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LEI COMPLEMENTAR N* 166/2023, DE 05 DE OUTUBRO DE 2023

“Dispoe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos servidores publicos do Poder
Legislativo do Mumnicipio de Conquista, estado de

wrinas gerals e dd oufras providéncias.”

O Povo do Municipio de Conguista/MG, Estado de Minas Gerais, por meio de
seus representantes na Camara de Vereadores aprovou e ey, Prefeito Municipal, em
Seu nome sanciono a segumte Lei:

Art.1* Esta Lei Complementar institui o Plana de Cargos, Carreiras e
Vencimentos (PCCV) dos Servidores Pablicos do Poder Legislativo do Municipio de
Congquista, Estado de Minas Gerais.

Art. 2° A disposigio contida nesta Lei Complementar consiste no texto

normativo e nos seus anexos, contendo a organizagao dos quadros funcionais,
atribuigdes, responsabilidades, formuldrio de avaliagao de desempenho e tabela de
vencimentos basicos dos servidores do Poder Legislativo Municipal.

Art, 3* O POCV wisa prover a Camara Municipal de Conguista com a
estrutura de cargos organizados em classes, observando-se o disposto na Lei
Organica do Municipio, na Lei Complementar n.® 22, de 20 de janeiro de 2012 e
mediante a:

[ - prestacio de servigos com foco no beneficiario final que € cidadao pagador
de imposto;
1 - adogio de uma politica de formagio e aperfeicoamento dos servidores

pablicos;
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Il - manutengao de um sistema de capacitagio, reconhecimento e valorizagio
dos servidores publicos, por meio de critérios que Thes proporcionem igualdade de
oportunidades;

IV - evolugio do wvencimento basico, tendo por base o grau de
responsabilidade e da complexidade de atribuigbes, de acordo com o padrio e o
nivel em que o servidor estiver posicionado na respectiva carreira

V- garantia de qualidade dos servigos prestados no dmbito da Cimara
Municipal de Conguista.

TITULO |
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
CAPITULO 1

PRINCIPIOS E DIRETRIZES

Art. 4° O PCCV dos Servidores Piablicos Municipais do Poder Legislativo de
Conguista se fundamenta nos principios da legalidade, moralidade, publicidade,
isonomia, equidade de oportunidades, valorizagio e profissionalizagdo da atividade
publica e visa assegurar a eficiéneia, sob as seguintes diretrizes:

I - a organizagio administrativa estruturada ao funcionamento e a
composican dos orgios do Poder Legislativo de Conquista;

Il - a integragao dos servidores que participam do processo de trabalho
desenvolvido pela Camara Municipal;

IMI - a valorizacio do servidor pela constante formacao e qualificagao;

IV - 0 reconhecimento de competéncia, empenho e desempenho ao longo da
carreira;

WV - a raconalizacao e a eficiéncia da estrutura de cargos de provimento
efetivo, considerando:

a) que o ingresso do servidor no carge de provimento efetivo se da mediante
concurso piblico de provas ou de provas e titulos;
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b) a instituigdo de perspectivas basicas de mobilidade na carreira dos

servidores detentores de cargo de provimento efetivo, mediante progressao, com
alinhamentos as diretrizes legais e constitucionais;

g} a melhoria da qualificagde dos servidores mediante programas
permanentes e regulares de aperfeicoamento profissional;

d) as condighes e 0s requisitos especificos exigiveis para o desempenho das
respectivas atribuigbes;

e) os graus diferenciados de responsabilidade e de experiéncia profissional
requeridos;

fi a melhoria da qualidade de vida no trabalho;

g} a promogao daintegragdo entre 0s servidores e 0s cidadaos;

h) a gestao participativa;

I} aeficiéneia, eficacia e efetividade na prestacao dos servigos pablicos;

) & participagio dos servidores na gestio do Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos, assegurada a transparencia e a publicidade dos atos;

k) aevolugao nominal e real das remuneragoes;

) o desenvolvimento do servidor na carreira com observincia da
igualdade de oportunidades quanto ac mérito, a qualificagio profissional e ao

esforgo pessoal;

m) a busca da paridade das remuneragies do servidor pablico com o
mercado de trabalho.

Art. 5* A Estrutura Administrativa do Poder Legislativo do Municipio de
Cornquista compde-se dos seguintes drgaos administrativos:

[ - Orgido Deliberativo: Plendrio
II - Orgaos Superiores de Diregio: Mesa Diretora e Presidéncia;
I = lflrgé:: de Interlocugdo: Cuvidoria Geral

IV - Orgao de Controle: Controladoria Geral; @

V - Departamentos: |



»
f”“u%%.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA a3
Praca Coronel Tancredo Franca n.® 181 = centro
Home Page: www.conguista.mg.gov.br
e-mail: governa@Econquista,mg.pov.br
PABX: (34) 3353.1227 - FAX: Atendimento Digital — Ramal 229
CEP. 38.195-000 — CONQUISTA — Minas Gerais

a) Juridico;

b) Legislativo;

g}  Administrativo e Financeiro;

d) Comunicagio.

V1 - Divisoes:

a) Suprimentos e Compras Pablicas;

b} Centrode Apoio ao Cidadao.

§ 17 O Plenario e a Camara Municipal terio como drgao de apoio consultivo a

Assessoria Parlamentar que atuaré junto aos vereadores, conforme atribulgdes
definidas nesta Lei Complementar.

g 2 A Presidéncia exercera o comando administrative da Camara e contara
com 0 apoio direto da Chefia de Gabinete da Presidéncia nos termos desta Lei
Complementar.

§ 3 Os Departamentos Administrativo e Financeiro e de Comunicagio
possuirio Orgios de Divisio que atuario, respectivamente, em Suprimentos e
Compras Phblicas ¢ no Centro de Apoio ao Cidaddo, nos termos desta Lei
Complementar.

& 47 O Organograma da Camara Municipal de Conquista consta no Anexo |
desta Lei Complementar.

Art. 6* As atividades administrativas da Camara Municipal de Conquista
distribuem-se por cargos pdblicos de provimento efetivo e em comissao,
estabelecendo-se em unidades basicas de atribuigdes que se compdem em classe de
Cargos com a respectiva carreira e cargo isolado, segundo a natureza geral do
trabalho e das especificidades das tarefas, bem como da complexidade e
responsabilidade a elas inerentes, considerando, ainda, a escolaridade exigida e, se
for o caso, a experiéncia requerida para seu regular desempenho.

CAPITULO I

DAS DEFINICOES
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Art. 7 Para efeitos desta Lei Complementar ficam estabelecidas as seguintes
definigtes:

|- Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos (PCCV): é o conjunto de
normas que disciplinam o ingresso e instituem oportunidades e estimulos ao
desenvolvimento pessoal e profissional dos servidores, de forma a contribuir com a

qualificagio dos servigos prestados, constituindo-se em instrumento de gestio da
politica de pessoal;

Il - Quadro de pessoal: & o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados ou
fungdes publicas que integram a estrutura administrativa do Poder Legislativo

Municipal;

Il - Carreira: ¢ a estruturagao dos cargos em classes e expressa o processo de
desenvolvimento do servidor por meio de uma trajetoria de experiénda adquirida
por tempo de servigo e por merecimento;

IV - Classe de cargos: € a representacio dos niveis dos cargos, hierarquizados
em carreira, dispostos horizontal e verticalmente, expressando as perspectivas de

desenvolvimento fundonal e a correspondéncia com o vencimento basico;

V- Cargo publico: ¢ 0 conjunto de objetivos, atribuighes, requisitos e
responsabilidades e deveres previstos na estrutura organizacional que devem ser
confiados a um servidor, eriado por lei com denominagao, nimero limitado, jornada
de trabalho e vencimento proprios, de provimento efetivo ou em comissao;

VI -Cargo de provimento efetivo: @ aquele cujo provimento exige aprovagao
prévia em concurso plblico de provas ou de provas e Htulos;

VIl - Cargo de provimento em comissdo: ¢ aquele provide em carater
transitorio, por critérios de confianga, para o desempenho de atividade de diregao,
chefia e assessoramento, expressamente previsto em lei, de livre nomeagdo e
exoneragao, respeitando a formagio e qualificagio para o nivel de complexidade

exigido para a fungao;

VIl - Fungio de Confianga: conjunto de atribuigbes que excedam as
atividades normais do cargo, desempenhadas exclusivamente por servidores efetivos
que possuam as habilitagbes necessarias, com retribuigdo na forma de gratificagio,

/\
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para o exercicio de diregao, chefia e assessoramento, cuja designagio e exoneragao

serdo feitas por ato do Presidente da Camara;

IX - Servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo publico, em
carater efetivo ou em comissac;

X - Fungdo Tublica: ¢ o nucleo de encarges de trabalho exercido por
servidores contratados nos termos do art. 37, inciso [X da Constituigio Federal (CF) e
por aqueles nomeados nos termos do art. 37, inciso ¥V da CF;

Al - Atribuigdes do cargo: sao  tarefas, atividades, procedimentos e
conhecimentos téenicos que devem ser desempenhados no cumprimento do objetivo

do cargo;

Xl - Objetivo do cargo: @ o conjunto de agdes direcionadas e articuladas
visando ao cumprimento da finalidade pablica e dos interesses do Estado;

XN - Requisitos do cargo: € o conjunto das condighes fisicas e mentais,
responsabilidades e especificagdes profissionais exigidas do ocupante do cargo;

XIV -Formagio: é o conjunto de requisitos profissionais adquiridos pela
escolaridade, que correspondam  a designagbes profissionais reconhecidas
publicamente;

XV - Qualificagio: € o conjunto de aptiddes, profissionais ou nio, advindas
da experiéncia profissional, da vivéncia efou do treinamento e capacitagio do
servidor;

XV1 - Educagdo permanente: ¢ o conceito pedagogico, estratégico que articula
educagio e trabalho, fazendo com que o prdprio ambiente de trabalho seja de
formagao e que as continuas reflexdes sobre a produgio de processos e praticas

aperfigiq:uem 05 ];tmcedimmtmi TOS SETVICOS pres.tadm-:

XWIl - Especialidade: ¢ o conjunto de atividades afins ou area de
conhecimento integrante da habilitagio legal, com atribuigtes especificas do cargo;

XV - Padrio remuneratdrio: € a escala de vencimento basico atribuido aos
padroes alfabéticos distribuidos em cada nivel de cargos da carreira.
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XIX -Vencimento: é a retribuigao pecunidria paga ao servidor pelo efetivo
exercicio de seu cargo ou fungao, fixado em lei, sujeito a reajuste periddico que lhe
presarve o pnder aquisitive;

XX - Vantagem: ¢ o acréscimo pecuniario resultante de adicionais ou
gratificages;
XX - Remuneragio: ¢ o valor do vencimento, acrescido de vantagem pessoal

ou funcional, incorporada ou ndo, percebido pelo servidor, cbedecido em qualquer
caso ao disposto no artigo 37, XI da Constituicao Federal;

XX - Intersticio: e o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario
para que o servidor se habilite a progressao e a promogdo na carreira;

XXl - Enguadramento: é o ato pelo qual se estabelece a posigao do servidor
municipal em wm determinado cargo, classe e padrio de vencimento, em face da
analise de sua situagdo juridico-funcional;

XXIV - Dedicacio Plena - D.P: implica no dever de o servidor estar a
disposigdo da Camara Municipal sempre que for necessario, sem a necessidade de
cumprimento de carga horaria especifica;

XXV - Progressao: ¢ movimentagio, consistente na passagem do servidor de
seu padrdo remuneratorio para outro imediatamente subsequente, dentro do mesmo
nivel da carreira, cujo enquadramento tenha resultado dos eritérios estabelecidos
nesta Lei Complementar;

