¢ Camara Municipal
. de Carmo do Paranaiba

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 004/2025

Dispde sobre a reestruturagio do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores da Cimara de Carmo do
Paranaiba/MG, e d4 outras providéncias.

A Camara Municipal de Carmo do Paranajba, Estado de Minas Gerais, por
seus representantes legais, aprova a seguinte Lei Complementar: -

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Cimara
Municipal de Carmo do Paranaiba, aplicavel aos cargos efetivos, cargos em comissio e
fungdes de confianca, nos termos desta Lei Complementar e da legislagdo pertinente.

Art. 2°. O Plano disciplina o regime de direitos, deveres, desenvolvimento na
carreira e remuneragdo dos servidores do Poder Legislativo do Municipio de Carmo do
Paranaiba, observado o teto remuneratério e os principios do art. 37 da Constituigfo.

Art. 3°, Constituem fundamentos do Plano:

I — a primazia do interesse publico, com foco na melhoria da qualidade dos
servigos prestados a populagio;

I — o desenvolvimento do servidor na carreira, baseado na igualdade de
oportunidades, capacitagdo, mérito e desempenho, vedado o provimento derivado em

cargo diverso;
Il — a compatibilidade entre remuneragiio, complexidade, responsabilidade e

desempenho;

IV — a valorizagdo do servidor;

V — a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, com
segregacio de fungGes nas atividades sensiveis e observaricia do controle interno.

Art. 4°. O ingresso € 0 desenvolvimento comp8em a carreira.

§1° O ingresso dar-se-a exclusivamente por concurso publico, no nivel inicial da
classe correspondente, atendidos os requisitos de escolaridade e habilitagdo."

§2° A progressdo ocorrera dentro do mesmo cargo, na forma desta Lei, mediante
critérios objetivos de desempenho e capacitagio, sem efeito automatico e condicionada a

disponibilidade orgamentéria.

§3° A promogdo implica mudanga de nivel dentro do mesmo cargo, segundo
critérios objetivos definidos nesta Lei, vedado o acesso a cargo diverso sem concurso.
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Art. 5°. Para os efeitos desta Lei Complementar considera-se:

I'— Sistema de Desenvolvimento na Carreira: conjunto de instrumentos de gestio
de pessoas voltados a progressdo e promogdo no mesmo cargo, estruturados em critérios
objetivos de capacitagdo e desempenho, sem prejuizo da disponibilidade or¢camentéria,
vedado qualquer provimento derivado que importe acesso a cargo diverso sem concurso

+ puiblico; : _ 3
II - Plano de Carreira: conjunto de politicas e regras que incentivam o
desenvolvimento profissional dos servidores, observados os critérios desta Lei, ndo
gerando, por si s0, direito automatico a reajustes, vantagens ou ascensio;

III — Carreira: sequéncia organizada de classés e niveis de um mesmo cargo,
hierarquizadas segundo a complexidade e a responsabilidade, com requisitos minimos de’
escolaridade, qualificagdo e experiéncia;

IV — Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico;

V —Cargo publico: conjunto de atribuicdes e responsabilidades criado por lei, com
denominag@o prépria, provimento definido e remuneragio paga pelos cofres publicos;

VI — Classe: conjunto de niveis de um mesmo cargo, agrupados segundo maior
complexidade e responsabilidade;

VII - Nivel: posicdo do servidor dentro da classe do cargo;

VIII — Grau: posigdo especifica na tabela de vencimentos do cargo, que serve de
‘base de célculo para vantagens que tomem o vencimento basico como referéncia, quando .
expressamente previsto em lei; -

IX — Vencimento basico: parcela fixa, estabelecida em lei, devida pelo exercicio
do cargo, excluidas quaisquer vantagens; é vedada sua vinculagdo ou equiparagao;

X — Proventos de aposentadoria: retribuigdo mensal paga ao servidor aposentado,
na forma da legislagdo previdenciaria;,

XI~Pensdo: beneficio previdenciario mensal devido aos dependentes do servidor,
na forma da lei;

XII — Quadro de Pessoal: conjunto de cargos efetivos, cargos em comissio e
fungbes de confianga integrantes da estrutura da Cdmara Municipal;

- XTII — Remuneragfo: soma do vencimento bésico com as vantagens de carater
permanente instituidas em lei; parcelas temporarias ou indenizatérias ndo integram a
remuneragdo para fins de célculo de outras vantagens, salvo quando expressamente
autorizado; .

XIV - Estagio probatério: periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio do servidor
nomeado em virtude de concurso publico, submetido a avaliagdo especial de desempenho
nos termos desta Lei.

XV —Local de Trabalho: As dependéncias da Cdmara ou outro espago, interno ou
externo, onde se realizem atos oficiais ou eventos institucionais promovidos pelo Poder
Legislativo, para o qual o servidor segja formalmente designado para prestar apoio
compativel com suas atribui¢Ges.
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CAPITULO 11 - DO REGIME JURIDICO

Art. 6°. O regime juridico dos servidores do Poder Leglslatlvo do Mum01p10 de
Carmo do Paranaiba é o estatutario.

CAPITULO III - DA COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 7°. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Carmo do Paranaiba-MG
compreende:

I — cargos de provimento efetivo;
IT — cargos em comissdio de recrutamento amplo e de recrutamento restrito

(fungdes de confianga), ‘
Il — fung¢des gratificadas (FG), de natureza tempordria e nfio incorporavel,
destinadas a encargos excepcionais, nos termos desta Lei.

Art. 8°. Integram o Quadro de Provimento Efetivo os seguintes cargos, com a
respectiva quantidade de vagas:

I - Auxiliar de Servigos Gerais (02);

IT - Auxiliar Legislativo (01);

III - Procurador Juridico do Legislativo (01);
IV — Consultor Contabil — Contador (01);

V. — Motorista (01);

VI - Oficial Legislativo (05);

VII — Recepcionista (02).

Art. 9°. Integram o Quadro de Provimento em Comissdo:
§1° Cargos Comissionados de Recrutamento Amplo:

I — Assessor de Comunicagéo (01);

IT - Consultor Juridico (01);

IIT — Assessor da Mesa Diretora (01);

IV — Assessor Parlamentar (01);

V — Diretor Administrativo-Financeiro (01);
VI - Diretor de Comunicagéo (01);

VII - Diretor Legislativo (01);

VIII - Secretario-Geral (01); -

§2° Cargos Comissionados de Recrutamento Restrito (Fungdes de Confianga -

V) 7
‘\./J{'}’L AT

FC):
I — Controlador Interno (01).
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Art. 10. Sdo fungdes gratificadas (FG), exercidas exclusivamente por servidor
efetivo da Camara Municipal, observadas as restrigdes desta Lei:

I - Agente de Contrata¢do;
Il — Pregoeiro;
III - Equipe de Apoio ¢ Membro de Comissdo de Contratacdo;

Paragrafo tnico. As FGs observarfio a matriz de percentuais do Anexo I1I, a
segregacdo de fungbes nas contratagdes, a inexisténcia de impedimento ou conflito de
interesses, sendo vedado utiliza-las para suprir chefias permanentes de unidade; ¢ vedado
o acumulo de mais de uma FG por servidor e a incorporagio a qualquer titulo.

Art. 11. Os cargos efetivos serdo providos por concurso publico de provas ou de
provas e titulos, conforme edital.

§1° A aprovagio em concurso ndo gera direito 4 nomeagéo; o provimento, quando
necessario, observara a ordem de classificacio.

-§2° O concurso reger-se-a pelas condigdes do edital, com ampla divulgagio.

§3° O prazo de validade sera de até 2 (dois) anos, prorrogivel uma tnica vez por
igual periodo.

§4° O provimento dar-se-4 por portaria da Mesa Diretora.

§5° Nos concursos serdo observadas as reservas legais de vagas para pessoas com
deficiéncia e para candidatos negros, nos termos da legislagio aplicavel e do edital.

Art. 12. Os cargos em comissdo, de recrutamento amplo e de recrutamento
restrito, sdo de livre nomeagdo e exoneragdio e se destinam apenas as atribui¢Oes de
diregdo, chefia e assessoramento.

* -§1° Ao ocupante exclusivamente de cargo em comissio de recrutamento amplo
aplica-se o Regime Geral de Previdéncia Social.
§2° Os cargos de provimento em comissdo desta Lei Complementar, tem carater
provisério, podendo ser convocados para trabalhos extras sempre que houver interesse da

Administra¢do da Camara Municipal.

Art. 13. As fungBes de confianga (recrutamento restrito) e as fungdes gratificadas
serdo exercidas exclusivamente por servidores efetivos da Cimara Municipal.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, comprovada a inexisténcia de servidor
habilitado no quadro, podera ser designado servidor efetivo do Poder Executivo mediante
cessdo formal, sem transferéncia de 6nus para a Camara, salvo ajuste especifico.

Art. 14. O servidor que exercer fungo gratificada devera desempenhar também
as atribui¢Bes do cargo de origem compativeis com o encargo, sem prejuizo da qualidade
do servigo. e
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CAPITULO IV - DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 15. O servidor nomeado para cargo efetivo ficara sujeito a estagio probatorio
de 3 (trés) anos, periodo em que sua aptiddo e capacidade serdo avaliadas nos termos

desta Lei.

§1° Havera avaliagdo anual de desempenho, conforme regulamentagio.
§2° O servidor que ndo obtiver resultado satisfatorio terd direito ao processo de
revisdo previsto em reselugio prépria.

Art, 16. Observadas as disposi¢des constitucionais, o servidor em estagio
probatério poderd ser remmovido, cedido ou redistribuido, sem prejuizo da contagem do
tempo para fins de estabilidade, na forma da legislagfo aplicavel.

CAPITULO V - DA REMUNERACAO

Art. 17. O teto de remunerag@o dos ocupantes de cargos e fungBes publicas da
Céamara Municipal de Carmo do Paranaiba, abrangendo proventos, pensdes € quaisquer
espécies remuneratérias, percebidas de forma cumulativa ou nfo, inclusive vantagens
pessoais de qualquer natureza, observara o disposto no artigo 38, § 7°, da Lei Organica
Municipal. ,

Paragrafo inico. Os vencimentos dos ocupantes de -cargos publicos sdo -

-irredutiveis, observado o disposto na Constitui¢do e nas leis pertinentes.

Art. 18. O titular de cargo efetivo nomeado para exercer cargo em comissio ou
funcdo de confianga podera optar por:

I — Perceber a remuneracgéo do cargo em comissdo/Fungdo de Confianga; ou
IT - Manter o vencimento basico do cargo efetivo.

Art. 19. Na substituigdo de ocupante de cargo em comissdo/FC por servidor
efetivo ou por outro comissionado de menor remuneragéo, o substituto, designado por
portaria, fara jus apenas a diferenca entre a remuneragdo do cargo substituido e a sua,

pelo periodo efetivo da substituigio.

§1° A substitui¢do terd prazo certo e carater temporario, preferencialmente até 120

(cento e vinte) dias, prorrogavel de forma motivada.
'§2° A percepgdo da diferenga de que trata 0 caput ndo autoriza cumulagdo com

FG relativa as mesmas atividades.
§3° E vedada a retroatividade de efeitos financeiros.

Art. 20. A Gratificagdo de Fungdo (FG) serd concedida por portaria da Mesa
Diretora, a partir da publicagéo, para encargos excepcionais e transitdrios, observados os
seguintes requisitos cumulativos:

I — Compatibilidade entre o encargo ¢ as atribui¢des do cargo efe[:i}vo do servidor; %
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IT - Plano de trabalho com metas, prazo e produtos definidos;
IIl — Segregacdo de fungdes nas contratagbes e inexisténcia de

impedimento/conflito de interesses; - )

IV — Comprovagio de capacitagio minima;
V — Relatdrios semestrais de execugdo como condi¢do de manutengio;
VI — Observancia do teto remuneratorio.

§1° As FGs obedecerdo s faixas percentuais e condigdes do Anexo IIT — Matriz
de Fung¢Ges Gratificadas, sendo vedada a utiliza¢fo de férmulas automaticas vinculadas a
médias de avaliagdo de desempenho.

§2° A FG possui carater temporario, é ndo incorporavel e cessa com o término do
encargo ou com o descumprimento do plano de trabalho.

§3° E vedada a retroatividade de efeitos financeiros, salvo motivagio expressa e
prova documental do exercicio no periodo, observada a disponibilidade or¢amentéria.

§4° E vedado o actimulo de mais de uma FG por servidor.

§5° E vedada a utilizagio de FG para suprir chefias permanentes de unidade
organizacional, que deverdo ser providas por cargo em comissdo/FC. .

- §6° O valor da FG nfio podera ultrapassar 20%, que serd calculado pelo
vencimento base.

Art. 21. A revisdo geral anual dos vencimentos dos servidores do Poder
Legislativo observara o art. 37, X, da Constituicdo da Republica, serd fixada por lei
especifica, sem distingdo de indices entre servidores, com data-base em janeiro de cada
ano, respeitados os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal e da Lei Orgamentaria,
estendendo-se a inativos e pensionistas na forma da Constituicdo, do regime

previdenciario e da legislacéo aplicavel.

~ _CAPiTULO VI - DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 22. A progressdo funcional é o desenvolvimento do servidor dentro do
mesmo cargo, mediante passagem para o Grau ou Nivel imediatamente superior, vedados
saltos, observados critérios objetivos, o interesse publico e€ a disponibilidade
or¢amentaria, sem efeito automatico.

§ 1° A Tabela de Vencimentos dos cargos efetivos € estruturada em Niveis
(movimento vertical) e Graus (movimento horizontal) sucessivos, conforme tabela anexa

a esta Lei.
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§ 2° A progressio no Grau consistird no reposicionamento para o grau

imediatamente superior (movimento horizontal), sendo a variagio percentual entre graus

fixada em 2% (dois por cento), calculada sobre o valor do grau imediatamente anterior.

§ 3° A progressfio no Nivel consistird no reposicionamento para o nivel
imediatamente superior (movimento vertical), sendo a variagdo percentual entre niveis
fixada em 5% (cinco por cento), calculada sobre o valor do grau inicial do nivel

imediatamente anterior.

- § 4° O servidor far4 jus apenas 4 diferenga nominal decorrente da variagio
percentual do movimento (grau ou nivel) conforme a tabela, vedados percentuais
autdbnomos ou quaisquer outras majoragdes cumulativas.

§ 5° E vedada a criacdo de novos graus ou niveis, bem como a alteracfo dos passos
percentuais entre eles, por ato infralegal, devendo qualquur modificac¢do ocorrer por Lei

‘Complementar.

§ 6° A progressdo por escolaridade sera considerada de forma independente da
progressdo por desempenho, podendo o servidor usufruir de ambas, desde que observado
o intersticio especifico de cada modalidade.

Art. 23. Para efeitos deste capitulo, considera-se o intersticio de 3 (trés) anos, que
podera ser suspenso durante:

[ — afastamentos sem remuneragdo e licenga para tratar de interesse particular;
Il — periodos de sindicdncia ou processo administrativo disciplinar com

afastamento do exercicio;
IIT — cumprimento de sang¢éo disciplinar.

1° Superada a causa suspensiva, a contagem prossegue do ponto em que foi
p gem p gu p q

interrompida.
§ 2° Se o servidor for absolvido, o tempo relativo ao periodo de suspenséo sera.

considerado para todos os efeitos, computando-se integralmente.

Secdo I - Da Progressio por Desempenho

Art. 24. A Progressio por Desempenho importaréd exclusivamente na mudanca
para o grau imediatamente superior da tabela do cargo, sem aplicagio de percentuais
autdnomos sobre o vencimento.
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Art. 25. S&o requisitos cumulativos para a progressdo por desempenho:

I — ser servidor efetivo;

IT — cumprir intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no grau atual;

III — ter sido avaliado em todos os ciclos do intersticio, com média minima de 8,0
(oito) em escala de 0-a 10 e sem nota inferior a 7,0 (sete) em qualquer fator;

IV — nfo ter sofrido penalidade disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores ao
término do intersticio;

V — Cumprir carga minima de capacitagio de 240 (duzentas e quarenta) horas,
distribuidas da seguinte forma:

a) Meios Minimos: O total de horas deve ser dividido em, no minimo, 3 (trés) meios
distintos de capacitagdo (cursos, semindrios, workshops, pos-graduago etc.) no
periodo do intersticio;

b) Pertinéncia e Aprovacdo: Os contetidos da capaultag:ao devem ser pertinentes

as atribuicdes do cargo do servidor.

- VI — Comprovar assiduidade e pontualidade, na forma do regulamento, com o
atendimento dos seguintes indices minimos, apurados no intersticio:

a) Indice de Assiduidade: Frequéncia minima de 95% (noventa e cinco por cento),
ndo podendo haver mais de 3 (trés) faltas injustificadas;

b) Indice de Pontualidade: N&o exceder a média de 5 (cinco) registros de atraso
(superior a 15 minutos) por semestre avaliativo.

