area sob sua jurisdigdo;

5. prestar informagdes e socorrer populares, quando for o caso;

6. contatar, quando necessario, drgios publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

- Requisitos para provimento:

[nstrugdo: 5 série do ensino fundamental.
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) ANEXO XI
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

I — ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL:

a) - recepcionar visitantes e héspedes oficiais da Camara, conduzindo-os & presenga do
Presidente e prestando-lhes todo o apoio necessario durante sua permanéncia na Casa;

b) — organizar ¢ manter atualizado o cadastro contendo nomes, telefones e enderegos de
autoridades e instituigdes de interesse dos trabalhos da Camara;

c) — manter-se atualizado sobre a historia e funcionamento da Camara, com © objetivo de
prestar informagdes corretas aos visitantes;

d) — desenvolver programas de visitagio de alunos de estabelecimentos de ensino as
dependéncias da Camara expondo sobre sua organizagdo e funcionamento € a importéncia
da representagdo exercida pelos Vereadores municipais;

e) — desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Camara, através da
integragdo da comunidade com os trabalhos legislativos;

f) — promover a realizagdo das atividades de divulgagdo, imprensa e relagdes publicas da
Céamara;

g) — dirigir e supervisionar as atividades de informag@io ao publico acerca das atividades da
Céamara,

h) — organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que
deva participar ou em que tenha interesse 0 Presidente da Camara;

i) — apreciar as relagdes existentes entre a Camara e o publico em geral, propondo medidas
para melhora-las; :

j) — programar solenidades, expedir convites ¢ anotar todas as providéncias que se fagam
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

1) — promover a organizagio de arquivos de recortes de jornais relativos a assuntos de
interesse do Legislativo Municipal;

m) — providenciar, junto aos 6rgéos de imprensa a cobertura jornalistica das atividades e de
atos de carater pablico da Camara; .

n) — providenciar junto & imprensa, a publicagéo, retificagio € revisdo dos atos da Camara
Municipal;

0) — programar ¢ divulgar as atividades sociais internas da Camara;

p) — exercer outras atividades correlatas.
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— ASSESSOR PARLAMENTAR:

— assessorar 0os Vereadores, no ambito das Comissdes;

— assessorar os Vereadores na elaboragdo de proposi¢des e pronunciamentos;

— realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatérios e demais documentos,
jetivando fornecer subsidios na elaboragéio de suas proposigdes € pronunciamentos;
— coligir legislag@io e documentos de interesse dos parlamentares;

— preparar e digitar matérias referentes a pronunciamentos e proposi¢des dos Vereadores;
— registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou tenha
teresse os Vereadores;
— acompanhar ¢ informar aos Vereadores sobre prazos e providéncias das proposigdes
n tramitagdo na Camara;
— incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelos parlamentares;

— preparar regularmente sinopse das matérias de interesse dos Vereadores, publicadas nos
incipais orgdos da imprensa;

— exercer outras atividades correlatas.

I - CARGO: CONTROLADOR INTERNO

Descriciio sintética: tém como atribuigdo executar a fiscalizagdio, or¢amentdria,
trimonial, fiscal e financeira dos bens e servigos publicos.

Atribuicdes tipicas:

1. avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, das diretrizes
orgamentdrias, a execugdo dos programas de governo, participando da elaboragdo
do orgamento da Camara Municipal, bem como fiscalizando sua execugao;

2. comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficicia e eficiéncia, da
gestio or¢amentdria, financeira, patrimonial e fiscal, nos o6rgdos da Camara
Municipal

3. apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

4. fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n° 101, de 04 de maio
de 2000;

5. dar ciéncia ao Chefe do Poder Executivo € ao Trlbunal de Contas de qualquer
irregularidade que tomar conhecimento;

6. emitir Relatorio sobre as contas da Cémara Mumclpal, assinando igualmente as
demais pecas que integram os relatorios de Gestdo Fiscal e de contas, juntamente
com o Presidente da Cdmara e o responsavel pela Contabilidade.
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'V — CHEFE DE DIVISAO

a)- Planejar, organizar, coordenar € controlar as atividades pertinentes a respectiva area de
competéncia, estabelecidas em legislacdo especifica;

b) - Baixar instrugdes em sua area de atuacdo e fazer cumprir normas € determinagdes
superiores;

¢) - Promover 0 aperfeigoamento dos servigos de sua unidade;

d) - Preparar informagdes e pareceres para expedientes € processos de sua unidade;

¢) - Apresentar relatérios das atividades e das unidades;

f) - Requisitar controlar material necessario ao trabalho;

g)— Prestar assessoria e auxilio a0 Secretario Geral;

h) - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

V — SECRETARIO GERAL:

a) — prover apoio técnico as atividades de secretariado da Mesa Diretora necessarios ao
bom andamento © controle dos trabalhos legislativos;

b) — manter-se em permanente contato com ©Orgdos semelhantes de outras Céamaras,
objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuagao;
¢) — formular € manter sistemas de acompanhamento € de avaliagdo das atividades em
execugdo que possibilitem a oportuna corregio dos desvios verificados;

d) — planejar € executar os trabalhos de acompanhamento € analise das atividades,
objetivando © aperfeigoamento da organizagdo parlamentar € 0 estabelecimento € a
racionalizagdo de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade.