XXVl - Promogio: é a passagem do servidor para o nivel imediatamente
superior aguele a que pertence o servidor, no intersticio exigido, dentro da mesma
carreira @ no respectivo padrio quando for o caso, por obtengio de novo grau de
escolaridade e qualificagio profissional, ou do ultimo padrio de um nivel para o
primeiro do nivel superior, observados os critérios estabelecidos nesta Lei
Complementar;

XXV - Avaliagio de desempenho: € o processo de avaliagio continuada do
servidor com a finalidade de apuragdo de sua eficiéncia, qualidade e produtividade,
bem como do seu comprometimento com os objetivos especificos do cargo que
ocupa, levando em consideragio a analise institucional e as condigdes de trabalho

que comprovadamente o influenciem;
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XXV - Provimento Originarior & a investidura do servidor no servigo

plblico municipal do Poder Legislativo através de concurso pablico de provas ou de

provas e bitulos;

XXIX - Provimento Derivado: € a forma de investidura do servidor ¢om
vinculo anterior a outro cargo, nos termos dos incisos 11 a VI do artigo 9% da Lei
Complementar Municipal n.® 22, de 20 de janeiro de 2012 - Estatuto dos Servidores
Pablicos do Municipio de Conquista;

XXX - Retribuigdo por titulagdo:  acrescimo  pecuniario  aferido  em
percentual concedido ao servidor efetivo que preenche os requisitos desta Lel
Complementar, em decorréncia da obtengiio de formagio especifica, no ambito das
atribuicdes do cargo, certificada e reconhecida pelo Ministério da Educagao;

TiTULO 1T
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL
CAPITULOD T

DISPOSICOES GERAIS

Art, 8° Integram o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos os seguintes

Anexos:
|- Anexol-Organograma dos cargos e funges de confianga;
Il - Anexo 1T - Quadro dos cargos de provimento em comissao;
M - Anexo I - Quadroe dos cargos de provimento efetivo;
IV = Anexo IV - Quadro das fungdes de confianga;
V- Anexo V - Quadro dos cargos de provimento efetivo em extingao;

VI - Anexo V1 - Descrigao dos cargos comissionados, requisitos de ingresso e

atribuices; ﬂ :

T



f’:%:"%

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA ﬁh‘-ﬂ*
Praca Coronel Tancredo Franca n.® 181 - centro
Home Page: www.conguista.mg.gov.br

e-magil: poverno@Econgquista. mg.gov.br
PABX: (34) 3353.1227 - FAX: Atendimento Digital — Ramal 229

CEP, 38.195-000 — CONQUISTA — Minas Gerais
Vil = Anexo VII - Descricio dos cargos efetivos, requisitos de ingresso e

atribuighes;

VI - Anexo VIIT - Deserigao das fungdes gratificadas, requisitos de nomeagao
@ atribuighes;

X - Anexo IX - Formulario de avaliagio periddica de desempenho;

A - Anexo X - Tabela de vendmento dos cargos de provimento efetivo;

Al - Anexo Xl - Requisitos para Promogdo

Art. 9° A Mesa Diretora compete, por meio da sua Presidéncia:

I - administrar o quadro de pessoal da Camara Municipal de Conquista;

Il - aprovar edital de concurso pilblico, previamente revisado pela
Assessoria Juridica;

I - homologar os resultados dos concursos e processos seletivos;

IV - promover os programas de desenvolvimento de recursos humanos;

V- implementar as regras de progressio e promogao;

V1 - implementar e coordenar as avaliagies de desempenho, nos termos desta
Lei Complementar e em regulamento especifico.

CAPITULO II
DA FORMACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 10 Os Cargos Pablicos que compdem o quadre de pessoal serao
preenchidos com estrita observincia acs requisitos minimos definidos nesta Lei
Complementar e em seus Anexos, sob pena de ser o ato correspondente nulo de
pleno direito, nao gerando obrigagio de espécie alguma para o Legislabivo Municipal
ou qualquer direito para o beneficiario, alem de acarretar responsabilidade a quem
lhe der causa.
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CAPITULO 11
DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 11 Os cargos tém os objetivos de:

| - dispor sobre os deveres e responsabilidades dos titulares dos cargos e
orientar as atividades a serem executadas pelos servidores;

Il - atender aos interesses publicos da Camara Municipal;

Il - fornecer as informagdes, por meio de sua descricdo, as quais servirao
para o desenvolvimento do sistema de recursos humanos em especial, ao subsistema
de avaliacdo de cargos.

Art. 12 A natureza dos cargos e das fungbes gratificadas, os requisitos de
ingresso e nomeagio, e suas atribuigdes estdo definidos nos Anexos VI, VII e VIII
desta Lei Complementar.

Art. 13 Ac especificagbes dos cargos devem determinar o padrao de
exigéncias segundo ©s requisitos necessdrios para o melhor desempenho das
atividades.

§1° A Classe de Cargo ou cargop isolado, cujo objetive niio estiver atendendo
mais os interesses plblicos ou que contrariar as novas diretrizes legais ou que se
encontrar com  praticas  desatualizadas com  relagio a5 modernas teenicas

administrativas, sera extinta.

§2* Nao havera concurso publico para ocupar vagas na classe de cargo em
extingio, sendo que 0 numero de vagas se limitard aos atuais ocupantes,
extinpuindo-se progressivamente com o advento de sua vacineia.

Segdo |

Do Ingresso no Servigo Publico
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Art. 14 O ingresso no servigo publico municipal do Poder Legislativo dar-
se-a por meio de provimento originario, quando se tratar de cargo de carreira e pelo
provimento em comissdo em cargo isolado.

Pardgrafo tnico. O provimento originario de servidor efetivo realizar-se-d
no cargo de concurso publico, observados os requisitos legais.

Secio II
Do Provimento de Cargo em Comissio e da Nomeagio em Fungao de Confianga

Art. 15 Provimento em comissao ¢ aquele destinado as atribuigdes de

direcdo, chefia e assessoramento nos termos do art. 37, inciso V da Constituigio
Federal.

Art. 16 Os cargos de provimento em comissao sio de livre nomeagio e
exoneragdo por ato do Presidente da Camara, com denominagio, requisitos de
iNgresso, numero e padrao de vencimento constantes no Anexo .

Art. 17 O servidor publico efetivo municipal da Camara Municipal
quando investido em cargo de provimento em comissdo, fara jus ao recebimento da
diferenga pecunizgria entre a remuneragio de seu cargo de origem e o valor fixado
para o respectivo cargo de provimento em comissao.

51" A percepcio de vantagens pessoais de servidor abrangido pelo caput
deste artigo sera calculada sobre o vencimento basico de seu cargo de origem.

& 29 A investidura em cargo de provimento em comissio por servidores
efetivos de carreira serd efetuada por ato do Presidente, sendo garantida aos seus
ocupantes a evolugio funcional, observada a regra do paragrafo anterior.

§3 Ao exercicio de cargo de provimento em comissio ndo sera atribuido o
pagamento de horas extras, sendo considerado como de dedicagio plena a sua
EXBCICAO.

§4% Ao servidor efetivo que se encontrar no exercicio de fun¢ao gratificada
¢ for nomeado para o cargo em comissio aplicar-se-4 a regra remuneratoria prevista

: i
no capicd artigo 18, ./:‘Jgk
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Art. 18 Quando a remuneracio do servidor indicado para o exercicio de

cargo de provimento em comissdo for igual ou superior ao valor instituido no Anexo
X, fica assegurado a percepgio de uma gratificagio de 30% (trinta por cento) a titulo
de incentivo ao exercicio do cargo em comissdo, calculada sobre o vencimento do
cargo efetivi.

Paragrafo anico. A gratificagdo de que trata o capul! nio serd incorporada
aos vencimentos do cargo do servidor.

Art. 19 A investidura em fungio publica de confianga serd efetivada por ato
do Presidente, sendo garantida aos seus ocupantes a evolugio funcional atribuida ao

vencimento basico do cargo,

Pardgrato tnico. Ao exercicio de fungtes de confianga nao sera atribuido o
pagamento de horas extras, sendo considerado como de dedicagdo plena a sua
execucan.

Art. 20 O servidor efetivo que for designado por Afo do Presidente para a
substituigio dos cargos de provimento em comissdo ou das fungdes de confianga, por
periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias, observadas as disposigdes anteriores,
faré jus & percepgio das vantagens instituidas, proparcional aos dias trabalhados.

Art, 21 A extingio de qualquer drgao da estrutura administrativa da Camara
Municipal implicara, concomitantemente, a extingdo automdtica do cargo
comissionado ou funcio de confianga correspondente a sua diregio ou chefia.

Secio I11

Do Provimento dos Cargos em Carreira

Art. 22 Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, constantes dos
Anexos I e V desta Lei Complementar serio providos, respectivamente, por
nomeagio, precedida de concurso publico, nos termos do inciso 1 do art. 37 da
Constituigio Federal, tratando-se de inicio de carreira, e pelo enquadramento dos
tuais servidores, conforme as normas estabelecidas nesta Lei Complementar;

Art. 23 A investidura em cargo publico efetiva-se com a posse. C\ .
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Art. 24 Sdo requisitos bésicos para investidura em cargo publico:

I-  nacionalidade brasileira ou estrangeira, na forma da lei;
Il-  gozo dos direitos politicos;

Il - regularidade em relagio as obrigagies eleitorais e, se do sexo

masculing, com as obrigagdes militares;
IV - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V -  idade minima de dezoito anos;

Vl- condigoes de saude fisica e mental compativeis com o exercicio do
cargo ou fungio, de acordo com prévia inspegio medica oficial, na forma da lei;

Vil - ndo estar incompatibilizade para o servigo publico em razio de
penalidade sofrida,

§ 1% As atribuigdes do cargo podem justificar a exigéneia de outros requisitos
para a investidura, estabelecidos em Lei Complementar.

§2° O cumprimento dos requisitos legais para a investidura em cargo
publico serd exigido por ocasido da posse,

Art, 25 O provimento do cargo publico far-se-a mediante ato do Presidente.

Art. 26 A investidura em cargo publico depende de aprovagio prévia em
concurso, ressalvadas as nomeaghes para cargos em comissao,

Paragrafo anico. O concurso serd de provas ou de provas e titulos, podendo
ser utilizados exame psicotécnico, provas pratica ou oral, condicionada a inserigdo do
candidato ao pagamento do valor fixado no Edital, caso nio estejam presentes os
requisitos para a concessdo de isengio.

Art. 27 O prazo de validade do concurso serd de até dois anos, contados da

data de sua homologagio, prorrogavel uma vez, por igual periodo, a critério da Mesa
Diretora,

§ 1° Durante o prazo de validade do concurso, o candidato nele aprovado
tem prioridade de nomeagio sobre novos concursados, observada a ordem de
classificagao.
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§ 2* O prazo de validade e demais condigoes para realizagao do concurso

serdo fixados em edilal,

Art. 28 Os servidores integrantes do CJuadro Permanente s0 adguirirac
estabilidade no servigo pablico apds trés anos de efetivo exercicio ininterruptos e
apds se submeterem a avaliagdo de desempenho do estagio probatorio, com obtengdo
minima de 80% (oitenta por cento) da pontuagio a ser distribuida conforme

regulamento Especifim.

CAPITULO IV
DA ESTABILIDADE E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 29 580 estaveis apds trés anos de efetivo exercicio os servidores
nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso puiblico.