Paragrafo Unico. As capacitagSes referidas no inciso V somente serfo computadas
para efeito de progressdo se previamente aprovadas pela Mesa Diretora.

Art. 26. A Avaliagdo de Desempenho observara os critérios do Capitulo XV, com
publicidade dos critérios e metas, ciéncia prévia do avaliado. e direito ao contraditério e &

ampla defesa.

Art. 27. Atendidos os requisitos, a Administragdo publicard o ato de progresséo

" com efeitos a partir do 1° dia do més subsequente a publicagio.
Paragrafo Unico. E vedada a concessdo de mais de uma progressdo por

desempenho no mesmo intersticio e a concessdo retroativa.

Art. 28. O servidor que exer¢a fun¢fo de confianga ou funcio gratificada somente
podera concorrer a progresséo no cargo efetivo de que é titular.

Secéo II - Da Progressio por Escolaridade
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Art. 29. A progressdo por escolaridade ¢ a passagem do servidor efetivo ao nivel
(movimento vertical) imediatamente superior no mesmo -cargo, uma Unica vez por
intersticio, condicionada ao interesse publico, & conveniéncia e oportunidade
administrativa e a disponibilidade or¢camentario-financeira, em razdo da obtengdo de
titulo académico superior ao exigido para o cargo e com pertinéncia estrita as suas
atribuicGes, ‘expedido por instituigio reconhecida pelo MEC, ndo constltulndo direito

subjetivo.

§ 1° Poderdo ser admitidos titulos obtidos antes da posse e néo utilizados para
ingresso no cargo, inclusive os obtidos no exterior, desde que revalidados na forma da

legislagio brasileira.
§ 2° O pedido sera instruido com requerimento da chefia imediata, justificativa de

pertinéncia com as atribui¢des do cargo e comprovagio do titulo; os efeitos financeiros
ocorrerdo a partir do 1° dia do més subsequente 4 publicacdo do ato, vedados efeitos
retroativos.

§ 3° Ser4 considerado apenas 1 (um) titulo por intersticio, vedada a cumulagio
para “saltos” de niveis, ainda que em 4reas distintas.

§ 4° Para pos-graduaciio lato sensu exige-se carga horiria minima de 360
(trezentas e sessenta) horas, com instituigdo e curso reconhecidos pelo MEC; para stricto
sensu, exige-se dlploma e comprovag:ao nos termos do MEC e, quando cablvel

revalidagio.
§ 5° Fica limitado o total a 3 (trés) progressdes por escolaridade durante a

permanéncia do servidor no mesmo cargo, observado o intersticio minimo fixado neste

Plano.
§ 6° A concessdo ficara condicionada & manifestagfo favoravel da chefia imediata,

bem como & emissdo de parecer conclusivo da unidade de gestio de pessoas e da
controladoria, quanto 4 pertinéncia, & economicidade, ao impacto no desempenho
institucional e & conferéncia' da documentagio apresentada, devendo, ao final, ser
homologada pela autoridade competente.

§ 7° Devera ser indeferido o pedido quando nfo caracterizada a pertinéncia estrita
do titulo -as atribuigdes do cargo, quando ndo demonstrado ganho de eficiéncia para o
servico ou quando inexistente disponibilidade or¢amentéria, sem prejuizo de novo
requerimento no intersticio seguinte.

- Art.30. A Controladoria Interna realizari auditoria sobre todos os atos de
progressdo, devendo recomendar anulagdo quando verificados vicios ou desvio de

finalidade.
Parigrafo Unico. Constatada fraude, o ato sera anulado e o servidor ficar sujeito

a restitui¢do de valores indevidamente percebidos, sem prejuizo das responsabilidades
cabiveis.
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CAPITULO VII - DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 31. A jornada de trabalho dos servidores da CAmara Municipal de Carmo do
Paranaiba ¢ de 30 (trinta) horas semanais, ressalvadas as hip6teses expressas em lei.

'§1° A jornada normal € das 12h00 as 18h00, de segunda a sexta-feira.

§2° Jomada diferenciada somente poderd ser estabelecida por Portaria da Mesa
Diretora, com motivagfo, sem redugio da carga semanal prevista no caput, salvo quando
autorizada em lei.

§3° Considera-se hora extra o labor que exceda a jormada normal didria ou
semanal, em qualquer dia, 1nc1u51ve domingos e feriados, desde que prévia e
expressamente autorizado.

§4° O servigo extraordinério seré admitido apenas para situagdes excepcionais €
temporérias, mediante autorizacdo prévia e motivada do superior hierarquico com
autorizagdo da Mesa Diretora, observado o limite maximo de 4 (quatro) horas por dia e
20 (vinte) horas por més, sem prejuizo do interesse do servigo.

§5° O servigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de 5 O% (cinquenta
por cento) sobre o valor da hora normal de trabalho, calculada em relacdo ao vencimento
basico e ndo servira para calculo de qualquer vantagem estabelecida nesta Lei.

§6° Quando houver prestagéio de servigo no periodo noturno, compreendido entre
22h (vinte e duas horas) e 5h (cinco horas), a hora de trabalho ser4 remunerada com
acréscimo de 20% (vinte por cento), calculado sobre o vencimento bésico, ndo integrando
a base de calculo de quaisquer outras vantagens previstas nesta Lei.

§7° Periodos de descanso, intervalos, pernoites e deslocamentos nfo 1iteis ndo sdo
considerados horas trabalhadas, ainda que em viagem fora do domicilio.

§8° Sera concedido horario especial ao servidor com deficiéncia ou que tenha
conjuge, filho ou dependente com deficiéncia, com reducdo de até 20% da jornada, sem
compensacdo e sem reducdo remuneratdria, quando. comprovada a necessidade por junta
médica oficial, com reavalia¢8o periodica.

Art. 32. O controle de ponto sera realizado preferencialmente por meio digital
com biometria, admitidas outras formas apenas quando tecriicamente inviavel, mediante

justificativa e ato da Mesa.
Paragrafo tnico. N3o sero descontadas nem computadas como Jornada

extraordindria as variagdes de horario no registro de ponto nfo excedentes de cinco
minutos, observado o limite maximo de dez minutos diérios.

Art. 33. Havendo necessidade de ultrapassar a jornada normal diaria em razio de
viagem de servico, preferencialmente com pernoite, o O6rgdo responsavel devera
comunicar o servidor com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas; em situag¢ées
emergenciais, admite-se prazo menor, com justificativa. O computo de horas observara
os §§ 3°a 7°do art. 31 e as regras de autorizagio prévia.
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Art. 34. Nio serdo considerados afastamento do exercicio:

I — férias;
II — participagdo em juri e cumprimento de outros servigos obrigatérios por
determinagio legal;
IIT - licen¢a-maternidade dé 180 (cento e oitenta) dias;
Iv - liceng:a-patenlidade de 15 (quinze) dias

VI desempenho de mandato eletlvo, na forma da Constitui¢ido Federal;
VII - casamento, por até 7 (sete) dias, contados da celebragdo do ato;
VIII - luto, por até 7 (sete) dias, no caso de falecimento de cdnjuge, companheiro,

filho, pa1 ou mée;
— luto, por ate 3 (trés) dias, no caso de falecimento de padrasto madrasta,

Sogro, sogra genro, nora, irméo, avd, avd, neto, enteado, tutelado ou curatelado.

Art. 35. Ao servidor estudante ¢ assegurado o direito de auséncia nos dias de
avaliagdo, limitada ao periodo da prova e tempo de deslocamento necessrio, sem
. prejuizo dos vencimentos, mediante comprovagao pela instituicdio de ensino. :

Paragrafo tnico. O servidor estudante deverd informar quinzenalmente ao
supenor hierdrquico o calendério de avaliagdes.

Art. 36. O banco de horas constitui sistema de compensagdo de jornada, pelo qual
as horas trabalhadas além da jornada ordinaria (art. 31, caput), previamente autorizadas e
devidamente registradas, convertem-se em horas—crédito a serem compensadas por horas-
folga, observadas as regras deste Capitulo e, no que couber, os §§ 3°a 7° do art. 31.

§1°. A Cémara Municipal, por meio do 6rgéo competente, disciplinara em ato
proprio os fluxos, formulérios e sistemas do banco de horas, assegurando, no minimo:

I - registro eletrénico de ponto, na forma do art. 32, com rastreabilidade e trilha
de auditoria;

IT — autorizagdo prévia, especifica e escrita da chefia imediata para o serv1g:0
extraordinario (art. 31, § 3°), com motivagdo e indicagio da necessidade do servigo;

Il — conferéncia e validagio mensal pelo setor de Recursos Humanos (RH) €
ciéncia formal ao servidor mediante extrato de créditos e débitos;

IV — acesso da Unidade de Controle Interno aos registos e relatdrios de auditoria.

§2°. Para prevenir abusos e garantir a continuidade do servigo publico:

I - o labor excedente destinado a banco de horas observaréa, cumulativamente, os

limites do art. 31, § 4°;
I - o saldo global acumulado de horas-crédito por servidor nio podera exceder

60 (sessenta) horas; atingido o teto, novos langamentos ficardo vedados até que haja

compensagio; .
III — variagOes de registro de ponto que ndo configurem jornada extraordindria,
nos termos do art. 32, paragrafo tnico, ndo geram crédito. /
&

s
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§3° Compensacio:

I — a compensagdo devera ocorrer no maximo até o terceiro més subsequente a
aquisi¢éo do crédito; '

II — a frui¢do sera programada de comum acordo entre servidor e chefia, sem
prejuizo ao atendimento ao publico e as atividades essenciais;

- IIT— é vedada a compensagdo em dias ¢ horarios de sessdes plendrias, audiéncias
publicas, reunides oficiais ou demandas criticas  previamente definidas, salvo escala
formal aprovada pela chefia; ‘

IV — as horas-folga serfo concedidas mediante solicitagdo prévia e escrita do
servidor, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias tteis, condicionada a autorizagéo
da chefia e anuéncia do Presidente da Camara, com comunicagdo ao RH para registro €
controle, de modo a evitar prejuizos ao desenvolvimento dos trabalhos e 2 continuidade

- do servigo publico.
§4° Vedagdes e antiabuso:

I — é vedado utilizar o banco de horas para abonar faltas injustificadas, atrasos
recorrentes ou saidas antecipadas; constatada a reincidéncia no més, o servidor podera ter

a participagdo suspensa no banco de horas por até 3 (trés) meses;

I — é vedada a conversfo de horas-crédito em pectnia, salvo previsdo legal
especifica e disponibilidade or¢amentaria, mediante justificativa formal; ;

IIl — é vedada a geragdo de horas-crédito por atividades alheias ao interesse
publico ou nfo determinadas pela Administrag8o, bem como por intervalos intrajornada,
periodos de deslocamento residéncia-trabalho e periodos de descanso, pernoites e

deslocamentos ndo uteis, nos termos do art. 31, § 7°
IV — é vedada a dupla contagem: o mesmo periodo nfo poderd ser
simultaneamente pago como hora extra (art. 31, § 5°) e langado como hora-crédito para

compensagao.

§5° Os adicionais remuneratdrios sdo devidos exclusivamente em pectnia, ndo se
convertendo em horas-crédito; aplica-se, no que couber, o art. 31, § 6°.

§6° Caducidade € tratamento do saldo:

I caso a compensa¢do ndo ocorra no prazo por culpa do servidor, as horas-crédito
caducario, com registro do motivo;

II — se a ndo fruicdo decorrer de necessidade do servigo, reconhecida pela chefia,
a Presidéncia podera prorrogar o prazo de compensagéo ou determinar o pagamento como
hora extra, quando legalmente cabivel, nos termos do art. 31, § 5°, e orgamentariamente

possivel.

§7° O langamento indevido, a prestagio de informagGes falsas ou o

e penal, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

descumprimento das regras sujeitam o servidor a responsabilizagdo administrativa, civil %
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§8° Podera ser vedada a participag@o no banco de horas para cargos em comissgo
com dedicagdo integral e fungbes de confianga cujas atribui¢Ses exijam disponibilidade
ampliada, conforme ato da Mesa Diretora.

Art. 37. Do computo das horas-crédito:

I - Somente gerardo horas-crédito as horas excedentes a jornada ordinéria (art. 31)
previamente autorizadas € registradas no ponto de' frequéncia ou em ordem de
servigo/relatério de viagem (art. 38), analisados ¢ validados pelo superior imediato.

II — Em caridter excepcional, poderd haver reconhecimento de servigo
extraordinario sem autorizacdo prévia quando a chefia imediata demonstrar, por escrito
"até o primeiro dia util subsequente, a urgéncia e a indispensabilidade do labor, observados
os limites do art. 31, § 4°. ' ' ,

III — O cOémputo observara unidade minima de 30 (trinta) minutos, vedados '
lancamentos inferiores e arredondamentos que ndo reflitam o trabalho efetivamente
prestado.

IV — Intervalos intrajornada, periodos de deslocamento residéncia-trabalho ¢
atividades de capacitagdo ndo determinadas pela Administragdo ndo geram horas-crédito;
viagens a servigo gerardo créditos a partir do efetivo deslocamento entre.a sede e o
destino, com desconto dos periodos de repouso regulamentares, na forma do art. 31, § 7°,

e do art. 38.
V — O fator de conversio para horas-crédito sera realizado na forma do art. 31; §

5° adicionais (como o noturno do art. 31, § 6°) serdo apurados € pagos em pectinia, ndo
se convertendo em horas.

VI-Havera conciliagdo mensal de saldos entre servidor, chefia e RH, com ciéncia
formal do servidor; divergéncias serdo tratadas no més subsequente, mediante
procedimento simplificado de conferéncia.

VII — O RH mantera registros e relatorios de auditoria por 5 (cinco) anos, com
.acesso a unidade de controle interno e, quando cabivel, aos drgdos de controle externo.

CAPITULO VIIT- DA READAPTACAO

Art. 38. Readaptagdo ¢ a mudanca de investidura do servidor efetivo para cargo
de atribui¢cdes e responsabilidades compativeis com limitagdo fisica ou mental
superveniente, verificada em inspegdo médica oficial, com o objetivo de preservar o
interesse publico, garantir a continuidade do servigo e evitar desvio de fungio.

§ 1°. A readaptacgdo dependera de laudo de junta médica, que indicara:
I - a natureza e extensdo da limitag#o;

II) se a readaptagéio é temporaria (com prazo certo) ou definitiva;

IIT) restri¢Ges de atividades;

IV) compatibilidades funcionais.
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§ 2° A readaptagio ocorrerd em cargo de atribuigBes afins, respeitada a habilitagio
exigida, o nivel de escolaridade e a equivaléncia de vencimento. A lotaco ser4 definida
conforme a conveniéncia e oportunidade da Administracdo, podendo o servidor ser
movimentado para unidade que melhor acomode as restri¢Ses e atenda ao interesse do
Servigo.

§ 3° Na auséncia de cargo vago, o servidor exercera atribuigSes compativeis como
excedente, até a ocorréncia de vaga, sem direito subjetivo a lotagéo pretendida. Enquanto
excedente, ndo faré jus a gratificages privativas do cargo de destino que exijam o efetivo
desempenho de atividades nio realizadas.

§ 4° A readaptacio ndo implicara aumento remuneratério nem ascensio a cargo
de maior-complexidade. O servidor far4 jus apenas as vantagens increntes as atribuigdes
efetivamente exercidas € as condi¢des especiais comprovadas por laudo (ex.:
insalubridade), vedada a incorporagfio automética de gratificagdes, fungdes ou adicionais
incompativeis com as novas atribuic¢es.

§ 5° O servidor podera ser submetido a programa de reabilitagio/capacitagio
compativel com as limitagSes, com plano individual definido pela Administragdo. A
recusa injustificada em participar ou concluir o programa podera acarretar cassagio da
readaptacdo e a instauracio de processo administrativo disciplinar.

§ 6°. A readaptacio temporiria serd reavaliada semestralmente; a definitiva,

anualmente, para verificago de persisténcia das restrigdes. Constatada a aptiddo para as
atribuigdes do cargo de origem, a readaptagdo podera ser revogada, com retorno do
servidor, observado o interesse do servigo. Inexistindo cargo de origem ou sendo éste
extinto, aplicar-se-do as regras de aproveitamento previstas em lei. -
‘ § 7°. O servidor readaptado ndo podera realizar horas extras, banco de horas ou
teletrabalho, salvo se expressamente autorizados pela junta médica e pela Presidéncia,
com indicagdo das limitagdes e condi¢es. Ficam vedados remanejamentos de jornada
que prejudiquem o atendimento ao publico.