¢) — planejar € supervisionar a execucdo de trabathos que visem a colaborag@o € a0
assessoramento 3 Mesa, Comissoes € aos Vereadores,

f) — receber da Mesa Diretora € promover a distribuigdio, as Comissdes, das proposigdes,
acompanhando sua tramitagdo e controlando o cumprimento dos prazos estabelecidos;

g) — desenvolver programagio que garanta oportunamente 0 apoio de secretariado técnico
as atividades das Comissodes;

h) - encaminhar a Mesa Diretora-a relagdo dos projetos em condi¢des de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados dispositivos regimentais;

i) — determinar a preparagio de proposi¢des do processo legislativo, editais, convites,
convocagdes € demais atos legislativos, inclusive gontrolando © cumprimento dos prazos
estabelecidos; : i
j) — acompanhar o cump
Executivo Municipal;

- providenciar 0 registro € 0 arquivamento das matérias ultimadas;

m) — fazer preparar 0S Termos de Posse dos Vereadores;

n) — promover € acompanhar a execugo das atividades de referéncia legislativa, sinopse,

biblioteca, documentagao, informéatica e arquivo legislativo € historico da Camara;

ento dos prazos dos projetos encaminhados para sancdo do

1 — quanto as atividades de apoio administrativo-financeiro:
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a) — promover € supervisionar a execucgdo das atividades relativas a administragdo dos
planos de classificagéio de cargos e de lotagdo dos servidores da CAmara;

b) — promover e supervisionar a execugdo das atividades de recrutamento, selecio e
treinamento, avaliagdo do mérito, direitos, deveres e beneficios e bem estar dos servidores
da Camara;

c) — promover € supervisionar a execugdo das atividades relativas aos registros e controle
funcionais, bem como as demais atividades de pessoal da Camara;

d) — expedir certiddes de natureza administrativa da Camara;

e) — promover e supervisionar a realiza¢do de licitagdes para compra de materiais, obras e
servigos necessarios as atividades da Camara;

f) — promover e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisi¢io, guarda, distribuicdo
e controle do material utilizado;

g) — promover e supervisionar as atividades de tombamento, registro, inventério, protegio e
conservacgdo dos bens moveis e imoveis da Camara;

h) — promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribui¢do, controle do
andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da CAmara;

i) — promover e orientar os servigos de conservagdo, interna e externa, dos prédios, méveis,
instalagdes, maquinas de escritério e equipamentos leves da Camara;

j) — promover ¢ orientar a execugfio de reparos nos moveis ¢ instalagdes da Camara e
providenciar a execugdo dos servigos de manutengio de maior complexidade;

1) — promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem como
acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reprodugio de
papéis € documentos, fax e telefonia da Camara;

m) — orientar os 6rgdos e unidades da Camara para a elaboragio do orgamento da Casa;

n) — promover a organizagdo de um efetivo sistema de acompanhamento e controle
orcamentario da Camara;

0) — promover a preparagdo de relatérios que evidenciem o comportamento geral da
execugdo orgamentaria da Camara;

p) — orientar a Divisdo Financeira, visando a compatibilizagdo das tomadas de contas as
exigéncias dos o6rgios de controle externo;

q) — promover ¢ supervisionar o processamento da despesa e a manutengdo atualizada dos
registros e dos controles contabeis-da administragdo financeira, orgamentaria e patrimonial
da Camara;

I) — promover e supervisionar a preparagdo relatorios, de balancetes, bem como do balango
geral e das prestagdes de contas da Camara; i

s) — promover e supervisionar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentagdo de dinheiro e outros valores da Camara;

t) — exercer outras atividades correlatas.
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ANEXO XIl - TABELA DE VAGAS DAS CLASSES DE

CARGOS EFETIVOS
enominagao do Cargo NIVEL1 NIVELII NIVEL NIVEL

nico Legislativo
a

o {1 v
ante de Servigo Publico 2 1
orista 1 1
ial Administrativo 3 2 1
epcionista 1 1

2 2

2 2