§1% O servidor pablico estivel s6 perderd o cargo

I-  emvirude de sentenga judicial transitada em julgado;

Il - mediante processo administrativo em que lhe sefa assegurada ampla
defesa;

i = mediante procedimento de avaliacio periddica de desempenho, na
forma de lei complementar, assegurada ampla defesa.

& ; s ;

_ § 2% Invalidada por sentenca judicial a demissdo do servidor estével, sers ele
mfntegradu, ¢ 0 eventual ocupante da vaga, se estivel, reconduzido ao cargo de
zl_'lgem_, _s:em direito a indenizacdo, aproveitado em outro cargo ou Posto em

tsponibilidade com remuneracio Propuorcional ao tempo de servigo,

§ 3% Extinto o car
£ B0 ou declarada a 35i i g
B ol ! sua desnecessidade, o servidor estivel
isp IQALE, com remuneracio proporcional an tempe d i
iy 5 : PO de servigo, atd
Squado aproveitamento em outro cargo.
i 4% Co icd -
m,aﬁafai Ln‘;ndmnd:ca{: Para a aquisicio da estabilidade, & obrigatoria a
espacial de desempenho pOr comi institui
33 15530 insH i
Camara para essa finalidade, AR e g
8 5" A avaliacio especial d
N o F-}E-| ¢ desempenho para aquisicio da estabilidade
S1E1I0 i i ificacs
pod 1g1iosa, sem necessidade de identificacio expressa do

)



* v

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA  “mipic®
Praca Coronel Tancredo Franca n.® 181 - centro

Home Page: www. conguista.mg.gov.br
e-mail: governo@conguista. mggov.br
PABX: (34) 3353.1227 - FAX: Atendimento Digital - Ramal 229
CEP. 38.195-000 — CONQUISTA — Minas Gerais
servidor que a responder, devendo a identificagdo ser revelada somente para

Comissao,
Art. 30 Ao entrar em exercicio, o servidor concursado e nomeado para

cargo de provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatirio por periodo de trés
anos de efetivo exercicio, durante o qual sua aptidio e capacidade serdo avaliadas,
semestralmente, para o desempenho do cargo, observando os fatores a seguir
descritos e o disposto nos arts. 57 e seguintes da presente Lei Complementar:

|- capacidade técnica;

ll - eficiéncia;

Il - eficacia;

IV - pontualidade;

V- assiduidade;

VI - iniciativa e proatividade;
Vil - produtividade;

VIl - responsabilidade;

IX - conduta ética;

Art. 31 O Presidente, ouvido o orgio responsavel pela administragio e pelo
desenvolvimento de pessoal, nomeard a Comissdo de Desenvolvimento Funcional
para realizar a avaliagio de desempenho dos servidores em estigio probatdrio, a
qual atuara nas avaliagbes semestralmente, nos termos do art 27 da Le
Complementar Municipal n.? 22, de 20 de janeiro de 2012

817 A avaliagio do servidor em estdgio probatdrio deve observar as
disposigies dos artigos 26 a 29 do Estatuto dos Servidores Piblicos do Mu nicipio de
Conquista — Lei Complementar n. 22, de 20 de janeiro de 2012 e a regras desta Lei
Complementar,

§ 2° O servidor concursado, aprovado em estigio probatério, receberd ttulo
declaratdrio de sua estabilidade no servico publico municipal,

53% Durante 0 estagio probatorio o servidor ndo podera:

I-  ser removido ou transferido, a pedido ou ex officio; /ﬂﬂ &L
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Il- ser colocado a disposigao ou cedido a outros drgios ou entidades do

Estado, Distrito Federal, Unido ou Poder Judiciario;
Il - obter licenga para tratar de interesses particulares;
IV - obter afastamento para gozo de licenga-prémio.

§4* No periodo de estdgio probatdrio poderdo ser concedidas ao servidor as
seguinbes licengas:

|- para tratamento de satde;

Il - & gestante, & adotante e a licenga paternidade;
Il - por acidente em servigey

IV - para o servigo militar;

V - para atividade politica;

V1 - para desempenho de mandato classista, conforme disposto no artigo 128
do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

§ 5° Nas licengas constante do inciso [ e Il do §4° deste artigo o estagio
probatdrio ficard suspenso para os periodos que superem 120 (cento e vinte) dias,
consecutivos ou intercalados, devendo o tempeo licenciado ser acrescido ao término

do periodo de 03 (trés) anos do estagio probatdrio.

&6° () estigio probatdrio ficard suspenso durante as licengas previstas nos
incisos IV, V e VI do &4 deste artigo, sendo retornada a contagem a partir do término
do impedimento.

CAPiTULO V
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 32 A duragao normal do trabalho de cada Cargo serd a fixada em razio
das atribuiges respectivas o da necessidade do servigo.

81" A forma de fiscalizacdo do cumprimento da jormada de trabalho e da
frequéncia dos servidores serd via registro de ponto eletrénico,
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§2° Podera se expedida Portaria da Presidéncia regulamentando o

cumprimento da jornada de trabalho no modelo home office, especificando o cargo,

nome, motives e modelo do cumprimento do trabalho e metas.

Art. 33 A duragio normal do trabalho, a ser cumprida por todos os
servidores serd a indicada nos Anexos [1 e Ul desta Lei Complementar.

§1* Sera concedido hordrio especial ao servidor estudante, gquando
comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparhgio, sem

prejuizo do exercicio do cargo.

§2° PPara efeito do disposto no § 1° deste artigo, sera exigida a compensacio
de horario, respeitada a duragio semanal do trabalho.

£3° Podera ser concedido horario especial ao servidor pablice eletivo, com
reducdo de até 50% (cinquenta por cento) da jornada de trabalho, ao servidor
portador de deficiéncia, quando comprovada a necessidade, por junta
interdisciplinar designada para este fim especifico, sem prejuizo da remuneragio ¢
independentemente de compensagio de horario, devendo observar o cumprimento

de jormada minima de 20 horas semanais.

84° As disposigbes constantes do § 3% sfio extensivas ao servidor que tenha
cinjuge, filho ou dependente com deficiéncia.

&5 Por meio de regulamento proprio serdo estabelecidos os critérios e limites
para concessdo do horario especial ao servidor piblico efetivo, de que trata o §3° e
§4° do caput do presente artigo.

Art. 34 Os valores dos niveis ¢ padries de vencimento indicados nos
Anexos I e 11T correspondem a duragdo normal do trabalho pertinente aos cargos.

§ 1" A carga hordria dos servidores da Cimara Municipal de Congquista
prevista nesta Lei Complementar podera ser reduzida on ampliada, respeitando o
minimo de 4 e o mdximo de 8 horas diarias, segundo o interesse da Administragio,
com vencimentos proporcionais e prévia e expressa anuéncia dos servidores,

§ 29 Na hipdtese de ocorrer o disposto no pardgrafo anterior, a0 servidor nio
sera permitido o exercicio de servigos extraordinrios.
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Art. 35 As horas extraordindrias realizadas no més serdao pagas com adicional

de 50% {cinquenta por cento) do valor da hora normal cada uma.

§ 1° Sendo as horas extras realizadas em feriados nacionais ou durante o
descanso semanal remunerado, seu valor sera pago com adicional de 100% {cem por

cento) do valor da hora normal cada uma.

£2° O adicional notumo serd pago a razdo de 20 % (vinte por cento) do valor
hora notuma ¢ estd, no horario compreendido entre 22h e 5h, equivalera a 52

minutos e 30 segundos.

E¥ Somente sera autorizado servigo extraordinario para atender a situagao
excepeional e tempordria, mediante autorizagio do Presidente, e sob a supervisdo do

Sistema de Controle Interno da Cimara Municipal.

£47 Fica vedada a realizacdo de mais que 44 (quarenta e quatro) horas extras

durante o més.

&85 Ao servidor ocupante de cargo em comissdo ndo serdo devidas horas

pxtranrdinarias,

86" A Cimara Municipal, por seu Presidente, podera dispor sobre a
instituigao de banco de horas extraordinarias laboradas, visando seu gozo pelo
servidor em dia e hora previamente comunicados ao superior hierdrquico, em
substituigio ao recebimento em espécie, nos termos do regulamento.

TITULO 111
DA EXONERACAO
CAPITULO 1
DA EXONERACAQ DE CARGO EFETIVD

Art. 36 A exoneragio de cargo efetivo dar-se-4 a pedido do servidor ou de
oficio,

§ 1" A exoneragio de oficio dar-se-:
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- quando ndo forem satisteitas as condigoes do estagio probatorio;

Il- quando, tendo tomado posse, ndo entrar em exercicio no prazo de 15

{quinze) dias;

- guando o servidor tiver desempenho considerado insuficiente, com
nota inferior ou igual a 50% (cinquenta por cento) nas avaliagoes de desempenho;

IV - guando de condenagao judicial, transitada em julgado.

CAPITULO 11
DA EK[}NERA(:ED POR INSUFICIENCIA DE DESEMPENHO

Art. 37 Os servidores serdo submetidos a avaliagao anual de desempenho,
depois de transcorrido o periodo de estagio probatdrio.

§ 1° O processo de avaliagio dar-se-a na forma expressa no formulario
constante do Anexo [X nesta Lei Complementar.

§ 2% Os critérios de avaliagio poderio ser adaptados as especificidades
decorrentes das atribuigdes do cargo, observadas as descricles expressas no Anexo
X

Art 38 Podera ser exonerado de seu cargo efetivo o servidor que tiver seu
desempenho considerado insuficiente.

Parigrafo unico. Considerar-se-a insuficiente o desempenho  funcional
quando o servidor, na execugdo das atribuigdes que lhes forem confiadas, ndo atingir
0s objetivos em termos de qualidade, quantidade e prazo, quando atingir nota
mferior ou igual a 50% (cinquenta por cento) nas avaliagbes de desempenho.

Art. 39 No caso de o servidor ser avaliado como insuficiente a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, ratificando as avaliagbes, emitira parecer fundamentado
propondo a exoneragdo do servidor, cabendo ao Presidente da Cimara, de for o caso
de cometimento de infragio, determinar a instauragdo de processo administrativo
disciplinar a ser instruido por comissao designada para a finalidade de apuracio dos
fatos, observandao os prineipios do contraditério e da ampla defesa,
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Pargrafo (nico. Ocorrendo a hipdtese de conclusao pelo cometimento de

infragio pelo servidor exonerado, o ato de exoneragio serd convertido em ato de

punigao.

Art 40 O parecer conclusivo elaborado pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional serd remetido ao titular do drgio de lotagio do servidor, que se
manifestard pelo provimento ou nio das conclusdes no prazo de dez dias, a qual
encaminhara imediatamente todo o processo ao Presidente da Camara propondo a
exoneracao, se for o caso.

CAPITULO 111

DA EXONERACAO DE CARGO EM COMISSAQ E DA DISPENSA DE FUNGAOQ
DE CONFIANCA

Art. 41 A exoneracio de cargo em comissio e a dispensa de fungio de
confianga dar-se-ao:

1- ajuizodo Presidents;

Il- apedido do praprio ocupante do cargo comissionado ou do designado
a fungio,

Pardgrafo unico. A motivagio, caso haja, que expresse a justificativa da
exoneracao vincula o ato do Presidente.

TITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
CAPITULO ]

DISPOSICOES GERAIS
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Art. 42 O desenvolvimento do servidor no respectivo cargo dar-se-a na

forma do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio — Lei Complementar n.® 22,

de 20 dejaneiro de 2012 e nos termos desta Lei Complemendtar,

Ark. 43 A organizagdo em carreira visa assegurar ao servidor publico do
Cuadro Permanents movimentagies em classes dispostas hierarquicamente, segundo
a complexidade e responsabilidade das atribuigdes dos respectivos cargos, por
antiguidade ou por merecimento, observando neste caso, sempre a avaliagio

periodica de desempenho.