§ 8°. Verificada a execugdo, pelo servidor readaptado, de atividade piblica ou
privada incompativel com o estado de saide declarado, a readaptagdo sera cassada e o
servidor ficard sujeito a processo administrativo disciplinar, sem prejuizo de. outras
providéncias legais. Incorre na mesma hipétese quem omitir informagdo relevante 3
pericia. '

§ 9° Informagdes médicas do servidor sdo dados pessoais sensiveis e serfio tratadas
com estrita confidencialidade, limitadas ao necessério para a decisdo administrativa, com
acesso.apenas aos setores competentes.

§ 10. A readaptagdo ndo se confunde com licenca, remogfo, redistribuigdo,
promog#o, transposi¢do, reenquadramento ou transformagio de cargo, e ndo gera direito
adquirido a permanéncia no posto, indenizagdo ou vantagens além daquelas
expressamente previstas nesta Lei.

§ 11. Se a junta médica concluir pela incapacidade definitiva para as atribui¢des
do cargo de origem e pela inexisténcia de cargo afim compativel, a Administragdo
encaminhard o servidor ao procedimento previdencidrio cabivel (aposentadoria),

conforme a legislagio aplicavel.
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§ 12. O RH mantera registros e relatérios de auditoria da readaptagéo pelo prazo
minimo de 5 (cinco) anos, com acesso & unidade de controle interno e, quando cabivel,

aos 6Orgdos de controle externo.
§ 13. Em caso de conflito entre conveniéncia pessoal do servidor e a necessidade

do servigo, prevalecer4 o interesse publico, assegurados o contraditério ¢ a ampla defesa
nas decisdés que afetem a esfera juridica do servidor.

CAPITULO IX - DA REVERSAO
Art. 39. Reversdo é o retorno a atividade de servidor aposentado:

I - Por invalidez, quando junta médica oficial declarar insubsistentes os motivos
da
aposentadoria; ou

II - No interesse da administragdo, desde que:

a) tenha solicitado a reversao;

b) a aposentadoria tenha sido voluntaria;

c) estavel quando na atividade;

d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores a solicitagdo,

- €) haja cargo vago. -

 §1° A reversdio far-se-4 no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua
transformacao. _
§2° O tempo em que o servidor estiver em exercicio serd considerado para

concessdo da aposentadoria.
§3° No caso do inciso I, encontrando-se provido o cargo, o servidor exercera suas

atribui¢des como excedente, até a ocorréncia de vaga. .
§4° O servidor que retornar a atividade por interesse. da Camara Municipal,

disposto no inciso II, perceberd, em substituicio aos proventos da aposentadoria, a
remuneracio do cargo que voltar a exercer, inclusive com as vantagens de natureza
pessoal que percebia anteriormente & aposentadoria.

Art. 40. N#o podera reverter o aposentado que ja tiver completado 70 (setenta)
anos de idade.

CAPITULO X - DA REINTEGRACAO

Art. 41. A reintegragdo é a reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente
ocupado, ou no cargo resultante de sua transformacdo, quando invalidada a sua demissdo
por decisdo administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.
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_§1° Na hipétese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficard em disponibilidade caso ndo
seja possivel o seu aproveitamento em cargo de atribuigdes e vencimentos compativeis

com o anteriormente ocupado.
§2° Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante serd reconduzido ao cargo

de origem, sem direito a indenizag#o ou aproveitado em outro cargo, ou, ainda, pmto em
d1spomb111dade

CAPITULO XI - DA RECONDUCAO

Art. 42. Recondugdo ¢ o retomo do servidor estavel ao cargo anteriormente
ocupado e decorrera de:

I - Inabilitagdo em estagio probatdrio relativo a outro cargo;
IT - Reintegragdo do anterior ocupante.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo de origem, o servidor sera
aproveltado eém outro cargo de atribuigdes e vencimentos compatlvels com o0

anteriormente ocupado.
CAPITULO XII - DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 43. O retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-se-4 mediante
aproveitamento obrigatério em cargo de atribui¢des e vencimentos compativeis com o

anteriormente ocupado.

Art. 44. O servidor posto: em disponibilidade podera ser mantido sob
responsabilidade da Mesa Diretora até o seu adequado aproveitamento em outro érgéo ou

entidade.

Art. 45. Ser4 tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a disponibilidade se
o servidor nfo entrar em exercicio no prazo legal/fixado, salvo doen¢a comprovada por

junta médica oficial.

CAPITULO XIII - DA CESSAO DE SERVIDORES

Art. 46. Cessdo ¢ o ato pelo qual o servidor efetivo da Camara Municipal €
colocado temporariamente & disposicdo de orgios ou entidades da administracio
ptiblica dos demais entes federados, com afastamento do exercicio de suas atribui¢des
na origem, para ter exercicio no 6rgdo cessiondrio, mediante ato motivado da Mesa

Diretora, observadas cumulativamente as seguintes condi¢Ges:
all

.
- -
{78 | fp"n"—"

¥

I — ocorréncia de uma das hipéteses:
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(a) exercicio de cargo em comissdo ou fun¢iio de confianca;
(b) execugdo de convénio, acordo de cooperacio ou instrumento congénere;
(c) demais casos expressamente previstos em lei;

I — demonstragiio de interesse piiblico ¢ anslise de impacto na continuidade
do servigo na origem, com manifestagdo da chefia imediata;

III - concordincia expressa do orgdo ou entidade cessiondria, com descrigéo-
das atividades a desempenhar ¢ do local de exercicio;

IV — definigdo prévia do 6nus da remuneracio e dos encargos:

(a) regra geral — 6nus do cessionario; .
(b) em cesséo para cargo em comissio/fun¢io — sempre 6nus do cessionario;
(c) em convénios ou ajustes — conforme o instrumento, vedada cldusula que

imponha custo desproporcional 8 Cimara sem justificativa técnica;

V —regularidade fiscal e orcamentaria, com observancia dos limites de despesa
com pessoal e do impacto financeiro (quando houver);

§ 1°. A cessdo ndo implica alteragdo de lota¢8io nem de vinculo com o érgio de
origem, permanecendo o servidor sujeito ao respectivo regime juridico e 4 supervisio
funcional quantq 4 sua vida funcional, sem prejuizo da subordinagio hierarquica ao 6rgéo
cessiondrio para a execugdo das atividades.

§ 2°. O servidor cedido ndo poderd perceber, simultancamente, gratificacdo de
chefia na origem e cargo em comissio/fun¢io no cessionario.

§ 3° O servidor cedido fica impedido de participar de banco de horas ou de
receber horas extras custeadas pela origem durante a vigéncia da cessdo.

Art. 47. A avaliagdo de desempenho do servidor cedido pela Camara sera
realizada pelo superior hierdrquico no érgéo cessionério, com base em critérios objetivos
€ compativeis com as atividades desempenhadas, devendo ser encaminhada ao RH da
Cémara semestralmente, juntamente com os registros de frequéncia.

§ 1°. A progressdo funcional e demais desenvolvimentos de carreira observaro
esta Lei e regulamentos proprios da Camara e ficario condicionados ao recebimento das
avaliagdes e a assiduidade comprovada; insuficiéncia de desempenho deverad ser
imediatamente comunicada ao 6rgéo de origem, podendo ensejar revogagio da cessdo.

§ 2°. Faltas e sang¢des disciplinares aplicadas pelo cessionério serdo comunicadas
a origem em até 5 (cinco) dias Uteis, para as providéncias cabiveis; o servidor cedido
submete-se, simultaneamente, as normas disciplinares do cessionario no que tange ao
exercicio local e ao regime juridico da origem quanto a vida funcional.
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§ 3°. A omissdo do cessiondrio no envio de frequéncia e avaliagdes podera
suspender a cessdo ou impedir prorrogagdes.

CAPITULO XIV — DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 48. Este Capitulo disciplina o processo administrativo no ambito da Cimara
Municipal de Carmo do Paranaiba e aplica-se a todos os feitos destinados a formacdo de
decisdo administrativa, inclusive os de pessoal, gestdo orgamentaria ¢ patrimonial e
disciplinares, ressalvados os procedimentos regidos por legislagdio especifica.

§ 1° Na omissdo, aplicam-se, subsidiariamente, a Constitui¢do Federal, a LINDB,
a LAI, a LGPD e a legislacio federal de desburocratizagdo, governo digital e assinaturas

eletrénicas.
§ 2° Considerada a estrutura reduzida da Casa, adota-se regime simplificado,

orientado & eficiéncia, economicidade, celeridade e continuidade do servigo puablico.

Art. 49. O processo observard, dentre outros, os principios da legalidade,
finalidade, motivago, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, impessoalidade,
publicidade, eficiéncia, economlcldade seguranca juridica, verdade material,
. contraditério, ampla, defesa, celeridade, cooperagdo processual, gestio de riscos e,
protecdo de dados pessoais.

Art. 50. Os processos seguirdo um dos seguintes ritos:

I — simplificado: matérias repetitivas ou de baixa complexidade, com decisio
sumdria € motivagdo sucinta, realizando-se audiéncia .ou pericia apenas quando
indispenséveis;

IT - sumario: média complexidade, com instrugdo basica e eventual oitiva Gnica;

IIT - ordinério: alta complexidade, com multiplas diligéncias, pericia relevante ou
impacto orgamentario expressivo.

§ 1° Sempre que possivel; adotar-se-a o rito simplificado, com consolidacio de
atos, modelos padronizados e listas de verificagdo.
§ 2° A autoridade poderé converter o rito, medlante decisfo sucinta, para assegurar

adequada instrugdo.

-Art. 51. O processo instaura-se de oficio ou a pedido, acompanhado da
documentagio minima indicada em formuldrio padrio, admitida autodeclaragio com

verificagdo posterior.

§ 1° A unidade responsavel realizard triagem inicial.
§ 2° O pedido poder4 ser indeferido liminarmente, de forma motivada, quando:

I — Inepto;
II — instruido sem documentos essenciais;
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IIT — manifestamente improcedente;

IV — reiterado sem fato novo;
V — versar sobre matéria ja decidida de modo definitivo na esfera administrativa.

§ 3° Antes do indeferimento, podera ser concedido prazo de 5 (cinco) dias tteis
para emenda. Ndo sanado o vicio, o feito serd arquivado.

Art. 52. A competéncia € irrenuncidvel, admitida delegagdo peio Presidente as
chefias ¢ a servidores efetivos, com fixacHo de limites e matérias.
§ 1° E vedada delegagio para edi¢io de atos normativos gerais e para decisio de

recursos, salvo previsdo expressa em lei.
§ 2° A avocagio ¢ cabivel em caso de risco relevante, mora injustificada ou

necessidade de uniformizagio.
§ 3° Em impedimento ou suspei¢do, designa-se substituto imediato.

Art. 53. As comunicagles serdo preferencialmente eletrdnicas, por domicilio
digital indicado pelo interessado, com comprovaggo de envio.

§ 1° Presume-se realizada a intimagfo no 3° (terceiro) dia util apos o envio, salvo

prova de caso fortuito ou forga maior.
§ 2° Quando invidvel o meio eletrdnico, utilizar-se-30 aviso de recebimento,

ciéncia pessoal ou edital. _
§ 3° Os atos eletronicos observardo a legislagio aplicivel as assinaturas e

documentos digitais.

Art. 54. Salvo previsdo especifica:

I - o0 prazo do interessado € de 5 (cinco) dias Tteis;

II — o prazo da Administragio para atos de instrucio e pareceres é de 30 (trinta)
dias, prorrogavel por igual perfodo, mediante motivagio, observado o disposto no art. 59

quanto ao prazo para decisdo.

§ 1° A contagem sera em dias tteis.
§ 2° A inéreia do interessado acarreta preclusdo, salvo justo motivo.

Art. 55. Garante-se o acesso aos autos e a obtengdo de copias, observados os
sigilos legais e a protegdo de dados, limitando-se o tratamento de dados pessoais ao
necessario para a finalidade do processo.

Art. 56. A autoridade dirigird a instrugfio com o minimo necessirio de atos,
buscando a verdade material.

§ 1° Incumbe ao requerente a prova do fato constitutivo.
§ 2° Serfo indeferidas, por decisdo sucinta, as provas impertinentes,

desnecessarias ou protelatdrias.
U
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§ 3° A pericia somente serd realizada quando indispensavel; em regra, sera
custeada pelo requerente, salvo relevante interesse piiblico ou em caso de comprovada
hipossuficiéncia do interessado. o

§ 4° As audiéncias ocorrerfio excepcionalmente e preferencialmente por meio

eletrdnico.
§ 5° Admite-se prova emprestada, assegurado o contraditorio.

Art. 57. Em caso de risco de dano grave ao interesse publico, poderdo ser adotadas

medidas cautelares proporcionais, por decisdo fundamentada, com oitiva subsequente do
interessado no menor prazo possivel.

Art. 58. Concluida a instru¢go, serd elaborado relatorio sucinto, € a autoridade
competente decidird com motivagio clara, indicando fatos, fundamentos juridicos,
consequéncias praticas e coeréncia com entendimentos anteriores. E vedada
fundamentagdo genérica.

Art. 59. A decisdo serd proferida em até 60 (sessenta) dias, no rito simplificado,
e em até 90 (noventa) dias, nos demais, prorrogaveis uma vez por igual periodo, mediante

motivagdo. i .
Parigrafo unmico. O siléncio administrativo ndo implica deferimento, salvo

previsdo legal expressa.

Art. 60. Aplica-se o principio do aproveitamento dos atos e o de que nfo ha
nulidade sem prejuizo.

§ 1° Vicios sanaveis poderdo ser convalidados quando nfio houver dano ao

interessado ou ao interesse publico.
§ 2° Vicios insandveis ensejam anulagdo, com repeti¢do dos atos necessarios.
§ 3° A forma ndo invalidara o ato quando atingida a sua finalidade.

Art. 61. A Administragfio poderd, de oficio ou a pedido, anular atos ilegais e
revogar atos por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados a seguranca
juridica, os direitos adquiridos e as consequéncias praticas.

§ 1° A anulagdo de ato favoravel ao administrado observara o prazo decadencial

de 5 (cinco) anos, salvo comprovada ma-fé.
§ 2° Cabera revisdo quando fatos novos ou circunstincias relevantes assim

recomendarem.

Art. 62. Das decisdes finais cabera um tinico recurso administrativo, no prazo de
10 (dez) dias tteis.

§ 1° Recebido o recurso, a autoridade prolatora da decisdo devera, no prazo de 5
(cinco) dias tteis, reconsidera-la ou encaminhar o recurso devidamente instruido a

autoridade superior para decisio definitiva. .
A
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§ 2° O recurso ndo terd efeito suspensivo, salvo concessdo motivada diante de

risco de dano grave e plausibilidade juridica.
- § '3° Recursos intempestivos ou ‘manifestamente protelatérios ndo serdo

conhe01dos mediante decisdo sucinta.

Art. 63. Para matérias repet1t1an a Mesa Diretora podera editar enunciados

orientadores.

‘Paragrafo unico. Procéssos com idéntica questdo poderfio ser suspensos até a
definicdo do entendimento, aplicando-se posteriormente a solugfio de forma uniforme,
ressalvadas peculiaridades do caso concreto. .

Art. 64. Os processos tramitarfio preferencialmente em meio eletrénico, com fila
Unica por matéria, controle de prazos e painel de acompanhamento acessivel as chefias e
ao controle interno, asseguradas autenticidade, integridade e trilhas de auditoria.

Parigrafo iunico. Documentos digitais terfo o mesmo valor dos originais,
atendidos os requisitos legais.

- Art. 65. Poderdo ser celebrados termos de ajuste ou de compromisso para corregio
célere de irregularidades, com fixa¢fo de metas, prazos e sanges, quando vantajosos ao
interesse plblico e sem prejuizo da apuragfo de responsabilidades.

Art. 66. O Controle Interno e a Assessoria Juridica terfo acesso aos autos,
podendo recomendar padroniza¢Ges e melhorias, devendo a unidade processante registrar
a ciéncia e justificar a adogdo ou ndo das recomendagdes.

Art. 67. Esta norma aplica-se aos processos em curso a partir da data de sua
publicacdo, desde que ndo haja prejuizo aos interessados.

Art. 68. A Mesa Diretora expedirda os atos complementares necessarios a
execugdo desta norma, incluindo modelos, fluxos € listas de verificaco.

Secdo I Das Comissdes Processantes

Art. 69. Para a instrugdo de processos administrativos que, por sua complexidade,
- especialidade ou natureza, exijam apuragio por 6rgdo colegiado, a autoridade competente-

poder3 instituir comissdes processantes.
Paragrafo unico. A instituicio de comissdes para processos de licitagdo,
sindicancias e processos administrativos disciplinares observaré, além do disposto neste

Capitulo, as regras e ritos previstos na legislacdo especifica.

Art. 70. A comissdo serd composta, preferencialmente, por servidores efetivos da
Cémara.

§ 1° A designagdo dos membros ¢ ato formal que indicara o presidente e observara

as regras de competéncia, impedimento e suspei¢do previstas neste Capitulo, bem como 2
a legislagdo sobre nepotismo e conflito de interesses. /
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§ 2° Excepcionalmente, em caso de insuficiéncia de pessoal, necessidade de
notorio conhecimento técnico ou para assegurar a imparcialidade, poderfo ser designados
servidores estiveis de outros Orgdos, formalizando-se a colaboragdo por meio de
instrumento de cooperagdo ou cesséo.

Art. 71. A comissdo é responsavel pela fase de instru¢do do processo, cabendo-
lhe realizar as diligéncias necessarias a elucida¢do dos fatos, nos termos do art. 56.

§ 1° As deliberagdes do colegiado serdo registradas em atas, que integrardo os

autos do processo.
§ 2° Concluidos os trabalhos, a comissio em1t1ra relatdrio final opmatlvo

contendo a sintese dos fatos, a anélise das provas e uma sugestdo de decisdo, o qual ser4
submetido a autoridade competente para proferir o julgamento definitivo, conforme o art.

58.
§ 3° A autoridade julgadora ndo estd vinculada ao relatério da comissdo, desde

que fundamente sua deciséio em outros elementos de prova constantes dos autos.
CAPITULO XV - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 72. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional é o instrumento de
gestdo para aferir o desempenho do servidor no exercicio das atribui¢des de seu cargo,
constituindo requisito obrigatério para a Progressio por Desempenho, nos termos do
Capitulo VI desta Lei.

§ 1° A avaliagdo serd realizada a cada periodo de 12 (doze) meses de efetivo
exercicio, compondo os ciclos avaliativos do intersticio para fins de progressdo funcional.
§ 2° Esta avaliagio ordindria ndo se confunde com a avaliagdo especial de
desempenho para fins de aquisicio de estabilidade durante o estdgio probatério, a qual

observara regulamentacgio especifica.
§ 3° O servidor em funcdo de confianga ou readaptado serd avaliado segundo as

atribuicoes efetivamente desempenhadas, sendo o resultado valido para a evolugdo em
seu cargo efetivo.

Art. 73. A avaliagfo ordindria de desempenho serd apurada anualmente, no més
de outubro, sem prejuizo -da realizagdo de avaliagSes extraordindrias para fins de
monitoramento e aprimoramento da eficiéncia do servigo publico.

Art. 74. A avaliagdo de desempenho observara critérios objetivos € mensuraveis,
visando a verificar a eficiéncia, a qualidade e a produtividade do servidor.

Paragrafo inico. Ato da Mesa Diretora disciplinara os instrumentos, os pesos de
cada fator, os procedimentos, a escala de pontuacéo de 0 (zero) a 10 (dez) e os padrdes
minimos de desempenho, em conformidade com o disposto nesta Lei.
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Art. 75. O desempenho do servidor serd avaliado, no minimo, quanto aos
seguintes fatores:

I - Fatores Funcionais: relacionados as competéncias e habilidades demonstradas
no exercicio do cargo, como responsabilidade, disciplina, trabalho em equipe € iniciativa;

I — Fatores de Resultado: relacionados ao alcance de metas de produtividade e
qualidade previamente pactuadas entre o servidor e a chefia imediata, quando aplicavel.

Art. 76. As avaliagBes serdio registradas e arquivadas na pasta funcional do

servidor, sob a guarda do setor de Recursos Humanos, devendo instruir os processos de
progressdo funcional. ' . '

" Paragrafo inico. Serd fornecida ao servidor copia do resultado de cada avaliagdo,
colhendo-se sua ciéncia formal nos autos.

Art. 77. O processo de avaliagdo sera conduzido pelo(a) Secretirio(a) Geral,
juntamente com o Consultor Legislativo, garantidos o contraditério e a ampla defesa,
observando o seguinte fluxo recursal:

I - Apbs a avaliagdo, o servidor sera cientificado do resultado e podera, no prazo
de 10 (dez) dias titeis, apresentar pedido de reconsideracfio devidamente fundamentado 2

Secretaria Geral; .

II — Mantida a avaliagfo, a chefia encaminhara o pedido e sua justificativa a uma
Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, que funcionarad como instincia recursal;

IIT - A Comisséo, designada pela Mesa Diretora e composta por 3 (trés) servidores
efetivos estaveis, emitira decisdo final sobre a avaliagiio no prazo de 30 (trinta) dias.

Paragrafo inico. Aplicam-se aos membros da Comissdo as regras de
impedimento e suspeig¢do previstas no Capitulo XIV desta Lei.

Art. 78. Ndo sendo realizada a avaliagdo no prazo previsto, o servidor podera
requerer, por escrito, sua imediata realizagfo, que devera ocorrer no prazo méaximo de 30
(trinta) dias, sob pena de apuragio de responsabilidade funcional.

Art. 79. O servidor que ndo atingir o padrio minimo de desempenho definido em
regulamento serd submetido a um plano de acompanhamento e capacitagio, sem prejuizo
das demais repercussdes na carreira previstas nesta Lei.

CAPITULO XVI - DAS FERIAS REGULARES

Art. 80. O servidor fara jus, anualmente, a 30 (trinta) dias de férias, com
remuneragio acrescida do adicional de 1/3 (um tergo).

§ 1° A concessdo de férias ¢ ato vinculado e obrigatério, devendo ocorrer nos 12
(doze) meses subsequentes ao periodo aquisitivo, sob pena de responsabilizagéio da chefia
imediata e da autoridade competente.
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§ 2° E vedada a indenizag3o de férias nfio gozadas, salvo na vacancia do cargo por
exoneragdo, aposentadoria ou falecimento, hipétese em que os periodos cujo gozo foi
formalmente impedido por necessidade do servigo serfio indenizados.

§ 3° A comprovagio da necessidade de servigo de que trata o paragrafo anterior
exige a existéncia de ato motivado da Mesa Diretora, publicade a €poca da programagdo
original das férias, que justifique a impossibilidade de gozo pelo servidor.

~Art. 81. E vedada a acumulac3o de mais de um periodo de férias, salvo em caso
de comprovada e excepcional necessidade do servigo, formalmente declarada pela Mesa

Diretora, limitada ao maximo de 2 (dois) periodos acumulados.
Paragrafo tnico. Atingido o limite de acumulagfo, a Administracio determinara

a fruigdo imediata e compulséria do perfodo mais antigo, independentemente de
solicitagdo do servidor.

Art. 82. As férias poderfio ser fracionadas em, no méximo, 2 (dois) periodos,
mediante solicitagdo do servidor e no interesse da Administracdo, desde que nenhum
periodo seja inferior a 10 (dez) dias e que o fracionamento j4 conste da escala anual de

- que trata o art. 84.

Art. 83. E vedada a conversdo de férias em abono pecunidrio. -

Paragrafo inico. Em situagSes excepcionalissimas e intransponiveis, em que o
gozo de parte do periodo de férias gere risco comprovado e iminente ao funcionamento
de servigo publico essencial, a Mesa Diretora podera, em decisio fundamentada e com
parecer prévio do Controle Interno, autorizar a indenizagio de, no maximo, 10 (dez) dias,
incluindo o respectivo adicional de 1/3, condicionada a expressa disponibilidade

or¢amentaria.

Art. 84. A Administragdo publicaré a escala anual de férias, com a indicacdo das
respectivas programagSes de fracionamento e substituigio, até o dia 30 de novembro do.

ano anterior.

§ 1° O servidor sera comunicado formalmente sobre o inicio de suas férias com

antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.
§ 2° A alteragio da escala somente serd admitida por necessidade superveniente

do servigo, mediante ato motivado da autoridade competente.

Art. 85."A remuneragfo das férias e o respectivo adicional de 1/3 serdio pagos até
2 (dois) dias antes do inicio do correspondente periodo de fruiggo.

Art. 86. As férias somente poderfo ser interrompidas por motivo de calamidade
publica, grave perturba¢éo da ordem ou outra situagiio emergencial de gravidade analoga,
formalmente declarada pela autoridade competente.

Paragrafo tnmico. Na hipitese de interrupgio, o servidor terd direito ao
ressarcimento de despesas de viagem nfio reembolséveis que comprove ter efetuado, bem
como a reprogramacdo imediata do saldo de férias niio gozado.
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_ Art. 87. Ao ocupante de cargo em comissdo de recrutamento amplo € vedada a
acumulacdo de férias, devendo o gozo ocorrer obngatonamente dentro do respectivo

periodo concessivo.

- Art. 88. Os casos omissos neste Capitulo serfio dirimidos pela Mesa Diretora,
observados os principios da supremacia do interesse publico, da economlcldade e da
protecéo ao direito social ao descanso.

CAPITULO XVII - DAS FERIAS-PREMIO

Art. 89. A cada quinquénio de efetivo exercicio ininterrupto, o servidor efetivo
fard jus a 90 (noventa) dias de afastamento remunerado a titulo de férias-prémio, como
reconhecimento a assiduidade, para frui¢do exclusiva em descanso.

Art. 90 O cémputo do quinquénio sera suspenso pelo periedo em que o servidor
estiver afastado do cargo em virtude de licenga para tratar de interesse particular e outros
afastamentos sem remuneragdo, prosseguindo a contagem a partir do retorno.

Paragrafo umico. Ndo fardo jus as férias-prémio os servidores que, no periodo
aquisitivo, tiverem sofrido penalidade disciplinar de suspensio ou possuirem mais de 10
(dez) faltas ndo justificadas.

- Art. 91. Adquirido o direito, a Administracéo terd o pi’azo de 2 (dois) anos para,
de comum acordo com o servidor, programar a frui¢do do periodo na escala de férias.

§ 1° A frui¢do podera ser integral (90 dias) ou fracionada em até 3 (trés) periodos,
nenhum inferior a 30 (trinta) dias.

§ 2° Decorrido o prazo do caput sem programagio por iniciativa do servidor, a
chefia imediata devera, no prazo de 30 (trinta) dias, inserir compulsoriamente a fruigio
do periodo na escala, sob pena de responsabilidade funcional.

Art. 92. Durante o gozo das férias-prémio, o servidor perceberd a remuneragdo
integral do cargo efetivo, sendo-lhe vedado exercer qualquer outra atividade remunerada,

publica ou privada.
Paragrafo tinico. A interrupgfio das férias-prémio somente podera ocorrer por

motivo de calamidade publica ou comogéo interna, devendo o saldo ser gozado de forma
prioritaria e imediata assim- que cessar o motivo da interrupgdo, sendo vedada sua

conversao em pecunia.

Art. 93. E vedada a conversio das férias-prémio em peciinia para o servidor em
atividade.

§ 1° A conversdo em pecinia somente ocorrera, a titulo de indenizacdo, na
vacéncia do cargo por aposentadoria, exoneragdo ou falecimento.
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§ 2° A indenizacdo de que trata o § 1° correspondera exclusivamente aos periodos
de férias-prémio adquiridos e cujo gozo foi formal e comprovadamente indeferido pela
Administragdo por absoluta necessidade do servigo, mediante ato publicado  época.

§ 3° A base de calculo para a indenizagdo serd a wltima remuneracio do servidor,

€ 0 pagamento observara a disponibilidade or¢amentria.

"Art. 94. E vedada a acumulagfio de saldo superior a 2 (dois) perlodos de férias-
prémio. Pardgrafo inico. Atingido tal limite, a frui¢io-do periodo mais antigo torna-se
obrigatéria e prioritiria na escala de férias do exercicic seguinte.

"Art, 95. O setor de Recursos Humanos mantera registro € controle rigoroso dos
"periodos aquisitivos,” dos saldos ¢ da programagio de fruicdo das férias-prémio,
publicando anualmente a relagdo de saldos no Portal da Transparéncia.

Art. 96. Os periodos de férias-prémio adquiridos antes da vigéncia desta Lei serdio
regidos por estas novas regras quanto a frui¢do ¢ 4 vedagdo de conversio em pecuma para

servidores em atividade.

Art. 97. Os casos omissos serdo resolvidos pela Mesa Diretora, observados os
_principios da supremacia do interesse publico, da economicidade e da vedagfio ao

enriquecimento sem causa.

CAPITULO XVIII - DOS QUINQUENIOS

Art. 98. O Poder Legislativo concederd aos seus servidores o adicional de
quinquénio de 5% (cinco por cento) por cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio,
calculado sobre o vencimento basico do cargo efetivo, independentemente de serem
_estaveis ou de terem ingressado por concurso piblico.

§ 1° O adicional de quinquénio é cumulativo por periodos completos de 5 (cinco)
anos ¢ incidird uma unica vez sobre o vencimento bésico, vedado o efeito cascata,
consistente na aplicagéio de um quinquénio sobre o -valor j4 majorado por quinquénios
anteriores.

§ 2° Para fins de célculo, excluem-se do vencimento bésico quaisquer parcelas de
natureza eventual, temporaria ou indenizatéria, bem como gratificagGes e adicionais que

ndo integrem o padrdo remuneratorio do cargo.
§ 3° O adicional de quinquénio ndo integrara a base de calculo de outras vantagens,

gratificagBes, adicionais ou indeniza¢Ses e ndo sofrerd incidéncia reciproca com

vantagens de idéntica natureza.
§ 4° O adicional de tempo de servigo de que trata este artigo nfio é cumulavel com

outros adicionais por tempo de servigo equivalentes (como anuénios ou triénios); na
coexisténcia de regimes, o servidor optara, de forma expressa ¢ irretratavel, pelo mais

vantajoso, conforme regulamentago.
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§ 5° O direito & percepgéio de cada quinquénio nasce no dia seguinte ao término
do respectivo periodo aquisitivo e sera pago pro rata die no més subsequente ao
implemento, com registro em assentamento funcional.

§ 6° Os prazos iniciados anteriormente para aqu1s1c;ao do referido direito

continuam a contar normalmente.

CAPITULO XIX - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 99. As disposigGes desta Seclo regulam a implementagio do novo Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos, d1s01p11nando o enquadramento, a migraco de regimes
e os efeitos financeiros durante a fase de transigfio, com pnondade ao equ111br10 fiscal, &

continuidade do servigo publico e ao interesse piiblico primério.

Art. 100. O cargo de Consultor Legislativo - Advogado criado pela Lei
Complementar n° 5, de 24 de janeiro de 2012, passa a ter denominagdo de “Procurador

Juridico do Legislativo™.

Art. 101. Os casos omissos ou duvidas de interpretagio nesta fase serdo resolvidos
por ato normativo da autoridade maxima, ouvido o 6rgfo juridico e a unidade de gestfio
de pessoas, com divulgagdo publica dos critérios adotados.

Art. 102."0 enquadramento de todos os servidores efetivos na nova Tabela far-
se-a por correlagdo de cargos e atribuigBes, considerando exclusivamente o vencimento-
base vigente na data de publicagio- desta.Lei, desconsideradas vantagens pessoais,
eventuais, transitdrias, fungdes gratificadas e quaisquer parcelas n#o incorporaveis.

§ 1° O servidor sera posicionado no grau e nivel cujo vencimento-base seja igual

ou imediatamente inferior ao valor nominal atualmente percebido a titulo de vencimento-
base. .
§ 2° Havendo diferenca entre o vencimento-base anterior € o novo padrio de
enquadramento esta sera convertida em Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada
— VPNI, de natureza transitoria e absorvivel, compensada, total ou parcialmente, por
futuros reajustes gerais, progressoes ou reestruturacgdes, até sua completa extingdo.

§ 3° E vedado o posicionamento em grau e nivel cujo resultado importe aumento
real do vencimento-base por simples equivaléncia, sem observancia dos critérios de
progressdo previstos nesta Lei.

§ 4° Fica vedada a criagdo de novos graus ou a alteragdo do passo de 2% (dois por
cento) entre graus para fins de enquadramento.

Art. 103. As vantagens especificas nfio previstas nesta Lei, permanentes ou
tempordrias, instituidas pela legislagio revogada, ficam extintas, sendo o valor
eventualmente incorporado convertido em VPNI absorvivel, nos termos do art. 102, § 2°.

Paragrafo Unico. GratificagBes pelo exercicio de fun¢o de confianga ou funcdo
gratificada ndo se incorporam a qualquer titulo e cessam com a dispensa, sem direito a

indenizag¢do.
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Art. 104. Nenhum enquadramento poderé resultar em remuneragdo superior ao
teto remunerat6rio municipal, devendo eventuais excedentes serem classificados como
parcela a ajustar ao teto, com absor¢io imediata e automdtica a cada alteragfo

remuneratéria.

Art. 105. Os processos de progressio por desempenho ou escolaridade
* instaurados com fundamento na legislagéio revogada poderéo ser sobrestados por até 180"
(cento ¢ oitenta) dias, prorrogdveis, uma tnica vez e de forma motivada, por igual
periodo, para auditoria e saneamento, sem efeitos financeiros até decisdo definitiva e
publicagdo do ato.