§1* O ingresso na carreira, sempre mediante concurso piblicn, dar-se-a em
seul padrdo remuneratdrio inicial, ainda que o servidor possua grau de escolaridade

superior ao exigido pelo Concurso Phblico.

§2' O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a por tempo de
servigo, na forma de adicional, conforme disposigio expressa no Estatuto dos

Servidores Pablicos do Municipio, e por merecimento, nos termos desta Lei

Cﬂmplemenlar.

§3° Observado o disposto neste artigo, presumir-se-d favorivel o
desempenho das atribuigfes do titular de ca rgo publico, para o efeito de progressio,

enquanto no exercicio de cargo em comissdo ou de hungdo de confianga.

CAPITULOTT
DA PROGRESSAD

Art. 44 A Progressdo ¢ a elevacio do padrao de vencimento no qual estefa

posicionado o servidor efetivo ao padrio subsequente dentro do mesmo nivel da

A



PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA “Urioo™
Praca Corongl Tancredo Franca n,® 181 — centro
Home Page: www.conguista.mg.gov.br
e-mail: poverno@conguista.me.goy b
PABX: (34) 3353.1227 — FAX: Atendimento Digital - Ramal 229
CEP, 38.195-000 — CONQUISTA — Minas Gerais

classe a que pertenga, conforme anexo X da presente Lei Complementar, pelos

critérics de tempo de servigo e merecimento, definidos neste Ca pitula.

Art. 45 A Progressio dar-se-d por merecimento para o servidor que tenha
obtido aprovagic em Avaliagio de Desempenho no periodo de 5 (cinco) anos de

efetivo exercicio.

Pardgrafo inico. Para efeitos de concessio das vantagens previstas nos
incisos do caput deste artigo, o servidor devera completar o intersticio de tempo
exigido em efetivo exercicio do cargo, sob o acompanhamento e registro do

Departamento Administrativo @ Financeiro e a fiscalizagao do orgao de Controle

Intermao.

Art. 46 O servidor efetivo fara jus a progressio por merecimento desde que
satisfaga oS seguintes requisitos:
1-  ter cumprido o estagio probatorio

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio

no padrao em que estiver posicionado;

Il - ter obtido, pelo menos, 85% (oitenta e cinco por cento) do total de
pontos obtidos nas avaliaghes referentes aos ultimos dnco anos, apurados pela
Comissao de Desenvolvimento Funcional a que se refere esta Lei Complementar, ¢

de acordo com as normas previstas em Regulamento Proprio.

5§19 O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo
nac se computard para o periodo de que trata o inciso I do caput deste artigo, exceto
nas hipoteses de alastamento para exercicio de cargo comissionado e fungio de
confianca no Legislativo Municipal de Conquista, nos casos previstos no Estatuto dos

el

Servidores Plblicos do Municipio e nos seguintes casos, a saber:
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|- ftérias;
Il - casamento, até 08 {oito) dias consecutivos, contados da realizagao do
atoy;

- luto, pelo falecimento de pai, mae, conjuge, filho ou irmao, até 08 (oito)
dias consecutivos, a contar do obito;

IV - licenga por acidente de servigo ou doenga profissional pelo periodo de
ateé 120 (cento e vinke) dias;

V- licenga a gestante, com duracao de 120 {cento e vinte) dias;
V1 - licenga paternidade, nos termos fixados em lei;
VIl - jiiri e outros servigos obrigatorios por lei;

VIll -missdo ou estudo, quando o afastamento tiver sido determinado pelo

Presidente;

IX - afastamento por processo disciplinar, se o servidor for considerado
inocente ou se @ punigao se limitar & penalidade de repreensao;

X - prisdo, se ocorrer soltura por haver sido reconhecida a ilegalidade da
medida ou a improcedéncia da imputacio;

Xl - licenga para tratamento de satde propria, ou por motivo de doenga de
pessoa da familia, até 120 (cento ¢ vinte) dias;

All - doagao de sangue;
XN - licenga para atividade politica nos termos da lei;
XIV -um dia por ano para efetuar exames preventivos de cincer de mama e

de colon uterino para as servidoras e exame preventivo de cancer de prdstata e de

colon para os servidores.

- ; ; o
§ 2" A contagem de tempo para o novo periodo sera sempre iniciada no dia

seguinte aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior

§ 3 Nao se computariio para os fins de Progressao por antiguidade e

merecimento: X
N
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|- otempoem que o servidor estiver em gozo de licenga sem vencimentos;

Il - o tempo em que servidor estiver a disposigio de orgao nao integrante
do Legislativo, sem Gnus para a Cimara Municipal;
Il - para estudo no exterior.

Art, 47  As progressfes por merecimento serac homologadas por ato do
Presidente da Cimara Mu.n.icipal.
Paragrafo unico. O responsavel pelos procedimentos de recursos humanos

fara publicar o ato de progressao de que trata este Capitulo.

Art. 48 A avaliacdo de desempenho é critério fundamental para a
Progressao na carreira e processar-se-a anualmente em data estabelecida por ato do

Presidente, nos termos desta Lei Complementar.

Art. 49 Nao fard jus ao desenvolvimento fundonal o servidor que, durante

o periodo aquisitivo:

|- for condenado por crime contra a Administracio Piblica, com sentenga

transitada em julgado;
Il - estiver em licenga ou afastamento sem vencimentos;

Il - estiver de Licenga para trataments de satde e/ou licenga por motivo de

doenga em pessoa da familia por periodos superiores a 120 dias, ininterruptos ou

intercalados.
IV - tiver sofrido pena de suspensdo disciplinar;

V- ndo obtiver, na média, B5% (oitenta ¢ cinco por cento), do total de

pontos abtidos nas avaliagbes referentes aos tiltimos cinco anos.
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Vl- nado participar, quando solictado, do programa de capacitagio e

aperfeicoamento a ser ofertado pela Camara Municipal e, quando da participagio,

ndo obtiver o minimo de 70% (setenta por cento) da frequéncia exigida.

Paragrafo tnico. Os requisitos elencados nos incisos T a V1 do caput artigo
serdo verificados pelo responsavel de Recursos Humanos na data base para a
progressio e, estando presente alguma das causas de ndo concessio, o servidor
perderd de plano o direito a progressio, devendo iniciar nova contagem do periodo

aquisitivo de 60 (sessenta) meses.

Art. 50 Serad possibilitado ao servidor, em todas as avaliagoes visando a sua

progressividade, o direito recursal e de ampla defesa.

Art. 51 Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste

Capitulo vigorarao no mesmo més da sua concessio,

Arl. 52 Serd possibilitado ao servidor, em todas as avaliagies visando a sua

progressividade, o direito recursal e de ampla defesa.

Arl. 53 Além da progtessio por tempo e merecimento, fica assegurado ao
servidor o direito ao adicional previsto no art. 98 do Estatuto do Servidor Piiblico do
Municipio, a cada 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de efetivo exercicio no
Legislativo Municipal de Conquista, no cargo em que for investido, correspondente a

um acréscimo de 2% (dois por cento) sobre o padrac de vencimento basico do cargo

que ocupa.

817 O servidor efetive que assumir funcio de confianga ou cargop em

comissao, terd direi 2N i
5540, tera direito ao anuénio pelo vencimento do cargo efetivo.

82° E vedada a acumulagio de anuénio com qualquer outro adicional por

tempo de servigo, sendo garantida a PIogressio por merecimento de que trata este
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ohservar o disposto no art. 37, inciso XIV da

Capitulo, devendo seu calculo
Constituicao Federal.

] lo de
3¢ ) cilculo em desacorde com © disposto no caput deste artigo ¢ nu

pleno direito e ensejard ressarcimento ao erario.

CAPITULO I1I

DA PROMOGAO

Art.54 O servidor do Quadro Permanente da Ciimara em efefivo exercicio,
dentro da periodicidade exigida ¢ que adquirir jormagio titularizada nos termos dos
artigos 55 e 56 desta Lei Complementar, fard jus & promogia na carreira, consistente
na elevacio do nivel em que se encontra para outro imediatamente SUpEeTiorn, Nos
termos do Anexo X da presente Lei Complementar.

§1 O efetivo exercicio no cargo e a obtengdo de titulo devidamente
reconhecido e registrado garantird ao servidor a promogao prevista no caput deste
artigo, desde que cumpridos 08 seguintes requis[ms:

| = tratando-se de servidor aprovado em estagio probatorio, a partir do
términe deste periodo, completados 5 (cinco) anos de efetivo exercicio e possuidor de’
titulacao, ser-lhe-a concedida a promogio do nivel [ ao nivel I1;

[l — apds permanéncia do servidor no nivel T1 por 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio e possuidor de titulacdo, ser-lhe-a concedida a promocio ao nivel 111

I — apés permanéncia do servidor no nivel 11l por 5 (cinco) anos de efetivo

exercicio e possuidor de titulacdo, ser-lhe-a concedida a promogio ao nivel IV;

§2° O periodo de estdgio probatdrio ndo serda contado para efeito de

concessio da promogio de que trata este artigo,
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£3° A titulagdo que dara ensejo 4 concessao da Promogac deverd possuir em

pertinéncia tematica com as

seu histérico disciplina que guarde, obrigatoriamente,
atribuigoes do cargo.

§4' A concessdo da vantagem de que trata este Capitulo serd concedida

mediante requerimento do servidor, devidamente instruido e protocolado no Grgao
de Recursos Humanos, sendo que os efeitos financeiros vigorarao a partir do més de
protocolo do requerimento.

§5 O preenchimento dos requisitos para concessao da vantagem, bem como
os limites do grau de instrugio de cada cargop serdo averiguados pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional.

§6° O servidor que no momento do ingresso no servigo publico, por meio de
concurso publics, possuir formagio superior & exigida para o cargo nao lhe serd
concedida Promogio automatica, devendo o mesmo cumprit o tempo minimo de
efetivo exercicio em cada nivel até alcancar o nivel correspondente ao de sua
formagio acad@mica.

Art. 55 Nowva Titulagdo, para os efeitos deste Capitulo, & aquela que,
observado o disposto no artigo anterior, exprima novo grau de escolaridade, curso
tecnico profissionalizante ou especializacio comprovada mediante a apresentacao de
diploma ou certificado devidamente formalizado.

51° Fica limitada a 01 {uma) retribuicio por grau de escolaridade a ser
concedida para efeito de nova qualificagio ou titulagio,

5 2¢ Somente terdo validade, para o efeito da retribuigio por gualificagio, os

cursos téenicos profissionalizantes de graduagio, pds-graduagio, mestrado ou

@%

doutorado, todos reconhecidos pelo Ministério da Educagio.
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§ 3@ Sendo a titulagao pré-requisito para o exercicio do carge, nao se aplca

o disposto no caput deste artigo.

Art. 56 Os requisitos de titulagao para fins de Promogio serdo os constantes

do Anexo X1 da presente Lei Complementar.

CAPITULO IV

DA AVALICAD DE DESEMPENHO

Art. 57 A avaliagio de desempenho tem por objelivo apurar a eficiéncia do
servidor e a qualidade de seu trabalho, em fungio das atribuigbes que desenvaolve ao

longo de sua carreira.

Art. 58 O desempenho do servidor serd objeto de autoavaliagio, avaliagio
da chefia imediata e avaliagio coletiva por colegas de trabalho por meio da Comissdo
de Desenvolvimento Funcional para aferigdo de pontuagio, nos termos do Anexo IX,
devendo obrigatoriamente ser considerada para efeitos de progressdn na carreira.

Art. 59 A avaliagio de desempenho serd feita anualmente para os servidores
estaveis e semestralmente para os servidores em estigio probatorio, sempre em data
fixada pelo Presidente em regulamento.

8 1° O servidor terd seu desempenho permanentemente avaliado com o
objetivo de apurar, no minime, os seguintes fatores:

| - qualidade do trabalho;
Il - produtividade no trabalho:
lll - iniciativa e proatividade;

IV - presteza;

V - aproveitamento em programa de capacitagao; m! 1 £
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W - assiduidade;

VI - pontualidade;

Vil - administragio do tempo e tempestividade:

IX - uso adequado dos equipamentos e instalagbes de servigo;

X - aproveitamento dos recursos e racionalizagao de processos;

Xl - capacidade de trabalho em equipe;

§2¢ A Mesa Diretora diligenciard no sentido de assegurar que todo servidor

seja avaliado no desempenho de suas atribuigoes.

Art. 60 O sistema de avaliagio do desempenho funcional sera estabelecido
por Regulamento proprio, ¢ levard sempre em consideragio a avaliagio coletiva
através da Comissio de Avaliagio Funcional.

Pardgrafo Unico. A avaliagio poderd ser feita de forma sigilosa, sem
necessidade de identificagio expressa do servidor que a responder, devendo a
identificacdo ser revelada somente para Comissao.

Art.61 A avaliagio continuada de desempenho devera orientar a politica)
de gestio de pessoas, sempre que conveniente 3 melhoria da eficiéncia e qualidade
dos servigos, bem como:

|- darlegitimidade e transparéncia do processo de avaliagio;

Il- adequar-se aos conteddos ocupacionais e is condicfies reais de trabalho,
de forma que, caso haja condigies precdrias ou adversas de trabalkio, estas nia
prejudiguem a avaliacio:

- conceder beneficios e vantagens;

IV - orientar a designagio para fungio de confianga;

V - subsidiar o sistemna de capacitacao e treinamento;

VI - subsidiar o sistema de remogao de local de trabalho;
Vil - subsidiar processos disciplinares.

Art. 62 As avaliagies do servidor deverio ser mantidas em sua pasta |
funcional.
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Paragrafo Gnico. Deverd ser entregue, ao servidor, cipia do resu

de suas avaliaghes continuadas de desem pentho.
dos critérios na avaliagio de desempenho para 08
diferentes cargos constantes do Anexo II1 desta Lei Complementar ficara a carge da

Comissao de Desenvolvimento Funcional, observadas as diretrizes minimas
definidas no Anexo IX, podendo ser criados outros critérios conforme definidos em

regulamento.

cada uma

Art. 63 A adaptagao

TITULO V
DOS VENCIMENTOS
CAPITULO UNICO
DA FORMA DE REMUNERACAO

Art. 64 Os vencimentos correspondem a remuneragao do servidor composta
pelo vencimento basico, acrescido das vantagens pecunidrias permanentes e
temporarias estabelecidas em lei.

Art. 65 O vencimento dos servidores publicos da Camara Municipal de
Conquista somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, observada a
iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a revisio geral anual, sempre na mesma
data e sem distingio de indices.

§1° O vencimento dos cargos pliblicos ¢ irredutivel, ressalvado o disposto

no inciso X1 do art. 37, da Constituicio Federal.

5 2% A fixagio dos padries de vencimentos e demais componentes do sistema
de remuneraco dos servidores da Camara Municipal de Conquista observara:

|- a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
componentes de cada carreira que compdem seu quadro;

II- os requisitos de escolaridade e experidncia para a investidura nos
Cargos;

I - as peculiaridades dos cargos. !
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Art, 66 Os cargos de provimento efetivo do Quadro de F-'Essﬂz_ll do F‘t?der
Legislativo estio hierarquizados por niveis e padries de vencimento basico contidos
no Anexao X desta Lei Complementar.

§1° A cada nivel possul uma faixa de padries correspondentes ao
vencimento basico do cargo, conforme Anexo X desta Lei Complementar.

§2¢ O aumento do vencimento respeitard a politica de remuneragao definida
nesta Lei Complementar, bem como o escalonamento e os Tespectivos
distanciamentos percentuais entre os niveis e padroes estabelecidos na tabela de

vencimento basico aprovados por esta Lei Complementar.

Art. 67 A Camara Municipal de Conquista publicara anualmente os valores
da remuneragio dos seus cargos publicos, conforme dispde o art. 39, § & da
Constituigao Federal.

Art. 68 O valor atribuido a cada nivel e padrio de vencimento basico refere-
se a jornada mensal normal de trabalho.

Art.69 O servidor ocupante de cargo em comissiio faz jus ao vencimento
fixado no Anexo Il desta Lei Complementar.,

Art.70 Além do vencimento, o servidor pode fazer jus as seguintes

vantagens, observadas a legislagio federal especifica, o Estatutn dos Servidores
Publicos do Municipio e as regras estabelecidas nesta Lei Com plementar:

I - abono nataline (137 saldrio);

Il - adicional noturno;

Wl - adicional pela prestagio de servigo extraordindrio (hora extra);
IV - adicional de insalubridade/ periculosidade;

V - adicional de férias;

VI - gratificagdo de funcao;

VIl - adicional por tempo de servico e por merecimento:

§1* O servidor efetivo nomeado para cargn em comissdo pode optar pelo N
vencimento deste ou pelo vencimento do cargo efetivo, ( e
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§2° Fica garantida a percepgic pelo servidor de valores indenizatdrios

relativos 3s didrias que fizer jus no efetivo exercicio do cargo.
TITULO VI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 71 O Presidente da Cimara nomeard comissdo responsavel pelo

acompanhamento do concurso publico e do enquadramento dos servidores efetivos
ocupantes dos cargos ja existentes, que atuara nos limites desta Lei Complementar.

§1* Os servidores em efetivo exercicio do cargo ja existente fardo jus ao
vencimento basico nos termos previstos no Anexc X, apis o seu devide

enguadramento.

§2° O primeiro enquadramento do servidor se dard no Nivel [ do Anexo X eo
padrao remuneratorio inicial observard o seu tempo de efetivo exercicio no cargo que

ocupa, de acordo com as seguintes diretrizes:
I- de zero a cinco anos: padrio A;
1L - de cinco anos e um dia a dez anos: padrio B;
I1 - de dez anos e um dia a quinze anos: padrio C;
IV - de quinze anos e um dia a vinte anos: padrio D;
V - de vinte anos e um dia a vinte e cinco anos: padrao E;
VI- de vinte e einco anos e um dia a trinta anos: padrio F;
VII - de trinta anos e um dia a trinta e cineo anos: padrao G;
VII - trinta e cinco anus ou mais: padrio H.

§3 As fragdes referentes ao tempo de contribuigio serio consideradas a
menor, devendo apds serem observadas as disposigies do §2° do caput do presente
artigo.

54 O enquadramento remuneratério dos servidores em efetivo exercicio na _
Cimara Municipal na data da publicado desta Lei Complementar nio pnder“.i-/)}k-
<

o
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resultar em redugio de vencimentos e serd inadmissive] em cargo ocupado a titulo

de substitui¢ao.

§ 5* O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei Complementar poderd dirigir ao Presidente da
Camara peti¢io devidamente fundamentada e protocolada, no prazo de dez dias
litels, a contar da data de publicagio das listas nominais de enguadramento,
solicitando revisio do ato que 0 enquadrou.

§ 6° O Presidente da Cimara deverd decidir sobre o assunto nos dez dias
titeis que se sucederem a data de recebimento da petigao, ao fim dos quais sera dada

a0 servidor ciéncia do despacho.

TITULD VII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.72  Ficam criados e reestruturados os Cargos de Provimento em
Comissdo, nos termos do Anexo IT desta Lei Complementar.

Art. 73  Ficam criados e reestruturados os Cargos de Provimento Efetivo,
nos termos do Anexo Il desta Lei Complementar.

Art. 74 Ficamn criados e reestruturados as Fungdes de Confianga, nos termos
do Anexo [V desta Lei Complementar,

Art. 75 Fica assegurada a revisio geral anual da remuneragao  aos
servidores piblicos do Poder Legislativo, nos termos do inciso X do art. 37 da
Constituigio Federal.

AR.76 Ficam extintos os cargos de provimento efetivos de auxiliar de

servigos gerais 1l e de motorista, apos a sua vacinca, conforme descritos no Anexo v
desta Lei Complementar.
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Art, 77 Até O preenrhimentc: das vagas dos novos cargc.ﬁ : ”
pfetivo constantes do Anexo 111 desta Lei via concurso pf:bhcu, ficam mantidos ~:l
cargos de provimento em comissia de Controlador Interno, Secrefario Geral,
Coordenador  de Patrimimio & Almoxarifado e Assessor Parlamentar, todos

constantes da Lei Complementar n? 157, de 02 de margo de 2023

de pru'l.-'im'E‘ﬂtlJ

Art. 78 Ficam extintos do Anexo II da Lei Complementar n? 157, de 02 de
margo de 2023 os cargos de provimento em comissao de:

1 — Assessor Juridico;

II - Assessor de Imprensa;

Il - Diretor Administrativo;

IV — Diretor de Compras, Licitagies e Patrimonio;

V = Coordenador de Compras ¢ Licitagtes;

Art. 79 Para acorrer despesas decorrentes desta Lei Complementar,
utilizar-se-80 dotagdes do or¢amento vigente do Poder Legislative Municipal,
podendo ser suplementadas, se necessario for,

Art. 80 Adota-se regime de transigao para manutencio das atividades
internas administrativas at¢ o preenchimento do quadro efetivo na forma do Art, 77
desta lei, da seguinte forma:

L - revogande-se parcialmente na data de publicagio da presente Lei:
a) arts. 1% 2" e 3 da Lei Complementar n* 157, de 02 de margo de 2023;

b) incisos I III e TV do art. 4° da Lei Complementar n* 157, de 02 de margo
de 2023;

¢} art 5 ao art. 43, arts. 46, 47 @ 49 a0 57 da Lei Complementar n® 157, de 02
de margo de 2023;

d) Anexos I, [Il e IV da Lei Complementar n? 157, de 02 de marco de 2023
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I - revogando-se totalmente, em 31 de dezembro de 2024 a Lei
Complementar n® 157, de 02 de margo de 2023,

HI - adotando-se ainda os dispositivos constanites nos Arts 77 e 78,

AL 79 A presente Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagio.

Conquista/MG, 05 de outubro de 2023,

VERA LUCIA GUARDIE]
Prefeita Mun.icjpa
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ANEXO I

N° NOME N°DE | VENCIMENTO PRE-REQUISITOS JORNADA
VAGAS
| SEMAMAL
1 | ASSESSOR | | R8$Z2.500.00 | CursoNivel Madio Completo.
PARLAMENTAR
a1 D.P
I CHEFE DE 0 | RS3500000 | CursoSupericr Completo. DP
GABINENTE
Il | CHEFEDE DiVisAo | O1 R$ 380000 | Curso Técrico Complete D.P.
DE SUPRIMENTOS
E COMPRAS
PUBLICAS
v DIRETOR 01 RS 500000 | Curso Superior Completo, DP.
ADMINISTRATIVO -
E FINANCEIRO |
v DIRETOR DE 01 R$5.000,00 | Curso Superior C =
COMUNICACAD e e o)
¥l |  DIRETO
‘A::IE;EE 01 R$ 500000 | Curso Superior - Direita,
inscrigdo na  Crdem  dos
Advogados do  Brasil - D.P
Secio Minas Gerais
i DABMG,
I I
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JORNADA
SEMANAL

AMALISTA
LEGISLATIVO

of

RS 4,400,00

urso
Superion/Graduagao
Direta, Administragio
Pabica,

| Contabilidade,
Ciénclas Contabeis ou

Economia,

30 horas

ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO

R$ 2.500,00

[ Curso  Nivel Médio

| Completo,

30 horas

ASSISTENTE DE
COMUNICAGAD

o

RE 3.00000

Curso
Superior/Graduagao -
Jornalisma, o
Hisftria, ou
Comunicagio Social

20 horas

ASSISTENTE
LEGISLATIVO

ek

R 2.500,00

Curse  Mivel Meédia

Completo.