~ § 1° Constatada irregularidade, o processo serd arquivado com a devida
motlvagao vedada a convalidagiio de atos que importem aumento remuneratério em

desacordo com esta Lei.
§ 2° Na hipotese de corregéo e convalidagdo, os efeitos financeiros observardo o

art. 28 (1° dia do més subsequente a publica¢do), vedados retroativos.

Art. 106. A Avaliacdo de Desempenho serd regulamentada em até 180 (cento e
oitenta) dias da publicagfio desta Lei. Os ciclos avaliativos terdo inicio no 1° dia 1til do
més subsequente ao da publica¢do do regulamento.

§ 1° Até a conclusio do primeiro ciclo avaliativo completo, ndo havera concessio
de progressdo por desempenho, sendo vedadas antecipagdes, médias provisérias ou

presungdes de nota.
§ 2° A omissdo do avaliador ou da chefia ndo gera progressdo automatica,

aplicando-se o procedimento substitutivo previsto nesta Lei, com efeitos financeiros
somente apds a conclusdo e publicagio do resultado.

Art. 107. Para fins de intersticio (art. 23), o tempo de efetivo exercicio no mesmo
grau cumprido até a vigéncia desta Lei ndo sera considerado.

Art. 108. A progressdo por escolaridade e desempenho observardo, na fase de
transi¢do, os seguintes limites e condi¢des especiais:

I - titulos de escolaridade obtidos antes da v1gen01a desta Lei, que ja tenham sido .
utilizados para concessdo de qualquer vantagem pecunidria em legislagdo anterior, nfio
poderdo ser novamente aproveitados para fins de progressdo por escolaridade e/ou

desempenho;
I — fica vedada, em qualquer hipGtese, a concessdo de efeitos financeiros

retroativos, devendo os efeitos da progressdo ocorrer sempre a partir do primeiro dia do
més subsequente a publicagdo do respectivo ato concessorio.

Paragrafo unicoe. Titulos de escolaridade obtidos antes da vigéncia desta Lei e
que ndo foram utilizados para fins de progressdo poderdo ser aproveitados, uma tUnica
vez, desde que atendidos todos os demais requisitos do Capitulo VI.
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Art. 109, Para evitar efeitos cascata, quaisquer adicionais, gratificagdes ou
vantagens calculadas sobre o vencimento-base terfio como base o novo vencimento-base
definido no enquadramento, vedada a incidéncia de percentuais auténomos ou

duplicidade de fatos geradores.

Art. 110. O tempo de servigo ou de contribui¢fo prestado a qualquer outro 6rgéo,
entidade ou Poder, seja da Unifio, dos Estados ou de outros Municipios, nfo sera
computado para fins de concessdo de vantagens vinculadas exclusivamente ao tempo de
servigo no cargo, incluindo o intersticio para progresséo funcional, ¢ periodo aquisitivo
para o adicional por tempo de servigo (quinquénio) e o periodo aquisitivo para férias-
prémio. '

Paragrafo tinico. Exclusivamente para o servidor que, ja sendo titular de cargo
efetivo na Cémara Municipal e sem que haja interrup¢do do vinculo, for investido em
novo cargo efetivo neste mesmo Poder por meio de aprovagéo em novo concurso publico,
o tempo de servigo prestado no cargo anterior ser4 computado para fins de contagem do
primeiro intersticio de progressdo, do quinquénio para o adicional por tempo de servigo
e do quinquénio para aquisi¢do de férias-prémio no novo cargo.

Art, 111. Os servidores em estigio probatério ndo concorrem as progressdes até
a aquisicdo da estabilidade, iniciando-se a contagem do intersticio na data da aquisi¢do

desta, vedada a contagem retroativa.

Art. 112. A unidade de gestdo de pessoas promovera, em até 60 (sessenta) dias,
chamamento para atualizagio cadastral e apresentacdo dos documentos necessarios ao
enquadramento, sob pena de o servidor ser enquadrado com base nas informagGes
disponiveis, sem prejuizo de posterior ajuste sem efeitos retroativos.

Art. 113. A jornada do cargo de Procurador Juridico do Legislativo fica fixada
- em 30 (trinta) horas semanais. '

§ 1° Em cariter pessoal e transitério, assegura-se ao atual ocupante do cargo,
enquanto nele permanecer, a manutengdo da jornada de 20 (vinte) horas semanais, sem
reducdo remuneratéria, vedada a extensdo a terceiros.

§ 2° Ocorrida a vacincia do cargo (exoneragdo, demisséo, posse em outro cargo,
aposentadoria ou falecimento), 0 novo provimento observara obrigatoriamente a jornada
prevista no caput. »

§ 3° A alteragdo da jornada estabelecida neste artigo somente podera ocorrer por

lei, vedada sua modificag8o por ato infralegal.

Art. 114. Fica vedada qualquer forma de incorporago de vantagens transitérias,
ainda que percebidas por periodo superior a 5 (cinco) anos, ressalvados os casos com
direito adquirido reconhecido por decisdo judicial transitada em julgado.
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Art. 115. Ficam revogadas, na data de vigéncia desta Lei, a Lei Complementar n°
14, de 29 de junho de 2022, e suas alteragdes supervenientes (Lei Complementar n° 15,
de 15 de fevereiro de 2023; Lei Ordinaria n° 2.927, de 27 de dezembro de 2024; Lei
Complementar n° 16, de 10 de janeiro de 2025; e Lei Complementar n° 17, de 30 de
janeiro de 2025), preservados os atos juridicos perfeitos e a coisa julgada.

Art, 116, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a
partir de 1° de janeiro de 2026.

Sala das Sessoes, 16 de outubro de 2025

Z

EDUARDO ALVES DE ALMEIDA
- Vice-Presidente -

- Secretaria —
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ANEXO1

DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo Cédigo Nivel de Vagas | Vencimento
Ingresso Base

Auxiliar de Servigos Gerais | ASG CE-1/A 2 R$ 1.518,00
Auxiliar Legislativo | AUXLE CE-lI/ A 1 R$ 1.585,78
Recepcionista RECEP | CE-lll/A 2 - | R$1.902,91
Motorista MOTOR | CE-IlI/ A 1 R$ 1.902,91
Oficial Legislativo OFLEG CE-IV/A 5 R$ 3.220,09
Assistente Contabil ASCON CE-V/A 1 R$ 3.672,99
Consuitor Contabil — CCCONT | CE-VI/A 1 R$ 5.035,38
Contador
Procurador Juridico do PROJU CE-VI/A 1 R$ 5.035,38
Legislativo K
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ANEXO 11
DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE
RECRUTAMENTO AMPLO
Cargos Cadigo Vagas | Vencimento Base
Assessor de Comunicacao ASSCM 1 R$ 3.000,00
Assessor da Mesa Diretora ASSMD 1 R$ 6.600,00
Consultor Juridico CONJUR 1 R$ 6.600,00
Assessor Parlamentar - ASSPA 1 - R$ 3.576,09
Diretor Administrativo-Financeiro | DIRAF 1 ‘R$ 3.576,09
Diretor de Comunicagio DIRCM 1 R$ 6.600,00
Diretor Legislativo DIRLE 1 RS 6.600,00
Secretario Geral SECCM 1 R$ 7.000,00

DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE

RECRUTAMENTO RESTRITO

Cargos

Codigo

Vagas

Vencimento Base

Controlador Intermno

CONTI

1

R$ 6.600,00
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ANEXO III

Matriz de Fun¢oes Gratificadas

Faixa
Percentual
Funcio Codigo Finalidade (sobre o
) vencimento
basico)
Conducdo  das - fases
interna/externa dos
processos de coniratagdo
Agente d . i S
Sy f AGCON | direta e licitagdo (exceto | 10% a 20%
Contratacio . s .
pregdo), gestdo de riscos,
julgamento e contratacéo,
conforme Lei 14.133/2021.
Condugdo de pregoes
: letronico/ ial):
Pregoeiro FGPRE | (cletronico/presencial): |00 500,
lances, diligéncias, sessdc,
decisdo e adjudicagdo.
Apoio técnico ao
i Apoio / A
Eq;l[]: :n(::;o I;:lo AGCON/pregoeiro e
=R FGMC | atuagdo em comissées (TR, | 8% a 15%
Comissio de ras
N analise . documental,
Contratacio =y -
diligéncias, atas/pareceres).
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3 3 ANEXO 1V
DESCRICAQO E ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVOS

1- AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Nomenclatura: Auxiliar de Servigos Gerais

Carga horaria: 30 horas semanais

Investidura: Cargo efetivo — provimento por concurso pubhco

Subordinacéo imediata: Diretor Administrativo-Financeiro

‘Escolaridade: Alfabetizado

Finalidade do cargo Executar atividades de limpeza, conservag:ao copa € apoio
logistico leve necessérias ao adequado funcionamento das dependéncias da Camara
Municipal ou local designado, com foco em higiene, organizagio, economicidade e
atendimento continuo ao publico interno e externo.

Atribui¢des essenciais:

1) Abrir e fechar as dependéncias, conforme escala definida, zelando por chaves,
alarmes e 1ntegr1dade dos ambientes;

2) Hastear e arriar as bandeiras da Camara ¢ guarda-las

3) Cuidar da limpeza ¢ organizagio das instalagdes da Cimara;

4) Realizar limpeza e conservagdo de ambientes internos e externos: varrer,
lavar, desinfetar, aspirar, remover po, higienizar sanitérios e 4reas comuns,
incluindo reposicéo de materiais de higiene;

5) Zelar pela conservagdo dos méveis e maquinas da Cdmara Municipal;

6) Coletar, segregar e acondicionar corretamente residuos comuns e reciclaveis,
realizando a destina¢fio conforme as normas internas;

7) Preparar e servir agua, café e lanches simples, organizar copa/cantina,
higienizar utensilios e equipamentos, manter controle basico de estoque €
validade de géneros;

8) Organizar salas e espagos para reunides/eventos internos, incluindo
arrumacgdo, disposi¢do de mobilidrio de pequeno porte e apoio a logistica leve;

9) Executar pequenos reparos de baixa complexidade, compativeis com o cargo
(p. ex., troca de ldmpadas, fixagdo simples de acessorios), observadas as
normas de seguranga € sem intérvengdo em sistemas que exijam habilitagdo
técnica especifica;

10) Zelar pela guarda, conservagé@o e uso racional de materiais, equipamentos e
EPIs; comunicar avarias e necessidades de manutengo.

11) Controlar consumo e solicitar reposicéo de insumos de limpeza e copa; manter
a area de trabalho organizada;

12) Preparar e servir café, dgua e outros itens de copa no expediente didrio e
durante reunifes, sessdes ou eventos internos;

13) Organizar e dispor lanches prontos (adquiridos externamente) em mesas de
apoio para reunides e sessoes;
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14) Manter a copa limpa e organizada, realizando a higienizagio de utensilios
(garrafas térmicas, xicaras, bandejas) e equipamentos (cafeteiras, micro-
ondas); '

15) Auxiliar na preparagdo e organizagfo de salas, do Plenario e de outros espacos
para reunides, incluindo o arranjo de mobilidrio de pequeno porte (cadeiras,
mesas de apoio)

16) Prestar apoio intensivo na prepara¢do e durante a realizagdo de eventos
solenes, em especial na Sessdo de Posse.da Legislatura, garantindo a
organizacio do ambiente, o suporte de copa e a prontiddo para o apoio
logistico geral compativel com o cargo, seja o evento realizado nas
dependéncias da Camara ou em outro local por ela designado.

17) Apoiar, quando necessario, a circulagdo interna de documentos e volumes
leves entre setores, preservando a integridade dos itens e as orientagdes de

sigilo.
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2 — AUXILIAR LEGISLATIVO

Nomenclatura: Auxiliar Legislativo

Carga horaria: 30 horas semanais

Investidura: Cargo efetivo — provimento por concurso publico

Subordinag¢io imediata: Diretor Administrativo-Financeiro .

Vagas: 01 (conforme legislagdo vigente) ‘

Escolaridade: Ensino Fundamental completo

Finalidade do cargo: Executar atividades administrativas simples e de apoio operac1ona1
necessarias ao regular funcionamento da Céamara Municipal, assegurando atendimento
cordial ao publico, tramitagio adequada de documentos, orgamzac;ao de arquivos e
suporte logistico as unidades, no interesse da Administrag&o.

Atribuic¢des essenciais

1) Realizar o atendimento presencial e telefonico ao publico, prestando
informacgdes bdsicas, direcionando os cidaddos aos setores competentes e
registrando recados de forma precisa.

2) Executar os servigos de protocolo, incluindo o recebimento, registro,
autuagio, distribuicio e expedigdo de documentos, correspondéncias e
malotes. '

3) Realizar diligéncias externas (entrega ou coleta de documentos, protocolos em
outros 6rgdos), mediante autorizagfio, zelando pela integridade e sigilo do
material.

4) Operar equipamentos de reprografia e digitalizagdo, bem como organizar o
arquivamento fisico e digital de documentos, conforme os padrdes
estabelecidos. '

5) Prestar suporte na organizagdo de reunides, sessOes e eventos, preparando as
salas, controlando listas de presenga e fornecendo apoio operacional ao local
de trabatho.

6) Zelar pela organizagio dos ambientes de trabalho e pela conservagio de
materiais e equipamentos sob sua responsabilidade, comunicando a chefia
qualquer necessidade de reparo ou reposigéo. :

7) Auxiliar na execugdo de rotinas administrativas de baixa complexidade em
diferentes setores (compras, finangas, gabmetes) em tarefas como: coleta de
cotagdes, conferéncia de materiais, montagem de processos € alimentacio de
planilhas e sistemas com dados previamente definidos.

8)- Prestar apoio especifico em rotinas de licitagdes € contratos, limitando-se a
circulacdio e arquivamento de documentos, sem qualquer poder decisoério.

9) Auxiliar na rotina patrimonial, apoiando no tombamento de bens e na
elaboracio de termos de responsabilidade, sob supervisdo direta.

10) Além das atribui¢des gerais descritas, o servidor podera, mediante designagdo
formal da autoridade competente e no interesse da Administragdo, ser alocado
para exercer as atividades de secretaria executiva em uma das seguintes areas:

a. Secretaria da Comissdo de LGPD/Protecio de Dados: Apoiar =
administrativamente a Comissdo, organizar pautas, lavrar atas,
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registrar ¢ tramitar solicitacdes de titulares, e atuar como ponto de
contato para o encaminhamento-de demandas ao Encarregado de
Dados (DPO). )

b. Secretaria da Ouvidoria: Receber, registrar e classificar as
manifestacdes dos cidaddos, encaminha-las aos setores responsaveis,
monitorar os prazos de resposta e gerar relatdrios estatisticos para o
‘Ouvidor. '

c. Secretaria da Escola do Legislativo: Auxiliar na organizagio de cursos
e eventos, gerenciar inscrigdes e certificados, elaborar atas de reunifo
‘e prestar o apoio logistico necessdrio as atividades pedagégicas. .

d. ‘Secretaria da Procuradoria da Mulher: Organizar a agenda de
atendimentos, lavrar atas, registrar e tramitar comunicagdes oficiais e
manter o controle estatistico das atividades para a Procuradora.
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Nomenclatura: Procurador Juridico do Legislativo

Carga horaria: 30 horas semanais

Investidura: Cargo efetivo — provimento por concurso publico

Subordinacio imediata: Mesa Diretora

Vagas: 01

Escolaridade: Bacharel em Dlrelto com inscrigdo ativa e regular na OAB
FINALIDADE DO CARGO: Zelar pela conformidade constitucional e legal dos atos
do Poder Legislativo Municipal, exercendo o controle prévio de juridicidade dos
processos legislativos e administrativos € a representagdo judicial e extrajudicial da
Camara Municipal, de modo a garantir a seguranca juridica institucional..

ATRIBUICOES ESSENCIAIS

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

Analisar a constitucionalidade, legalidade, juridicidade e técnica legislativa de
todas as proposicoes em tramite (projetos de lei, emendas, resolugdes, decretos
legislativos), emitindo pareceres técnicos, em especial para as ComissGes
Permanentes.

Elaborar, quando formalmente solicitado pela Mesa Diretora ou por Comissdes,
minutas de proposi¢des, exposigdes de motivos e notas técnicas, observando as
regras de iniciativa legislativa.

Realizar a revisdo da redagdo final das proposi¢des aprovadas, visando &
consolida¢do normativa e a clareza textual, antes do envio para san¢do ou
promulgagio.

Emitir parecer juridico obrigatério em todos os processos de licitagdo e
contratagdo direta, analisando minutas de editais, contratos, termos aditivos e
outros atos correlatos, com apontamento de riscos e recomendagdes.