30 horas

CONTADOR

vi

o

R3 2.833.33

CONTROLADOR
GERAL

o

R$ 283333

"|-{3urs1:-

Curso
Superior/Graduacao
em Ciéncias
Contabeis & registro
regular no Conselho

Hﬂm de
Contabilidade — CRG.

20 horas

Superior/Graduaglo -
Direito, Administracio
Publica, Gontabllidade
| Publizs, Cibneias

Contabeis ou

Ecanamia

20 horas |
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ANEXO IV
QUADRO DE FUNGCOES DE CONFIANGA
RESTRITO A SERVIDORES EFETIVOS

ITEM FUNGAD N°DE | GRATIFICAGAD PRE- JORNADA |
| VAGAS (%) REQUISITOS
| CALGULADO BEMANAL
SOBRE O
VENCIMENTO
| BASE
AGENTE DE ar | 40 Curso  Nivel |
CONTRATACAO . Médio Completo.
0. P
I COORDENADOR 0z 10 Curs ' o=
o Mivel
DE PATRIMONIO Médio Enmplat'f |
3 D.P '
] EQUIPE DE o - Curso Nivel oP
APQIO Médio Completo,
L7 OUVIDOR / i '
GERAL | 01 10 Curse Nived DF
Médic Completa
V | TESOUREIRD
01 30 Curso Nivel | OF ]
|_ Médio Completo,
— M ! _ | |

O P - Dedicaco Piena
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ANEXO V
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EM EXTINCAO

ITEM NOME N° | VENCIMENTO | " PRE- JORNADA
VAGAS REQUISITOS | SEMANAL
B AUXILIAR DE o1 RS 2 500,00 Curso Nivel Médio | 30 horas
SERVICOS ' [
GERAIS Il .
T MOTORISTA a1 RS 2 50000 Curse Nivel Médic | 30 horas
I

Obs.: Cargos constants 46 Anexa V sorén extintos apds = i '
: 8 5Ua vacancia, nos termos do & 2%
13 desta Lai Complemeantar, b
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ANEXO VI

DESCRICAD DOS CARGOS COMISSIONADOS, REQUISITOS DE INGRESSOE

ATRIBUICOES

. Assessor Parlamentar

a. Cargo Isolado.
_ Provimento Amplo — livre nomeacao & exonsracao.

b
¢. Formagao: Curso de nivel médio completo.
d. Atribuigbes;
1) prestar assessoramento direto ao vereador no exame de guestbes
de interesse politico & administrative;
2| assessorar o vereador em suas relagdes politicas com a populagéo,
grgdos e entidades publicas e privadas;
3) assessorar o vereador scbre a contagem de prazos e providéncias
devidas quanto as proposigbes em tramite na Camara Municipal;
4) assessorar o vereador nos trabalhos das comissdes e sessies

ordinarias e extraordinarias;

§) assessorar o vereador na confecco de proposicfes e atos de sua
competéncia no ambito do Poder Legislativo;

6) emitir relatorio peniddico das produgtes & acompanhamentos das
atividades executadas sob sua responsabilidade, encaminhando-o 4
autoridade superior;

7) agir com zelo na guarda bens e conservaglo dos equipamentos e
materiais gue agtﬁu sob sua responsabilidade:

8) permanecer a disposicdc do Departamento Legislativo, da
Presidéncia e dos Vereadores no horério de expediente da Camara,
alem de disponibilidade permanente  para servicos  de
assassoramento que Ihe forem determinados ou solicitados:

9) auxiliar a Mesa Diretora da Camara no desenvolvimento de suas
fungoes;

10) paricipar das sessdes ordindrias. extraordinarias e solenes,
auxiliando a Mesa e os Vereadores, quando demandado.

11) assessorar e facilitar o contato entre os membres do Poder
Legm[a_twr:: e servidores plblicos da Camara de Vereadores com 3
comunidade externa, sobretude mediante a realizacido de (,

|
<X
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atendimentc ao puablico, de acordo com as instrugdes e

determinagtes da Presidéncia ou da Mesa Diretora,
12)realizar outras atribuigbes compativeis com a especialidade do

cargo.

Il. Chefe de Gabinete
a. Cargo isolado.
b. Provimento Amplo = livre nomeagao @ exoneracao.
¢. Formacao: Curso Supenor/Graduacao completo
d. Alribuicfes:

1) assessorar a Presidéncia nas relagdes exteriores com O/gQaos
municipal, estadual e federal,

2) prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente da Camara no
desempenho de suas atribuigoes;

3) coordenar o relacionamento entre o Gabinete do Presidente da
Camara e os demais orgaos da administracao municipal;

4) assessorar no apcio as tarefas administrativas inerentes ao
Gabinete da Presidéncia, tas como: redacdo, digitaco,
recabimento e expedicio de comespondéncias;

3) acompanhar lodas as etapas de andamento das proposituras,
receber as respostas de solictagdes do Presidente, bem como
coordenar os prazos legais:

B} coordenar a agenda do Presidente da Cémara, diligenciando a
respeitc de assuntos relacionados com sua comespondéncia
pessoal e respectivo arquivo, incluindo a recepcio e o controle de
convites oficials;

7) atender As pessoas que procuram o Presidente dando-lhes o
destino adequado;

8) prestar apoio de orientag8o ac Presidente da Camara;

9) supervisionar, quando demandado, as atividades técnicas
legislativas e administrativas da Camara para orientacio do
Presidente:

10)emilir relatdrio periddico das produgdes e acompanhamentos das
alividades executadas sob sua responsabilidade, encaminhando-o &
autoridade superior:

11)agir com zelo na guarda de bens e con -

e materiais que estdo sob sua mmﬂr;agﬁg:j.:? Ca Sl Pt

’I:E}cr?rlgiar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do
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il Chefe de Divisaa de Suprimentos e Compras Publicas
izolado,
EI::-_ gf:rngil:nenta Armplo — livre nomeagao & gxoneragao.
. Formacao: Curso Técnico completo
) J::ngifsirar na elaboragao de levantamento de t_IBn_‘randEIE de bens,
servigos ou obras de interesse do Poder Legislativo; e

2 dirigir trabalhos relacionados & confecgéo de projeto EI i
de referéncia, projeto axecutivo e demais dur:um&ntﬂv_slre alr:,u:
as demandas de compras e servigos da {:_:én'tara Mulfl'lﬂlpﬂh o

3) chefiar e orientar as atividades da equipe 1:_!E Hpon: @ ﬂgﬂ_“*‘f
licitag@o voltadas para a realizagao de procedimentos licitatorios;

4) assessorar o controle, fiscalizaglo e gestdo das contratagbes
publicas;

5) dirigir os trabalhos de controle de quantitativos ccantra’_[adus e a
contratar referentes a bens e servigos essenciais ao funcionamento
da Camara Municipal,

6) chefiar trabalhos executados no ambito da publicidade das
contrataches plblicas, nos termos da Lei Federal n.® 14.133, de (1
de abril de 2021,

7) assessorar o cumprimento de prazos, recursos € publicagdo dos
atos e procedimentos licitatonios & dos contratos administrativos;

B) dirigir os frabalhos de remessa de informagdes ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais referentes as contratagbes
plblicas;

8} emitir relatorio periddico das producdes e acompanhamentos das
atividades executadas sob sua responsabilidade, encaminhando-o a
auloridade superior;

10)agir com zelo na guarda de bens e conservagio dos equipamentos

& materiais que estao sob sua responsabilidade;

11)realizar outras atribuicbes compativeis com a especialidade do
cango.

IV. Diretor Administrative e Financeiro
a. Cargo isolado,

Frovimento Amplo - livre nomeacao e exoneracio.

Formagao: Curso Superior/Graduacdo Completo.

Atribuicoes:

1) assessorar no planejaments, coordenagdo e supervisdo das |
atividades relativas as arsas de contabilidade, patriménio, recursos ."I.l'

1%

aoo
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humanos, tesouraria, informatica, frota de veiculos & motorista,

quando for o caso;

2) dirigir o arquivo de documentos administrativos, compras publicas,
gestao de confratos, lictagtes, almoxarifado e de apoio operacional
bam como os servigos eventualmente terceinzados tais como
portaria, guarda patrimonial, manutengao e conservagao predial,
copa, transporte, seguranga e fotocopias, limpeza, bem com
aventuais assessoras e consultorias técnicas;

3) dirigir programas, diretrizes e metas a serem cumpridas pelas
divisdes a partir das orientagtes da Presidéncia;

4) coordenar, com o auxilio do profissional de informatica, a
implementagoc de novas fecnologias, desenvolvimento de
programas para agilizar as rotinas dos &rglos da Camara e
estabelecer cronograma de manulengido nos eguipamentos de
informatica;

5) assessorar a previsdo das aquisiches de materiais e servigos de
acordo com as especificagdes das unidades e coordenar as
atividades de compras e licitagdes, estabelecendo diretrizes para a
execucao dos processos licitatorios,

6) supervisionar e acompanhar o envio de dados e relatdrics para
orgaos reguladores e de controle externo;

7) assessorar a gestio de contratos de sua area de atuacdo, bem
como supervisionar o controle, a fiscalizagdo e administragio das
contratagtes;

B) assessorar o Presidente da Camara e os vereadores em assuntos
de sua competéncia;

9) emitir, despachar ou dar parecer de cardter conclusive sobre
assuntos submetidos a sua decisdo ou apreciacio:

10}supervisionar o servico de arquivo, zelando pela documentagio
arquivada e por bens sob sua responsabilidade:

11)assessorar no controle da utilizagao da frota de veiculos e o
consumo de combustivel, quande for o caso

12)supervisionar e acompanhar o envio dos relatdrios exigidos pela
I'.I‘GE—MG referentes aos drgdos sobre sua responsabilidade como o
Frotas”, "GEOBRAS" e outros:

13)supervisionar :

Yy it b s e Sy
) a proposta
orcamentaria anual do Legislativo:

14}c'.n|:rr_1:lﬂnar e confrolar o uso do velculo com os devidos registros
legais;

15)dirigir o controle da requisigao de fotocopias:
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16)dirigir a coordenagao do fluxo de documentos e demandas de
ambito administrative e suas devidas expedigbes aos orgaos
competentes;

17)chefiar os trabalhos de manutengio de cadastro de fomecedores;

18)assessorar em conjunto com o controle intermo & assessoria
juridica, as medidas de govemanca e planejamento no ambito das
contratagfes realizadas pela Camara;

18)garantir o estrito cumprimento das atividades dentro dos principios
da administracio plblica: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia;

20)chefiar os senvigos de manutengdo do funcionamento de instalagtes
da Camara, inclusive em relagio aos contratos firmados por prazo
indeterminade junto a concessionarias e, também todos agueles
outros necessanos ao funcionamento e boa acomodacao das
fungoes do Legislativo;

21)assessorar a instituigio de processos e ferramentas de gestlo
interna a fim de otimizar o fluxo dos servigos, visando eficiéncia,
eficacia e efelividade das agdes administrativas.