Analisar e validar, sob o aspecto juridico-formal, minutas de atos administrativos
de gestdo (portarias, regulamentos internos, convénios), visando & padronizagdo e
a prevencao de riscos.

Prestar orientagio juridica em processos administrativos disciplinares e
sindicancias, garantindo a observancia dos principios do contraditério e da ampla
defesa, sem substituir a autoridade da comissdo processante.

Representar a Camara Municipal em juizo, ativa e passivamente, em todas as

instancias, praticando todos os atos processuais necessarios a defesa de seus

interesses e prerrogativas.

Atuar na esfera extrajudicial, prestando informagdes e atendendo a requisigdes de
orgos de controle como o Ministério Publico e o Tribunal de Contas, no d&mbito
da competéncia do cargo.

Gerenciar o contencioso Jud1c1a1 ¢ administrativo, controlando prazos, elaborando
relatérios de provisionamento de riscos € propondo medidas para a prevencio de

litigios.

10) Participar de reunides de Comissdes, Sessoes Ordindrias, Solenes, Sessdes de

Posse e outros atos oficiais, quando formalmente designado pela Mesa Diretora
para prestar esclarecimentos ou apoio técnico-juridico.
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11) Participar, como representante juridico institucional, das atividades promovidas
pela Escola do Legislativo, sempre que a Mesa Diretora solicitar. ,

12) Realizar outras tarefas que forem necessarias e que tenham ligag@o com a natureza
do cargo.

NORMAS DE ATUACAO, LIMITES E DISPOSICOES GERAIS

1) Requisitos Profissionais: O ocupante do cargo deve manter sua inscrigdo ativa e
regular na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), atuar com independéncia
técnica na formulagfio de seus pareceres e manifestagdes, e observar o sigilo
profissional quanto as informacGes a que tiver acesso.

2) Vedagdes: E vedada a prestagio de consultoria ou assessoria juridica individual a -
Vereadores, Presidente, Gabinetes ou servidores para fins pessoais ou politico-
parlamentares. Também ¢ vedado ao Procurador autorizar despesas, ordenar
pagamentos, presidir comissdes de contratagdo, atuar como pregoeiro, gestor ou
fiscal de contratos, ou praticar quaisquer atos de gestdo administrativa, bem como
exercer a advocacia contra a Fazenda Publica que o remunera.

3) Natureza do Parecer: Os pareceres juridicos possuem natureza técnica opinativa e
ndo vinculante, servindo de subsidio para a tomada de decisdo da autoridade
competente, que assumird a responsabilidade administrativa ao divergir da
recomendacdo técnica.

4) Atuacfio em Colegiados: A atuagdo como 6rgio de assessoramento juridico junto
a Comissdes, Comités ou Grupos de Trabalho ¢ inerente ao cargo, sendo exercida
por meio de pareceres € notas técnicas, sem direito a voto € sem que essa
designagdo enseje acréscimo remuneratorio.

Além das atribuigdes gerais do cargo, o Oficial Legislativo podera, mediante portaria da
autoridade competente, ser designado para exercer uma das seguintes fungdes
especializadas:

1. Podera ser designado por portaria como Encarregado de Dados (LGPD/DPO),
observado:

a) independéncia funcional, auséncia de conflito de interesses € acesso aos
sistemas/informag¢Ges necessarios;

b) vedagdo de acimulo com as fungdes de Ouvidor, ordenador de despesa,
gestor/fiscal de contratos, pregoeiro/membro de comissdo de contratagio,
contabilidade, TI e controle interno;

c¢) divulgagio publica de seu nome e contato institucional e indicagdo de
suplente, nos termos da regulamentacdo interna.

2. Podera ser designado por portaria como Ouvidor da Camara, observado:

a) independéncia, isonomia no atendimento e confidencialidade;

b) vedagdo de acimulo com DPO, ordenador de despesa, gestor/fiscal de
contratos, contabilidade, TI e controle interno.

¢) atuacdo orientada pela legislacdo de defesa do usuario do servigo.

d) publico e regulamentos internos.

3. Secretaria Executiva da Comissdo de LGPD/Protegdo de Dados
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a) Convocar reunides, organizar pautas, lavrar atas e manter repositoério de
atos;
b) Registrar e tramitar pedidos ¢ incidentes de dados pessoais; manter matriz
de prazos e relatorios estatisticos;
¢) Atuar como ponto de contato administrativo com titulares e orgdos de
controle, encaminhando as manifestagdes ao Encarregado (DPO) e a
Comissdo; -~ .
4. Secretaria Executiva da Ouvidoria
a) Receber ¢ registrar manifestagdes (elogios, reclamagces, dentincias,
sugestdes e solicitagdes de informagao);
b) Classificar e encaminhar aos setores responsaveis; monitorar prazos de
resposta, padronizar comunicagdes e elaborar relatorios éstatisticos;
¢) Apoiar audiéncias publicas e agdes de educagfio para o controle social;
5. Secretaria Executiva da Escola do Legislativo
a) Apoiar o planejamento da programagdo anual de cursos, oficinas e
eventos; '
b) Gerir inscrigdes, listas de presenga, certificados e cadastros;
¢) Organizar agendas, pautas e atas de reunides da Escola;
d). Alimentar sistemas e produzir relatérios de execugio e indicadores.
¢) Prestar apoio logistico a eventos (salas, materiais, comunicagdes), sem
substituigio de fungdes docentes ou de coordenagdo pedagogica
privativas. ’ : P
6. Secretaria Executiva da Procuradoria da Mulher
a) Organizar agendas, pautas e atas; registrar e tramitar comunicagoes,
oficios e encaminhamentos recebidos;
b) Manter registros estatisticos de atendimentos e agdes;
¢) Apoiar a divulgacdo institucional de campanhas e eventos;
7. Agente de Patrimé6nio
a) Manter o cadastro patrimonial: tombamento/plaquetagem, identificagdo,
localizagdo, estado de conservagdo € responsdveis (termo de
responsabilidade);
b) Registrar movimentagdes (remanejamento, cessdo, transferéncia, baixa)
com documentos de autorizagio e ciéncia dos responsaveis;
¢) Realizar inventrios periédicos e conciliar diferengas, relatando
inconsisténcias a chefia e 4 Contabilidade; .
d) Preparar relatorios patrimoniais = € dossiés para
doagiio/alienagio/desfazimento, conforme normas internas.
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4 — CONSULTOR CONTABIL - CONTADOR

Nomenclatura: Consultor Contébil — Contador-

Carga horiria: 30 horas semanais

Investidura: Cargo efetivo — provimento por concurso publico

Subordinagio imediata: Diretor Administrativo-Financeiro

‘Vagas: 01 . o = .
" Escolaridade: Graduagdo em Ciéncias Contébeis, com registro ativo e regular no CRC -
Finalidade do cargo: Exercer a responsabilidade técnica contdbil da Camara Municipal,
assegurando conformidade com as normas de contabilidade aplicadas ao setor publico,
fidedignidade dos registros e demonstrativos, segregagdo de fungdes e tempestividade das-
. informagdes para a gestfio e o controle

Atribui¢tes essenciais
Responder tecnicamente pela contabilidade da Camara, mantendo atualizados o Plano de
Contas aplicavel e os procedimentos contdbeis patrimoniais, orgamentarios e de controle.

1. Classificar, registrar, conciliar e validar atos e fatos contdbeis nos sistemas
oficiais; supervisionar lancamentos diérios e controles auxiliares.
2. Elaborar balancetes mensais, demonstragdes contébeis anuais e respectivas notas

explicativas, providenciando assinaturas exigidas ¢ 0 encaminhamento aos 6rgdos de
controle. :

3. ' Processar e validar empenhos, liquidagSes e pagamentos quando designado,
observando a disponibilidade orgamentéria/financeira ¢ a segregagio de fungdes; apontar.
inconsisténcias e recomendar providéncias. '

4, Emitir pareceres e notas técnicas contabeis em processos administrativos e de
contratacGes publicas (planejamento, editais, minutas contratuais e execucdes), no que
couber, especialmente quanto & classificagio da despesa, impacto orcamentario-
financeiro e conformidade dos registros.

5. Analisar e validar a classificagdo de despesas € receitas; elaborar demonstrativos
por unidade orgamentaria e relat6rios gerenciais de acompanhamento da execugdo.
6. . Organizar e instruir as prestagdes de contas da Cémara, inclusive relatorios,

extratos, conciliagdes e arquivos digitais, garantindo integridade, trilha de auditoria ¢
atendimento a prazos legais.

7. Apoiar tecnicamente a elaboragdo da proposta orcamentdria do Legislativo:
consolidacdo de dados, projecdes, memoérias de célculo e compatibilizagdo com metas
fiscais.

8. Propor e padronizar normas e Trotinas contabeis internas; elaborar
manuais/checklists; orientar quanto ao correto uso dos sistemas e ao arquivamento de

documentos.
9. Assinar atos e registros contabeis compativeis com a responsabilidade técnica do

cargo e com a legislagdo profissional.
10.  Analisar balancos e relatérios de gestdo; elaborar estudos e pareceres de sua

especialidade para subsidiar decisdes administrativas.
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11.  Coordenar tecnicamente o processamento da folha de pagamento (pardmetros
~ contédbeis, eventos € integragdes), em articulagdo com a unidade de pessoal/recursos
humanos, garantindo o registro contabil correto, 0s recolhimentos e o envio de obrigagdes

acessorias aos Orgaos competentes.

12 Controlar limites e indicadores contébeis e orgamentérios; monitorar riscos de ndo
conformidade; comunicar imediatamente & chefia irregularidades identificadas.
13.  Colabotar com auditorias e controles, fornecendo informagdes, relatorios e

documentos, ¢ implementando recomendagdes de melhoria.

14, Elaborar o fechamento da folha de pagamento dos servidores do Poder
Legislativo, abrangendo calculo de vencimentos, vantagens, descontos legais e
consignagdes, aplicagfo correta das normas constitucionais, legais, regulamentares ¢ boas
préticas da administragfo publica relativas ao regime juridico dos servidores, emissdo de
contracheques, relatérios financeiros e documentos correlatos, processamento das
obrigagGes trabalhistas e previdencidrias (INSS, FGTS, IRRF, RPPS, eSocial e demais
sistemas).

15.  Realizar controle de férias, licencas, adicionais, gratificagdes € outros eventos que
impactem a remunera¢fo ¢ a integragfo das informacdes contdbeis, orcamentarias e
financeiras decorrentes da folha de pagamento nos sistemas oficiais.

16. . Realiza¢o, acompanhamento e registro do pagamento mensal dos servidores,
assegurando a exatiddo, pontualidade e conformidade com as normas legais €
regulamentares.

17. - Executar outras atividades correlatas e compativeis com a natureza e-o grau de
complexidade do cargo, no interesse da Administrag&o, mediante determinaco formal da

chefia
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5 - MOTORISTA

Nomenclatura: Motorista

Carga horaria: 30 horas semanais

Investidura: Cargo efetivo — provimento por concurso ptblico
Subordinacio imediata: Diretor Administrativo-financeiro
‘Vagas: 01 (conforme legislagdo vigente)

Escolaridade/Habilitacdo: Ensino Fundamental completo e CNH categoria D valida;
cursos de diregfo defensiva e primeiros socorros quando exigidos em regulamento
interno; anota¢do EAR, quando aplicavel.

Finalidade do cargo

Conduzir veiculos oficiais da Céamara Municipal com seguranga, eficiéncia e
economicidade, assegurando o transporte de autoridades, servidores e materiais
devidamente autorizados, o cumprimento de rotas e agendas oficiais ¢ a

conservagio/controle do veiculo sob sua guarda.

Atribuicdes essenciais ) ]

1. Dirigir veiculos oficiais, transportando passageiros autorizados ¢ materiais de
servi¢o, conforme ordem de servigo/escala ¢ itinerarios determinados.

2. Realizar viagens municipais, intermunicipais, estaduais e interestaduais, quando
designado, observadas as normas de jornada, descanso e seguranga; quando
cabivel, fazer jus a didrias/indenizagdes ¢ horas extraordinarias nos termos da
legislacdo e prévia autorizagdo.

3. Executar diligéncias externas (entrega/coleta  de documentos, convocagdes,
correspondéncias, protocolos e servicos bancarios) quando determinado,
resguardando a integridade e o sigilo das informagdes.

4. Conferir diariamente condi¢des de uso do veiculo (niveis, pneus, freios,
iluminagéo, limpadores, extintor, tridngulo e demais itens obrigatdrios), mantendo
a limpeza e a higienizagéo do interior e exterior.

5. Acompanhar e controlar manutengdes preventivas e corretivas: trocas de 6leo e
filtros, calibragem de pneus, alinhamento/balanceamento, sistema
elétrico/refrigeracdo, freios, ar-condicionado e revisGes periddicas, observando o
manual do fabricante € o cronograma interno. ‘ A

6. Providenciar documentos do veiculo (CRLV, seguro, licenciamento) e
acompanhar taxas e tributos para pagamento no prazo pela unidade competente.

7. Preencher e manter atualizados os -registros de bordo (relatérios de uso,
quilometragem, consumo, rotas, checklists ¢ ocorréncias) e sistemas de
rastreamento/telemetria, quando existentes.

8. Comunicar imediatamente acidentes, avarias, multas e ocorréncias, adotando os
procedimentos cabiveis: acionar seguradora, registrar boletim de ocorréncia,
sinalizar o local e preencher relatorios internos. -

9. Exigir e fiscalizar o uso de cinto e itens de seguranga pelos passageiros; zelar pela
acomodacdo correta de cargas e volumes.
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10. Apoiar atividades administrativas correlatas (p. ex., movimentagio leve de
volumes, organizagdo de garagem e checklists), compativeis com a natureza do
cargo e quando designado.
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6 — OFICIAL LEGISLATIVO

Nomenclatura: Oficial Legislativo

Carga horaria: 30 horas semanais

Investidura: Cargo efetivo — provimento por concurso publico
Subordinagio imediata: Secretario-Geral

Vagas: 05 .

Escolaridade: Ensino Médio completo

Finalidade do cargo 4 ‘
Executar, com rigor procedimental, as rotinas de tramitagdo do processo legislativo €

de apoio administrativo as unidades da Camara, assegurando a regularidade regimental,
a padronizagéio de documentos oficiais, a tempestividade dos prazos e a integridade das
informagdes, no interesse da Administragéo.

Atribuicdes essenciais

1) Realizar o protocolo, autuagdo, registro e classificagdo de proposigdes e
documentos, controlando rigorosamente os prazos regimentais para tramitag@o,
pareceres, san¢io e veto. .

2) Preparar a pauta das sessoes, controlar a ordem do dia, registrar a presenca € 0

" resultado das vota¢des, e lavrar as atas das deliberagbes do Plenario.

3) Prestar o secretariado técnico as ComissSes Permanentes e Especiais, o que inclui
convocar reunides, elaborar pautas, atas e organizar audiéncias piblicas.

4) Elaborar minutas de documentos padronizados, como oficios, memorandos,
requerimentos ¢ certiddes, submetendo-os a aprovagdo da chefia.

5) Organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e digitais de proposi¢des, atas,
leis e demais atos normativos, utilizando sistemas de indexagdo e classificagdo.

6) Realizar a publicagio de atos oficiais nos meios de comunicagdo designados, apos
conferéncia e autorizagfio, garantindo a transparéncia e o cumprimento das
normas.

7) Prestar informagdes institucionais a parlamentares e ao publico sobre 0 andamento
de processos e procedimentos legislativos, mantendo a isonomia € a
imparcialidade. :

8) Operar os sistemas informatizados da Camara afetos ao processo legislativo,
protocolo e gestdo documental, e elaborar relatorios estatisticos da produgéo
parlamentar. _

9) Consolidar e manter atualizada a compilagio da legislagio municipal,
incorporando alteragdes e revogagoes para facilitar a consulta publica.

10) Executar outras atividades correlatas e compativeis com a natureza € o grau de
complexidade do cargo, mediante determinacdio formal da chefia, sem desvio de
fungao.

Além das atribuicBes gerais do cargo, o Oficial Legislativo podera, mediante portaria da
autoridade competente, ser designado para exercer uma das seguintes fungOes

especializadas:
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Encarregado de Dados (LGPD/DPO)

e) independéncia funcional, auséncia de conflito de interesses € acesso aos
sistemas/informagdes necessarios;

f) vedagio de acimulo com as fungdes de Ouvidor, ordenador de despesa,
gestor/fiscal de contratos, pregoeiro/membro de comissdo de contratag@o,
contabilidade, TI e controle interno;

g) divulgagdo publica de seu nome e contato instifucional e indicac@o de.
suplente; nos termos da regulamentagdo interna.

8. Ouvidor da Cimara
a) independéncia, isonomia no atendimento e confidencialidade;
b) vedagdo de acumulo com DPO, ordenador de despesa, gestor/fiscal de
* contratos, contabilidade, TI e controle intetno. | '
¢) atuagdo orientada pela legislagio de defesa do usudrio do servico.
d) publico e regulamentos internos.
9. Secretaria Executiva da Comissio de LGPD/Protegdo de Dados

a) Convocar reunides, organizar pautas, lavrar atas € manter repositorio de
atos;

b) Registrar e tramitar pedidos e incidentes de dados pessoais; manter matriz
de prazos e relatorios estatisticos;.

¢) Atuar como ponto de contato administrativo com titulares e orgéos de

3

controle, encaminhando as manifestagdes ao Encarregado (DPO) ¢ a
Comissdo; p- ’
10. Secretaria Executiva da Ouvidoria

a) Receber e registrar manifestagdes: (clogios, reclamagdes, denuncias,
sugestdes e solicitagdes de informagéo);

b) Classificar e encaminhar aos setores responsaveis, monitorar prazos de
resposta, padronizar comunicagdes € elaborar relatérios estatisticos;

¢) Apoiar audiéncias publicas e agdes de educagdo para o controle social;

11. Secretaria Executiva da Escola do Legislativo :

a) Apoiar o planejamento da programagdo anual de cursos, oficinas e
eventos;

b) Gerir inscrigdes, listas de presenga, certificados e cadastros;

¢) Organizar agendas, pautas e atas de reunides da Escola;

d) Alimentar sistemas e produzir relatérios de execugdo e indicadores.

e) Prestar apoio logistico a eventos (salas, materiais, comunicagdes), sem
substituicio .de fungdes docentes ou de coordenagio pedagogica
privativas.

12. Secretaria Executiva da Procuradoria da Mulher

a) Organizar agendas, pautas e atas; registrar e tramitar comunicagoes,
oficios e encaminhamentos recebidos;

b) Manter registros estatisticos de atendimentos € agdes;

¢) Apoiar a divulgagdo institucional de campanhas e eventos;

13. Agente de Patrimdnio

a) Manter o cadastro patrimonial: tombamento/plaquetagem, identificagéo,
localizagdo, estado de conservagéo e responsdveis (termo de
responsabilidade);
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b) Registrar movimentagdes (remanejamento, cessdo, transferéncia, baixa)
com documentos de autorizagdo e ciéncia dos responsaveis;

¢) Realizar inventirios periédicos e conciliar diferencas, relatando
inconsisténcias a chefia e 4 Contabilidade;

d) Preparar relatorios patrimoniais € dossiés para
doagio/alienagdo/desfazimento, conforme normas internas.
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7 — RECEPCIONISTA

Nomenclatura: Recepcionista

Carga horaria: 30 horas semanais

Investidura: Cargo efetivo — provimento por concurso piiblico

Subordinagiio imediata: Diretor Administrativo-Financeiro

Vagas: 02 - =

Escolaridade: Ensino Médio completo

Finalidade do cargo

Executar servigos de recepgdo, portaria, protocolo € apoio administrativo e, quando
designado, atuar comfo Secretaria Executiva de colegiados intemos (Comissdo de
LGPD/Protegdo de Dados, Ouvidoria, Escola do Legislativo e Procuradoria da Mulher) e
como Agente de Patriménio, - assegurando atendimento qualificado ao publico,
regularidade procedimental e economicidade, sem acréscimo remuneratério, por se tratar
de atribui¢des compativeis e correlatas com a natureza do cargo.

Atribuigdes essenciais
Executar servigos de recepgéio e portaria: acolher € orientar visitantes, controlar acesso,

organizar filas/atendimentos, auxiliar no atendimento telefonico e encaminhar demandas
aos setores.

1.

2.

a

Acolher cidadéos, autoridades e visitantes na recepgao, realizando a identificaco,
o controle de acesso € o encaminhamento aos setores e gabinetes.

Gerenciar o atendimento telefonico (PABX), transferindo li gacOes, prestando
informagdes basicas e registrando recados de forma clara e precisa.

Monitorar e responder aos e-mails institucionais de contato geral, direcionando as
mensagens para as dreas responséveis e garantindo que nenhuma solicitagdo fique

sem resposta inicial.

Operar o canal de atendimento digital oficial (ex: WhatsApp Business),

respondendo a perguntas frequentes, orientando sobre os servigos da Camara e
encaminhando demandas complexas.

Executar os servigos de protocolo, realizando o recebimento, o registro € a
distribui¢do de documentos fisicos e digitais (recebidos por e-mail ou portal),
conforme as normas internas.

Organizar a expedigdo € o controle de carrespondéncias e encomendas, mantendo
os registros de envio e recebimento atualizados.

Gerenciar a agenda de utilizagio das salas de reunifio e do Plenario, utilizando
sistemas de calendario digital para evitar conflitos e otimizar o uso dos espacos.
Prestar apoio na organizagdo de eventos, audiéncias publicas e sessdes solenes,

auxiliando no credenciamento, na recepgdo dos participantes € na distribuicio de

materiais.
Realizar a digitalizagdo e o arquivamento eletrénico de documentos de rotina,

utilizando os sistemas de gestdo documental da Camara.

10. Manter atualizada a base de contatos institucionais (autoridades, imprensa,

fornecedores) em sistema digital.
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11. Executar outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo,
conforme determinagdo formal da chefia.

Além das atribuigGes gerais do cargo, o Oficial Legislativo podera, mediante portaria da
autoridade competente, ser designado para exercer uma das seguintes fungdes

especializadas:

1) Agente de Patriménio (Cadastro e Controle Patrimonial)

a. Manter o cadastro patrimonial: tombamento/plaquetagem,
identificagfo, localizagdio, estado de conservacio € responsaveis
(termo de responsabilidade).

b. Registrar movimentagdes (remanejamento, cessdo, transferéncia e
baixa) mediante documentos de autorizagio e ciéncia dos
responsaveis; apoiar desfazimentos (doagHo/alienagdo), com
dossiés e controles.

¢. Realizar inventarios periédicos (a0 menos anual), conciliar
divergéncias e relatar inconsisténcias a chefia e 4 Contabilidade.

d.. Preparar relatérios patrimoniais, controlar garantias, manutengdes
€ seguros, quando aplicivel; atender auditorias e dérgdos de
controle.

2) Secretaria Executiva da Comissdo de LGPD/Protecio de Dados

a. Prestar apoio administrativo: convocar reunides, organizar pautas
e atas, manter repositorio de atos.

b. Registrar e tramitar pedidos e incidentes de dados pessoais; manter
matriz de prazos, relatérios e comunicagdes padronizadas.

3) Secretaria Executiva da Ouvidoria

a. Receber e registrar manifestagbes (elogios, reclamagdes,
denuncias, sugestoes e solicitagbes de informacdo);

b. Classificar e encaminhar aos setores responsiveis; monitorar
prazos de resposta; padronizar comunica¢des e produzir relatérios

estatisticos;
c. Apoiar audiéncias publicas e a¢des de educagdo para o controle
social.

4) Secretaria Executiva da Escola do Legislativo

a. Apoiar .0 planejamento da programacgdo de cursos, oficinas e
eventos;

b. Gerir inscrigdes, listas de preseng;aecertlﬁcados manter cadastros
atualizados;

¢. Organizar agendas, pautas e atas de reuniGes da Escola;

d. Alimentar sistemas e produzir, relatérios de execugdo e
indicadores;

e. Prestar apoio logistico a eventos (salas, materiais, comunicagdes),
sem substituicio de fungdes docentes ou de coordenagdo
pedagoégica privativas.

5) Secretaria Executiva da Procuradoria da Mulher
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a. Organizar agendas, pautas e atas; registrar e tramitar
- comunicagdes, oficios e encaminhamentos recebidos;

b. Manter registros estatisticos de atendimentos e agoes;

c. Apoiar a divulgacfo institucional de campanhas e eventos.
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ANEXO V

DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO —- RECRUTAMENTO AMPLO

1 — ASSESSOR DE COMUNICACAO

Nomenclatura: Assessor de Comunicagio

Carga horaria: 30h semanais

Investidura: Comissionado — Recrutamento amplo

Subordinaciio imediata: Diretor de Comunicagéo

Vagas: 01 '

Escolaridade: Ensino Meédio (preferivel formag&o/experiéncia em
Comunicagio/Marketing/Design)

Finalidade

Assessorar a Diretoria de Comunicacio na execugio de estratégias e na produgdo de
contendo, a fim de fortalecer a imagem institucional da Camara Municipal, promover a
transparéncia dos atos do Legislativo e facilitar o didlogo com os cidaddos por meio dos

canais oficiais de comunicagéo.

ATRIBUICOES ,
" 1) Criar e desenvolver pegas gréficas e digitais para os canais oficiais (posts para
redes sociais, bariners para o site, infogréficos, e-mail marketing), seguindo o
manual de identidade visual da Camara.

2) Realizar a captagdo de fotos e videos durante sessoes, audiéncias publicas €
eventos institucionais, realizando a edi¢o bésica para publicagéo.

3) Produzir videos curtos e dindmicos (Reels, Stories) para ampliar o
engajamento nas redes sociais, bem como spots para radio e VTs para a TV
Camara, conforme pauta definida.

4) Redigir textos para diferentes formatos e pliblicos, como noticias para o site,
comunicados de imprensa (releases), legendas para posts e roteiros simples
para videos.

5) Gerenciar o calendario de publicagdes, agendando posts para garantir a
consisténcia e a frequéncia da comunicagdo nas redes sociais (Facebook,
Instagram, YouTube, etc.).

6) Atualizar o site oficial da Camara com noticias, pautas das sessdes, resultados
de votacdes, galerias de fotos e outros conteudos relevantes.

7) Realizar a moderagdo ativa das redes sociais, respondendo a comentarios e
mensagens ‘diretas de forma cordial e impessoal, seguindo as diretrizes de -
linguagem e atendimento ao cidadéo.

8) Garantir a aplicago de boas praticas de acessibilidade digital, como o uso de
textos alternativos em imagens, legendas em videos e linguagem simples.

9) Realizar o monitoramento diario de noticias (clipping) sobre a Camara
Municipal na midia local e regional, organizando e reportando as mengoes.
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10) Manter e cultivar um relacionamento profissional com veiculos de imprensa e
influenciadores digitais, atendendo a demandas e sugerindo pautas.

11) Organizar e manter atualizado o banco de imagens, videos ¢ autorizagOes de
uso de imagem/voz de cidaddos e autoridades.

12) Contribuir para a elaboragio do plano de comunicacdo, pesquisando
referéncias, propondo pautas e sugerindo novos formatos e abordagens.

13) Planejar e executar a logistica de cobertura de imprensa para eventos e sessdes,
organizando o credenciamento e o espago de trabalho para os profissionais.

14) Monitorar e compilar relatorios basicos de desempenho das midias digitais
(alcance, engajamento) e do clipping denoticias para subsidiar-a avaliagdo das
estratégias. ' : ' :

15) Desenvolver e executar agdes de comunicagéo interna, produzindo conteudo

~ para murais, intranet ou boletins informativos destinados aos servidores €

vereadores.

16) Executar outras atividades e projeios correlatos a 4rea de comunica¢do
institucional, que lhe forem atribuidos pela Diretoria de Comunicago.
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2 — ASSESSOR DA MESA DIRETORA

Nomenclatura: Assessor da Mesa Diretora

Carga horaria: 30h semanais '

Investidura: Comissionado — Recrutamento amplo
Subordinacio imediata: Secretario-Geral

Vagas: 01

Escolaridade: Ensino Superior completo

Finalidade

Assessorar exclusivamente a mesa diretora, sendo ponto de apoio estratégico, técnico-
legislativo e administrativo exclusivo da Mesa Diretora, fornecendo os subsidios
necessérios para qualificar suas deliberagGes, otimizar a condugdo dos trabalhos
legislativos € _fortalecer as relagBes institucionais da Cémara Municipal, sempre em
conformidade com o Regimento Interno e o interesse publico.

ATRIBUICOES

1) Elaborar minutas de proposigdes legislativas (indicagBes, requerimentos,
projetos de lei, emendas, resolugdes), bem como suas respectivas justificativas
e exposigdes de motivos, sob orientagio da Mesa.

2) Realizar pesquisas e analises técnicas sobre matérias em tramitagdo para
subsidiar o posicionamento e as decises dos membros da Mesa Diretora.

3) Preparar relatorios, memoriais e notas técnicas sobre temas legislativos
complexos que demandem um estudo aprofundado para deliberagao.

4) Elaborar, sob demanda, minutas de discursos, pronunciamentos e
apresentagdes institucionais para os membros da Mesa Diretora em eventos €
sessOes oficiais.

5) Acompanhar o plano de agdo € as deliberagdes da Mesa Diretora, monitorando
o cumprimento de metas, prazos ¢ responsabilidades (follow-up).

6) Assessorar na preparagdo da pauta para as reunides da Mesa Diretora,
consolidando os temas a serem discutidos e preparando os materiais de apoio
necessarios para cada item.

7) Monitorar o andamento de projetos e politicas publicas de alto impacto no
ambito do Poder Executivo, informando a Mesa Diretora sobre

_ desdobramentos relevantes para o Legislativo.

8) Analisar e resumir relatérios de orglos de controle (Tribunal de Contas,
Ministério Publico) e outras publica¢des de interesse, destacando os pontos de
atencdo para a gestdo da Camara. : )

9) Atuar como ponto de contato para a articulagdo institucional com o Poder
Executivo, Poder Judicidrio e oérgdos de controle, formalizando e
acompanhando os encaminhamentos definidos pela Mesa.

10) Organizar a agenda institucional da Mesa Diretora, preparando os subsidios €
o roteiro para a participagio de seus membros em reunides, audiéncias €

eventos externos.
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11)Recepcionar, triar ¢ dar o devido encaminhamento a documentos e
correspondéncias oficiais dirigidas a Presidéncia e a Mesa Diretora,
garantindo o registro e a rastreabilidade.

12) Participar, quando convocado, de reunides da Mesa e de sessdes plenarias
(ordinarias, extraordindrias, solenes) para prestar suporte e esclarecimentos
sobre os encaminhamentos e deliberacGes do colegiado.

13) Acompanhar as reunides das Comissdes Permanentes, reportando a Mesa
Diretora 0 andamento de proposigies estratégicas e eventuais pontos de
atencdo. »

14) Desempenhar outras atividades de natureza e complexidade compativeis-com
o cargo, que lhe forem atribuidas pela Mesa Diretora ou pelo Secretario-Geral.
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3 — ASSESSOR PARLAMENTAR

Nomenclatura: Assessor Parlameéntar

Carga horaria: 30h semanais -

Investidura: Comissionado — Recrutamento amplo
Subordinagiio imediata: Diretor Legislativo
‘Vagas: 01

Escolaridade: Ensino Superior

Finalidade
Prestar apoio técnico-parlamentar aos Vereadores, com produgio de contetido,

acompanhamento de tramitacfo e interface institucional,” sob coordenacdo do Diretor
Legislativo, com isonomia no acesso as informagdes.

ATRIBUICOES
1) Elaborar, sob demanda dos Vereadores, minutas de proposi¢des legislativas

(projetos de lei, requerimentos, indica¢des, mog¢des), bem como de discursos,
emendas e justificativas.

2) Realizar pesquisas de legislagdo, doutrina, jurisprudéncia e dados estatisticos
para fundamentar a elaboragio de proposi¢cdes e o posicionamento dos

. parlamentares em debates. ] ,

3) Acompanhar as reunides das Comissdes Permanentes ¢ do Plendrio,
elaborando resumos, atas técnicas e notas com os principais pontos de debate
e deliberacoes para os gabinetes.

4) Monitorar politicas ptiblicas municipais e legislacdes estaduais/federais de
impacto local, preparando notas técnicas e resumos executivos para os
Vereadores.

5) Realizar o acompanhamento formal (follow-up) de oficios e requerimentos de
informagdo enviados ao Poder Executivo e outros érgfios, controlando os
prazos de resposta e informando aos gabinetes sobre o andamento.

6) Operar o sistema de processo legislativo (ex: SAPL), mantendo atualizado o
status de tramitagdo das proposi¢Oes e gerando relatérios de produtividade
legislativa.

7) Prestar apoio técnico na organizagio de audiéncias publicas e eventos
promovidos pelos gabinetes, auxiliando na formulagio de pautas, convites e
na consolidacdo dos resultados.

8) Auxiliar na redagdio de conteudo institucional para a prestagdio de contas do
mandato, como textos para boletins informativos e redes sociais, observando
as diretrizes de comunicag¢io da Camara.

9) Prestar suporte aos Vereadores durante as sessdes plenarias com orientagGes
de natureza regimental e procedimental, em cardter opinativo.
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10) Desempenhar outras atividades de apoio técnico-parlamentar compativeis
com a natureza do cargo, determinadas pela Diretoria Legislativa.
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Nomenclatura: Diretor Administrativo-Financeiro
Carga horaria: 30h semanais

Investidura: Comissionado — Recrutamento amplo
Subordinacdo imediata: Secretario-Geral

Vagas: 01

Escolaridade; Ensino Superior

Finalidade , ‘
Dirigir e supervisionar a gestdo administrativa e financeira, assegurando planejamento,
controles, economicidade e conformidade (LRF, LAI, LGPD, Lei 14.133/2021), com

segregacdo de fungdes.

ATRIBUICOES
1) Planejar, coordenar e supervisionar a execugéo das rotinas € processos das

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

4reas de financas, contabilidade, pessoal, licitagOes, contratos, material e

-patriménio, estabelecendo metas e indicadores de desempenho.

Coordenar a elaboragdo da proposta orgamentdria da Camara (PPA, LDO,
LOA), em articulagdo com as demais unidades, € acompanhar sua ex_ecugﬁo_,
controlando o recebimento dos duodécimos ¢ os limites da Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Supervisionar a elaboragdo e a execuglo do Plano de Contratagdes Anual
(PCA), garantindo o alinhamento com as necessidades da Camara € 0s
principios do planejamento.

Autorizar a abertura de processos de licitagio e contratacdo direta,
supervisionando a atuagdo dos agentes de contratagdo e comissdes, em
conformidade com a Lei n® 14.133/2021 e demais normas.

Supervisionar a gestdo e fiscalizagdo dos contratos administrativos, zelando
pelo cumprimento das clusulas, prazos e pela aplicagdo de sangBes, quando
necessario. ’

Dirigir as atividades de gestio de pessoas, incluindo a superviséo da folha de
pagamento, processos de recrutamento e selegfo, avaliagio de desempenho,
planos de capacitagio e administragdo de pessoal (ferias, licengas, etc.).
Supervisionar as rotinas de tesouraria, pagamentos, adiantamentos € diarias,
assegurando a existéncia de controles internos robustos, a segregagdo de
fungSes e a manutengdo de trilhas de auditoria.

Examinar processos administrativos sob sua algada, emitindo despachos e
pareceres de mérito administrativo (ndo juridicos) para instruir a decisdo

superior.
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9) Propor a expedi¢do e a melhoria de normativos internos (portarias, instrugoes
normativas) para padronizar ¢ otimizar os processos administrativos e
financeiros. |

10) Supervisionar a gestdo patrimonial e de almoxarifado, incluindo os processos
de aquisigo, registro, inventario e baixa de bens.

11)Preparar e apresentar relatérios gerenciais -sobre -o desempenho
administrativo-financeiro 4 Secretaria-Geral e & Mesa Diretora, subsidiando a
tomada de decisdo.

12y Atuar como ponto focal na articulagdo com a Procuradoria Juridica e o
Controle Interno para garantir a conformidade legal dos atos e implementar
recomendacdes.

13) Garantir a alimentago tempestiva e fidedigna dos portais de transparéncia
com as informag@es relativas a sua area de competéncia.

14) Desempenhar outras atribui¢des de gestdo compativeis com a natureza do
cargo, que lhe forem atribuidas pelo Secretario-Geral.
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5_ DIRETOR DE COMUNICACAO

Nomenclatura: Diretor de Comunicagio

‘Carga horaria; 30h semanais

Investidura: Comissionado — Recrutamento amplo
Subordinagio imediata: Secretario-Geral

Vagas: 01

Escolaridade: Superior em Comunicagdo Social (Jornalismo/PP/RP) ou Marketing
Finalidade

Planejar, dirigir e supervisionar a comunicagdo institucional € a TV Cémara, garantindo
impessoalidade (CF, art. 37, §1°), acessibilidade, transparéncia e gestdo de risco
reputacional.

ATRIBUICOES

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Elaborar, executar e¢ avaliar o Plano de Comunica¢do Anual, definindo
estratégias, objetivos, publicos-alvo e indicadores de sucesso.

Dirigir a gestdo da marca e da identidade visual da Camara Municipal,
garantindo sua correta e consistente aplicagdo em todos os materiais € canais.
Supervisionar a producdio e a qualidade de todo o conteudo divulgado,
incluindo textos, videos € pecas graficas, aprovando as pautas editoriais, o
calendario de publicagGes ¢ as pecas finais.

Definir a estratégia para as midias digitais e para o site oficial; estabelecendo
diretrizes para conteudo, interacdo com o publico, crescimento dos canais e
inovagdo de formatos.

Estabelecer indicadores de desempenho (KPIs) para as agdes de comunicacdo
e analisar os resultados para otimizar estratégias e apresentar relatorios a
gestdo superior.

Gerir o relacionamento estratégico com a imprensa ¢ outros formadores de
opinido, atuando como fonte oficial de informagdes e porta-voz institucional
quando designado.

Coordenar o planejamento e a execugdo de campanhas institucionais, eventos
e sessdes solenes no que tange a4 comunicagio, divulgacdo e cobertura

‘midiatica.

Liderar a comunicagio de crise, elaborando planos de contingéncia e
alinhando os posicionamentos institucionais junto & Mesa Diretora e ao
Secretario-Geral.

Gerir a equipe de comunicagdo, orientando o desenvolvimento profissional,
distribuindo tarefas e avaliando o desempenho, bem como administrar o
or¢camento da area e os contratos com fornecedores.
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10) Desenvolver e supervisionar a estratégia de comunicagdo interna, visando
manter servidores e parlamentares informados, alinhados e engajados com os
objetivos institucionais.

11) Assegurar que todas as publicagdes e transmissdes estejam em conformidade
com a legislagdo aplicavel (eleitoral, direitos autorais, LGPD, LAI) e com as
normas de acessibilidade.

12) Desempenhar outras atribuigdes de alta.gestdo compativeis com a natureza do
cargo, que lhe forem atribuidas pelo Secretdrio-Geral.
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Nomenclatura: Diretor Legislativo

Carga horaria: 30h semanais

Investidura: Comissionado — Recrutamento amplo
Subordina¢do imediata: Consultor Juridico
"Vagas: 01

Escolaridade: Ensino Superior

Finalidade ‘
Coordenar e supervisionar o processo legislativo, garantindo regularidade regimental,
publicidade e integridade dos registros.

ATRIBUICOES
1) Dirigir, supervisionar e distribuir as atividades da equipe da Secretaria Legislativa

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8) .

9

(Oficiais Legislativos e apoio), estabelecendo prioridades, metas e padrdes de
qualidade.

Gerir o fluxo de tramitagio das proposi¢des legislativas, controlando a
distribuigio para as Comissdes, a emissdo de pareceres €o cumpnmento de todos
0S prazos regimentais.

Coordenar a elaboracéo das pautas e ordens do dia, e supervisionar todo o apoio
técnico e logistico necessario para a realizagdo das sessdes plendrias.

Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e as Comissdes em questdes de ordém
e procedimentos regimentais durante as reunides e. sessdes, sem emissio de
parecer de mérito juridico.

Supervisionar € validar a elaboragfio da redacdo final das proposi¢des aprovadas,
garantindo a padronizagdo, a clareza e a conformidade com a técnica legislativa.
Gerir o arquivo e o repositério oficial de leis, decretos legislativos, resolugdes €
atas, assegurando sua integridade, atualiza¢do, publicidade e valor histérico.
Propor ¢ implementar melhorias nos fluxos e procedimentos do processo
legislativo, visando maior eficiéncia, transparéncia e seguranga juridica, incluindo
a otimizacdo do uso de sistemas eletronicos.

Promover a capacitagdo continua da equipe leglslatlva e orientar Vereadores e
assessores sobre as normas e rotinas do Regimento Interno.

‘Administrar o sistema informatizado do -processo legislativo (ex: SAPL),
supervisionando- a fidedignidade dos registros e gerando relatérios de
produtividade e acompanhamento.

10) Supervisionar o recebimento e a expedicdo de oficios e comunicagbes oficiais

relacionadas ao processo legislativo, acompanhando as respostas € os
encaminhamentos.

11) Desempenhar outras atribui¢des de alta gestdo compativeis com a natureza do

cargo, que lhe forem atribuidas pelo Secretario-Geral.
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7 - SECRETARIO-GERAL

Nomenclatura do Cargo:Secretario-Geral

Carga Horiria Semanal:30 horas

Forma de Investidura:Cargo em Comissio — Recrutamento 'Amplo
Subordinacio Imediata:Mesa Diretora

Vagas: 01 - -

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Finalidade

Atuar como o principal executivo da Camara Municipal, sob delegagdo da Mesa Diretora,
responsavel por dirigir e integrar as dreas administrativa e leglslatlva assegurando a
execugio do planejamento-estratégico, a legalidade dos atos, a eficiéncia na alocacéo de

recursos € a maxima transparéncia da gestdo.

ATRIBUICOES

1) Coordenar, supervisionar e integrar as atividades administrativas, legislativas
¢ operacionais da Camara Municipal, garantindo a execugio das diretrizes da
Mesa Diretora.

2) Coordenar a elaboragdo, o monitoramento € a avaliagdo do planejamento
estratégico da Céamara, reportando periodicamente os resultados e os
indicadores de desempenho 4 Mesa Diretora.

3) Promover a integragdo e a sinergia entre as Diretorias (Legislativa,
Administrativo-Financeira, ~Comunica¢fo), presidindo reunides de
coordenagfo para alinhar metas e resolver entraves operacionais.

4) Atuar como Ordenador de Despesas da Cimara Municipal, autorizando
pagamentos, movimentagdes financeiras e assinando os respectivos
documentos, sempre em conformidade com as normas de finangas publicas.

5) Supervisionar a gestdo orcamentaria, financeira, contébil, patrimonial, de
licitagdes, contratos e de recursos humanos, zelando pelo equilibrio fiscal e
pela regularidade de todos os processos.

6) Supervisionar a condugio de todo o processo legislativo, garantindo o fiel
cumprimento do Regimento Interno e a regularidade dos atos, em articulagio
com o Diretor Legislativo. :

7) Prestar assessoria direta e permanente 3 Mesa Diretora sobre todos os assuntos
de natureza administrativa e procedimental-legislativa, subsidiando suas
deliberagbes com informagdes técnicas e gerenciais.

8) Instruir e proferir decisdes em processos administrativos de sua alg¢ada,
determinando as providéncias necessarias e requisitando pareceres técnicos da
Procuradoria, Contabilidade e Controle Interno quando for o caso.

9) Assegurar o cumprimento das determinagdes e recomendacgdes dos érgdos de
controle externo (Tribunal de Contas, Ministério Publico), coordenando a
preparagdo das respostas institucionais.

10) Supervisionar a politica de transparéncia da Camara, garantindo que o Portal
da Transparéncia e o site oficial estejam completos, atualizados e acessiveis

ao cidaddo.
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11) Fomentar a modernizagio administrativa e a transformagdo digital,
incentivando o uso de novas tecnologias para otimizar os servigos legislativos
e administrativos. =

12) Liderar a politica de gestdo de pessoas, promovendo a capacitagdo, o
desenvolvimento e a valorizag8o dos servidores, e decidindo sobre assuntos
de pessoal em 1ltima instdncia administrativa.

13) Promover articulagdo entre os gabinetes, comissGes, setores internos e
unidades administrativas, assegurandc a fluidez dos processos e o
cumprimento dos prazos regimentais.

14) Representar acamara, quando designado, em reunides, eventos, audiéncias e

- tratativas institucionais com 6rgdos publicos, entidades e demais institui¢es.

15) Acompanhar os andamentos de licitagSes, contratos e convénios.

16) Executar outras atividades de alta gestdo que lhe forem delegadas pela Mesa
Diretora.
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8 - Consultor JURIDICO

Nomenclatura do Cargo: Consultor Juridico

Carga Horaria Semanal: 30 horas

Forma de Investidura: Cargo em Comissdo — Recrutamento Amplo

Subordinacdo Imediata: Mesa Diretora

Requisitos Obrigatérios: Bacharelado em Direito; Inscrigio regular e ativa na Ordem
dos Advogados do Brasil (OAB).

Requisitos Desejaveis: Pds-graduagdo em Direito Publico; Sélida experiéncia com
processo legislativo ¢ gestao publica; Habilidades de lideranga e gestdo de fluxos de

trabatho.
ATRIBUICOES

1) Coordenar e revisar a conformidade técnica de todas as minutas de
proposi¢bes legislativas e atos administrativos, aplicando a boa técnica
legislativa e a redagio oficial antes de submeté-las & anélise juridica final da
Procuradoria.

2) Prestar assessoramento estratégico-opinativo 3 Mesa Diretora sobre as
implicagBes juridicas e regimentais de suas deliberagBes, preparando notas
_tecnicas € pareceres preliminares. :

3) Atuar como elo institucional entre as 4reas adrnlmstratlvas/leglslatlvas €a
Procuradoria Juridica, realizando o controle de qualidade prévio dos processos
¢ garantindo que estejam devidamente instruidos.

4) Monitorar inovagdes legislativas e jurisprudenciais de impacto para o
municipio, elaborando resumos e alertas técnicos para subsidiar a atuagdo
proativa da Mesa Diretora.

5) Dirigir o suporte juridico-legislativo as Comissdes, orientando a elaboragdo
de rascunhos de pareceres e memoriais para subsidiar as deliberacdes, sem
substituir o parecer conclusivo do Procurador.

6) Coordenar a instrugdo preliminar de processos administrativos complexos,
organizando a documentacio e elaborando relatérios que subsidiem a decisdo
da autoridade e o parecer final do Procurador.

7) Participar de reunides estratégicas com a Mesa Diretora e o Secretirio-Geral
para oferecer orientagéo juridica-opinativa em tempo real sobre os temas em
discusséo.

8) Propor € implementar a padronizaciio de documentos e fluxos de trabalho
juridico-administrativos, visando agilizar a tramitacfo interna e a anélise pela
_Procuradoria.

9) Gerenciar as demandas juridicas direcionadas a assessoria, definindo
prioridades em alinhamento com a Mesa Diretora para garantir o cumprimento
dos prazos regimentais e administrativos.

10) Promover o alinhamento técnico continuo com a Procuradoria Juridica para
assegurar que os procedimentos da assessoria estejam em conformidade com

as diretrizes institucionais de seguranga juridica. % .
=
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LIMITES, COMPETENCIAS E DISPOSICOES GERAIS

Limites de Atuacio e Vedacdes:
Ao Consultor Juridico é expressamente VEDADO:

1.

2
3. Praticar qualquer ato privativo da advocacia em nome da Cimara, como

Emitir parecer juridico conclusivo, terminativo ou vinculante, atribuicéo
exclusiva da Procuradoria Juridica do Legislativo.
Representar a Cdmara Municipal judicial ou extrajudicialmente.

peticionar ou recorrer.

Atuar em fungdes de gestdo, fiscalizagdo ou controle (Ordenador de
Despesa, Agente de Contratagio, Gestor/Fiscal de Contratos, Contador,
Controlador Interno).

Prestar assessoria de natureza pessoal ou partidaria aos Vereadores, sendo
sua atuagdo estritamente institucional.

e 34) 3851-2150 ’ " eate o Rua Precreito Ismate)l Furtado, 335
- carmodoparanaiba.mg.leg.br Carmo do Paranaiba - MG
( ) i : i CEP 38840-022




Camara Municipal
de Carmo do Paranaiba

JUSTIFICATIVA DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 004/2025

Senhores Vereadores,

A Lei Complementar n° 14, aprovada em 2022, instituiu o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal. Contudo, apos sua aplicagfio pratica e
avaliagbes técnicas internas, verificaram-se pontos que demandam corre¢io e
adequagfio, a fim de evitar distor¢des administrativas e impactos financeiros
desnecessarios.

O presente Projeto de Lei Complementar tem por finalidade corrigir
dispositivos da lei vigente, garantindo maior seguranca juridica, eficiéncia
administrativa e alinhamento com os principios constitucionais da legalidade,
economicidade e moralidade.

A alteragdo proposta também resultari em economia direta aos cofres publicos
da Camara Municipal, uma vez que evita interpretagcdes equivocadas, elimina
inconsisténcias e ajusta mecanismos de progressio, remuneragdo ou estrutura de cargos
que, do modo como foram aprovados em 2022, geraram impactos financeiros superiores
ao necessario ou em desacordo com a realidade fiscal atual.

Além disso, trata-se de medida saneadora e preventiva, assegurando que o Plano
de Cargos produza os efeitos pretendidos originalmente, sem ampliar despesas ou criar
obriga¢des incompativeis com os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Dessa forma, o projeto ora apresentado ndo representa inovacdo onerosa, mas
sim aperfeicoamento e correcio técnica de norma ja existente, com reflexos
positivos para a boa gestio do Poder Legislativo, a transparéncia e o equilibrio

orcamentario.
Pelas razdes expostas, contamos com o apoio dos Nobres Pares para aprovagéo

da proposta.
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