ZZ2)cocrdenar os estudos e a implementagao de planos & programas de
formacgao, treinamento e aperfeicoamento de pessoal:

23)direcionar a aplicagao e fiscalizagdo do cumprimento da legislagio
referenta a pessoal;

24)assessorar a atualizacao de tabelas de progressdo dos servidores
efetivos;

25)coordenar a elaboragio da escala de féras regulamentares dos
sarvidoras;

26)fornecer ceridbes de tempo de servigo, além de outras relativas a
pessoal;

27)coordenar a elaboracio da folha de pagamento dos servidores e
agentas politicos;

28)manter a ficha financeira de cada servidor atualizada, por meig
eletronico ou manual;

28)cuidar para que haja registro em livio proprio & manter arquivados
na diretona as atas e termos de posse dos servidores,

30)coordenar e controlar o registro de ponto dos servidores;

31)coordenar e estabelecer agties de seguranca e salde no trabalho;

32Z)dirigir os trabalhos e rotinas relacionadas ao setor de recursos
humanos da Camara Municipal:

33)promover didlogos constantes entre todos os servidores a fim de
aparfeicoamento dos processos e integragao da equipe de trabalho,
sob orentagio da Presidéncia;

34)trabalhar para estabelecer uma gestio estratégica de pessoas com

desenvalvimento continuo, valorizagio, escuta ativa, avalacio de Q i
I
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desempenho efetivo, promovendo as sugeslbes de medidas a
Presidéncia a fim de reconhecimentc e evolugao das capacidades

dos servidores,

35)emitic ralatbrio perddico das produgdes e acompanhamsntos das

atividades executadas sob sua responsabilidade, encaminhando-o a
autoridade superior;

38jagir com zeloe na guarda de bens e conservagdo e dos

equipamentos e materiais que estdo sob sua responsabilidade,

aT)realizar outras afribuicoes compativeis com a especialidade do

cargo.

V. Diretor de Comunicagao

a. Cargo isolado,
b. Provimente Amplo - livre nomeagao @ exoneragao.

¢. Formagao: Curso Supernor/graduacio completo
d. AtribuicBes:

1)

2}

3)
4)

3)

&)

7)

g

&)

assessorar na coordenagdo e articulagao da comunicagio, junto
com o Departamento Legislativo, entre vereadores a fim de prestar
as informages pertinentes ao processo legislativo, pauta das
sessoes, expedientes recebidos, orientactes, convites e demais
prestacao de informacio para o bom cumprimento do mandato de
cada edil;
promover a coordenacdo e a articulagdo da comunicacdo entre a
Mesa Diretora @ os drgaos administrativos:
dirigir as atividades de assessoria de imprensa institucional:
coordenar ¢ assessorar os trabalhos relativos a manutzngio de
midias sociais, gestao de perfis e sitio eletrénico institucional
planejar e coordenar a producao de videos institucionais, videos
dos mandatos dos vereadores (quando demandado), e demais
matérias de publicizaclo das  atividades parlamentares e
administrativas da Camara Municipal
dirigir o planejamento e coordenacdo da edigdo e distribuigdo de
puhlical;:uels Institucionais destinadas ao publico extemno:
g::;rsfa;vjn;?p ;str?ﬁtg;asaia cmlunimqﬁu. de&emr_:::lviclaﬁ pela
! publico externo e interno. em
consenancia com a orientagio da autoridade competente: .
parfi:_ipa; de reunides dos demais drgdos de govemo, nrgnnizapﬁaa
SOCIals & orgdos publicos a fim de articulagdo da comunicacao da
G_H_rqara Municipal com as demais instituiches;
dirglr o planejaments e coordenacao dos eventos da Camara

Municipal:
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10)dirigir a coordenagdo do acervo histdrico e de registros documentais

de interesse historico a fim de manter sua presenvagao,

11)planejar e coordenar o Memorial do Legisiativo.

12)supervisionar e coordenar as atividades da divisao de cerimonial,

13)assessora e supervisionar e coordenar servigos ao cidadao atraves
do - CAC - "Centro de Apoio ao Cidadao”,

14)assessorar e supervisionar e coordenar servicos de telefonia, som e
imagem, cenmonial;

15)garantir, sob pena de responsabilizagio, a organizago na forma
regimental da Sessao Solene de Posse dos vereadores, prefeilo e
vice-prefeito eleitos.

18)dirigir a preparacéo de campanhas de divulgagao do trabalho da
Camara, enviando material de publicidade (releases, folders,
panfletos e outros);

17)coordenar a recepgio de autoridades e visitantes em geral de
acordo com as normas protocolares, mantendo cadastro atualizado
de autoridades;

18) dirigir providéncias sobre a reserva de salas efou espagos para
realizacio das cerimdnias oficiais e reunides promovidas pela
sociedade, fazendo vistoria previa nesses espacos, de forma a
garantir o conforio e seguranca de todos os participantes;

18)assessorar a Presidéncia na organizagio dos servigos de
ornamentagao e buffet referenfes as solenidades e eventos
promovidos pela Camara Municipal;

20)prestar a devida assessoria na Area de sua competéncia aos
vereadores, quando demandado;

Z1)coordenar o estabelecimento de medidas de governo aberto,
instituindo medidas de transparéncia e prestacdo de contas
continua;

22)emitir relatério periddico das produgdes e acompanhamentos das
atividades executadas sob sua responsabilidade, encaminhando-o &
autoridade superior;

23)agir com zelo na guarda de bens e conservagio dos equipamentas
e materiais que estao sob sua responsabilidade;

24)realizar outras atribuicies compativeis com a especialidade do
cargo

V. Diretor Juridice
a. Cargo isolado.
b. Provimento Amplo — livre NoMeagao e exoneragdo.

c. Formagéo: Graduagdo em Direito e registro reqular na Ordem d
Advogados do Brasil - OAB. o E P

d. Atribuiches: ﬂ\.
AN
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1) prestar assessoria juridica em matéria administrativa e institucional acs
membros da Mesa Diretora e ao Presidente, bem como receber,
relacionar e entregar processos e defender, em juizo ou fora dele, 0s
direitos e interesses do Legislativo,

2) eumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas na Lel
Orgdnica Muricipal, Regimento Interno e demais normas atinentes &
administragio da Camara Municipal;

3) emitir parecer |juridico scbre maténa requenda pelo Presidente ou
membro da Camara Municipal,

4) emitir parecer juridico sobre projetos de leis e resolugbes de autoria do
Executiva & ou Legislativo, protocolados na Secretaria da Camara
Municipal;

5) assessorar os vereadores na elaboragdo de projetos, quando demanda;

6) assessorar as comissdes permanentes no desempenho das atribuigbes
conferidas pelo Regimento Intemo,

7) participar de inquéritos administrativos, fornecendo orientagéo juridica;

B) elaborar resolugdes, portarias, atos, editais e avisos, mediante ordem da
presidéncia,

9) realizar estudos e pesquisas com finalidade de apresentar sugestbes ao
Presidente da Camara Municipal scbhre assuntos de interesse do
Legislativo;

10) responder consullas dos vereadores sobre interpretacbes de textos
legais de interesse da Camara Municipal;

11) elaborar minutas de contratos e convénios nos termos da Lei Federal
n? 14.133, de 01 de abril de 2021 aprovar as minutas de editais
licitatdrios & emitir parecer nos procedimentos licitatorios em caso de
ddvida juridica especifica,

12) elaborar contratos solicitados pelas Diretorias;

13) atual em parceria com as demais unidades visando a orientagio
guanto a regularidade juridica dos procedimentos e dos atos
administrativos;

14) executar os metodos e as praticas operacionais de confrole intemo nos
processos de trabalho sujeitos a sua responsabilidade e manter registro
dessa operacdo, comunicando a unidade cenftral do sistema de controle
interno a ocorréncia de ilegalidades ou de irreqularidades de que tiverem
conhecimento no exercicio de suas atividades;

15) auxiliar a unidade central do sistema de controle interno no
monitoramento das recomendagées por ela expedidas, bem como no
_rPr_:g'limrlamenm das recomendacdes ou determinacdes expedidas pelo

ribunal;

16) acompanhar & manter controle sobre a tramitagdo do contencioso
judicial e processos administrativos que envolvam a Camara Municipal;

17) atuar como uma das linhas de controle nas licitagdes e contragdes
publicos nos termos da Lel Federal n.* 14.133, de 01 de abril de 2021,
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18) emitr relatorio periddico das produgbes e acompanhamentos das
atividades executadas sob sua responsabilidade, encaminhande-o a
autoridade superior; _
18] agir com zelo na guarda de bens e conservagio dos equipamentos &

materiais que estio sob sua responsabilidade; .
20) realizar outras atribuighes compativeis com a especialidade do cargo.

ANEXO Vi

DESCRIGCAO DE CARGOS EFETIVOS, REQUISITOS DE INGRESSO E
ATRIBUIGOES

. Analista Legislativo

a. Cargo de cameira

b. Provimento efefive — concurso pablico de provas.

c. Formagao: Curso Superior/Graduagio ou Especializagdo - Direito,
Administragao Publica, Contabilidade Publica, Ciéncias Contabeis ou
Economia.

d. Atribuigbes:

1) redigir projetos e anteprojetos de proposicies a pedido do
ueraadnr. preparando os documentos conforme a técnica legislativa
e isglafan;ﬂl:_r aplicavel

2) exercer atnrlqar:tgﬁ de redagio e revisio de documentos de
processos legisiativos em tramite na Camara Municipal;

3) redigir atas, colher assinaturas, dar assisténcia aos vereadores
durante as Bmﬁ_ea, quer ordinarias, extraordindrias ou solenes:

4) preparare organizar reunioes de Flendrio e de Comissfes:

) assessorar o F'rasn:_lents e 08 Vereadores durante as reunides de
FIEH'._?III-‘.} e de Comissbes em matéria regimental ou constitucional
relacionada com o processo legislativo:

g) prest_ar assessoramento  as  atvidades parlamentares de
fiscalizaco e controle externo da administragéo pablica e fornecer
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subsidios aos processos de acompanhamento e avalagdo de
politicas publicas, conforme sua area de atuacao,

7) organizar e arquivar documentos, agrupando-os e ordenando-os de
acordo com as normas estabelecidas, para possibilitar o controle do
sarvico de consulta postenor:

B) responsabilizar-se pela guarda e pelo encaminhamento de
documentos do processo legisiativo;

8) planejar, organizar e orientar na manutencdoe do arquive de
legislagao & demais acervo referente aos processos legislativos,
leis, regulamentos & outros documentos;

10)repassar informacdes sobre o processo legislativo aos setores
responsaveis pela divulgacao das atividades institucionais;

11)auxiliar os Vereadores na prestacdo de informagdes aos servidores
da instituicdo e ao publico externo socbre guestdes relativas ac
processo legislativo;

12)protocolar todo o expediente recebido do Poder Execufivo 2 de
demais insttuicdes ou cidaddos, preparandoc a resenha para a3
leitura nas sessdes ordindrias;

13)manter o protocolo geral da correspondéncia da Camara Municipal
arrolando, no livro competente, dados, numero do protocolo, data,
remetente, assunto, despachos, para controlar expediente recebido
e expadido pela Camara;

14)receber, conferir e registrar a tramitacio de proposicbes e demais
expedientes, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
protocolo;

18)coordenar a classificagdo, o registro e a conservaco de processos,
livros @ outros documentos em arquivos especificos:

16)proceder ao cadastramento do todo o frdmite de proposigdes,
projetos e leis, para atualizar o sistema informatizado,
encaminhando as matenas aprovadas ao Poder Executivo;

17)encaminhar para arguivamento documentos e atos administrativos
recebidos e expedidos;

18)manter pesquisas tematicas relacionadas aos temas e conteldos
dos processos legisiativos, organizandeo-as e disponibilizando-as
ans vereadores e comissdes;

19)encaminhar para arquive copias dos jornais e ou didrio oficial
contendo a publicagéo dos atos da Camara;

20)atender a populagao com informagtes diversas sobre legisiagio
municipal;

Z21)proceder ao registro de projetos oriundos do Executivo e do
Legislativo, efetuando o devido ftramite apos votagéo,
providenciando o autdgrafos, oficios, emendas aprovadas e demais
documentos para envio ac Poder Execulive para sangio e
promulgacio;

22)acompanhar as sangdes, promulgacoes e velo de proposigOes

normativas que sao encaminhadas ao Prefeito Municipal;

v
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23)providenciar, nos termos da legislagao vigente, procedimentos de
promulgacao pelo Presidente da Camara de proposicbes com
san¢do tacita e ndo promulgadas pelo Prefeito Municipal,

24)acompanhar as modificacdes legislativas, procedende a
consolidacdo das normas & mantendo atualizada e incorporada
toda e qualguer alteragdo normativa posterior,

25)organizar calendario de acompanhamento de prazos regimentais
dos atos legislativos, nos termos regimentais;

26)publicar no 6rgdo oficial do Municipio as Emendas a Lel Organica,
as leis, resolugdes, decretos legislativos e demais atos relacionados
a atividades legislativas;

27)acompanhar as publicacdes de atos oficiais & maténas de interesse
da Camara Municipal, weiculados em jornais, mantendo rigoroso
controle, colecionando-as e arquivando-as regularmeante;

2B)orientar e treinar os servidores que o auxiliam na exscugio das
tarefas tipicas do Departamento Legislativo,

29)preparar os expedientes do Presidente que demandam atuagio
restrita;

30)erganizar ou crientar a organizacao de pauta de reunibes plenarias,
ordindrias, extraordinanas ou solenes:

31)participar de reunides, quando convocado., @ na composigio de
comissdes ou equipes de apoio aos servigos do Poder Legislativo;

32 )emitir relatdrio periddico das produgies & acompanhamentos das
atividades executadas sob sua responsabilidade, encaminhando-o
a autoridade superior,

33)agir com zelo na guarda de bens e consarvagio dos equipamentos
& materais que estio sob sua responsabilidade;

34 )realizar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do

cargo.

Il. Assistente Administrativo
a. Cargo de carreira,
b. Provimento efetivo — concurso publico de provas.
c. Formagdo: Curso Nivel Médio Completo,
d. Atribuigtes:;

1) executar de forma eficiente tarefas relativas &s dreas de
contabilidade, patimGnio, recursos humanos, informatica, frota de
veiculos e motorista, guando for o caso, arquivo de documentos
administrativos, compras publicas, gestao de contratos, licitaghes e
de apoio operacional;

2} prestar apeio aoc controle e acompanhamente dos servigos
eventualmente terceirizados tais como porlaria, guarda patrimonial,
manutencao e conservacao predial, copa, transporte, seguranca e
fotocopias, bem com eventuais assessorias e consultorias técnicas: I/-,p )

i
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3} proceder ao registro de informagdes e ao arquivamento documentos

diversos, fisicos ou eletrénicos, sobre recursos humanos a fim de
continuidade dos servigos e lancamentos funcionais;

4) revisar o servigo de arguivo, zelando pela documentacio arquivada
e por bens sob sua responsabilidade;

5) realizar fotocopias, digitalizagao e digitagao de documentos quando
demandado;

8) executar a expedicdo de documentos fisicos e digitais quando
demandado, obsarvando a orientagéo da chefia imediata;

7) operacionalizar as contralagbes aulorizadas pela Presidéncia;

B) atuar, de modo a prestar o supone lécnico necessario aos demais
satores da Camara em relagdo aos servicos administrativos
necessarios ao seu funcionamento;

9) atuar na condugio dos processos licitatorios e contratagSes diretas
realizadas pela Camara;

10)cuidar da publicidade das contratagdes, inclusive com o langamento
das informagbes nos sistemas eletrbnicos, diario oficial, jornal,
Fortais Governamentais;

11)efaluar os registros informatizados dos processos no sistema
adotado pela Cémara Municipal, bem como instrucéo e finalizagao
dos respectivos processos,

12)auxiliar a Comissdo de Contratagio no que for necessaro com
relacdo aos certames,

13)supervisionar o encaminhamento de matérias relativas a licitagdes;

14)orientar e alimentar o portal da transparéncia com os dados
pertinentes a sua area de atuagio,

18)acompanhar prazos e atender aos preceitos da legislagio vigente
quanto as publicacdes e encaminhamento de informactes oficials;

16)manter, juntamente com a Chefia da Diviso de Suprimentos,
arquive permanents e atualizado de todos os processos licitatdrios
e respectivos contratos;

17jcoordenar em conjunto com a Diretoria Administrativa & a Divisao
de Suprimentos e Compras Plblicas a elaboragio de termos de
referéncia, projetos basicos, cronogramas e redacio de editais de
licitagdo,

1B)organizar cadastro funcional dos servidores:

19)elaborar cronograma de férias dos servidores;

20)confeccionar a folha de pagamento, cbservando a legislacdo
pertinente & emitir guias de recolhimento dos encargos, sob as
diretrizes, orientagdes e regulamentagdez de brgdos estadual e
federal;

21)registrar, controlar, acompanhar, gerir documentos, confeccionar

atos relativos ao quadro funcional da C8mara Municipal, além da [
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gestio de pesscal da Camara Municipal, folha de pagamento,
incluindo envio de informagbes aos 6rgaos internos e axternos, Nos
termos da legislagao vigente;

22)publicar os atos de nomeacgdo, exoneragdo, cessdo de servidor,
bem como os alos de concessdo de progressac e promogao na
carreira funcional, diligenciando ac seus assentamentos & arquivos;

23)dar apoic em processo administrative disciplinar ou processo de
sindicancia instaurado pela autoridade competente, subsidiando os
trabalhos de comissdo formada para essa finalidade,

24)participar de reunidGes, guando convocado, & na composigan de
comissdes ou equipes de apoio aos senvicos do Poder Legislativo,

25)emitir relatdnio periddico das producbes & acompanhamentos das
atividades executadas sob sua responsabilidade, encaminhando-o a
autoridade supenor,

26)emitir relatério periddico das produgbes e acompanhamentos das
atividades executadas sob sua responsabilidade, encaminhando-o a
autoridade supenor,

27)agir com zelo na guarda de bens e conservacao dos equipamentos
& materiais que estao sob sua responsabilidade;

28)garantir que seja realizada as avaliagtes de desempenho na forma
da Lei

29)executar outras atribuicdes afins

lll. Assistente de Comunicagao

il.
b.
i

Cargo de carreira.

Provimento efetivo — concurso plblico de provas.

Formagae: Curso Superior — Jornalismo, ou Histdria, ou Comunicacio

Social, ou areas afins

Atribuicoes:

1) aelaborar matéria jornalistica a fim de informar a populagio quanto
aos trabalhos legislativos, procedendo-se & coreglo e adequacao

da linguagem, observando o atendimento as quesides legais,
2) executar as atividades de assessoria de imprensa institucional;

3) divulgar as atividades do Legislative Municipal e dos Vereadores,
em suas atribuighes constitucionais, por meio de seus veiculos de
comunicagdo impressos, eletrénicos, digitais e  interativos
assegurando transparéncia e interagdo com a sociedade,

4) apoiar e promover iniciativas de relacionamento institucional da
Camara Municipal por meio de programas de comunicagido que
contribuam para a transparéncia das atividades legislativas e
institucionais;
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5) executar sob orientagio do Diretor do Departamento a criagio &
gestdo dos perfis institucionais da Camara Municipal em midias
sociais e sitio eletronico institucional;

&) organizar e gerir o acervo multimidia da Camara Municipal;

7) realizar a cobertura jornalistica das eleicdes para os cargos da
Mesa Diretora,

B) cobrir reunides do Plendrio e visitas de autoridades, colhendo
assim, informacfes de interesse do Poder Legisliative Municipal

9) organizar & consenar o arquivo jornalistico &, quando necessario,
proceder a pesquisa dos respectivos dados para a elaboracdo de
documentos historicos a/ou informativos;

10)filmar e fotografar acontecimentos do legislativo, objetivando a
confecgdo de jomal informative e colher dados e proceder & guarda
dos arquivos da Camara Municipal,

11)preservar de forma correta, todo material jornalistico de seu uso,
como forma de documento historico do Legislativo Municipal,

12yacompanhar os Vereadores em suas viagens de interesse pablico;

13)estar a instalagic do equipamento de som, fazendo as devidas
corregdes adequando a acustica do Plendrio, a fim de que a fala ao
microfone seja audivel a todos os presentes no recinto,

14)operar a gravagac e reprodugao de fitas magnélicas das sessdes
da Camara, de comissdes e das audiéncias plblicas;

15)prestar o devido suporie a organizac@o dos cerimoniais da Camara
Municipal:

1B)prestar atendimento ao cidadfc, no Centro de Apoio ao Cidadao,
recebendo e registrando as demandas, encaminhando ac devido
fluxo para atendimenio efetivo,

17)garantir que toda demanda recebida pelo Centro de Apoic ac
Cidadao receba sua devida resposta e atendimento, mesmo quando
houver insucesso de execucio da demanda pretendida;

18)executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior
imediato ou Presidente da Camara:

19)participar de reunibes, gquando convocado, e na composicio de
comissfes ou equipes de apoio aos servigos do Poder Legislativo;

20)emitir relatario periddico das produgfes e acompanhamentos das
atividades executadas sob sua responsabilidade, encaminhando-o &
autoridade supearior:

21)agir com zelo na guarda de bens e conservacao dos equipamentos
& maternais que estado sob sua responsabilidade;

42) zelar e gerir 0 acervo histrico da Gamara Municipal a fim de
preservacio e manutencéo da histdra:

23) executar as alividades do Memorial do Legisiativa sob orientaciio
do diretor do departamento:

24) recepcionar autoridades e vistantes em geral de acordo com as

normas protocolares, mantendo cadastro atualizado de autoridades

LA
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25) recepcéo de cidadaos prestando as informages histdricas sobre a
Camara Municipal e o municipio de Conquista;
26)recepcionar visitas guiadas escolares e afing, prestando as
infformagBes histéricas, sobre as fungbes e atribuigbes da Camara
Municipal, & demais.
27 )executar outras atribuicdes afins,

IV. Assistente Legislativo

a. Cargo de carmreira.
b. Provimento efetivo — concurso pdblico de provas.

¢ Formagao: Curso Nivel Médic Completo.
d. Atribuiches:

1) executar atividades de digitacdo de textos, documentos, tabelas e
similares;

2) proceder & recepgio, conferéncia e registro da tramitagao de
proposicdes e demais expedientes, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a pratocolo;

3) proceder 3 autenticagdo de documentos e preenchimento de fichas
de registro para formar processos, adotando as regras de autuagdo,
numeragdo, rubrica e arquivo;

4) preencher fichas, formulanos & mapas, conferindo as informacbes e
s documentos originais

5) elaborar demonstrativos e relacdes, realizando os levantamentos
necessanos;

6) parficipar das atividades de controle dos bens patrimoniais da
Camara;

T} auxiliar na organizago da paula das sessdes plenaras guanto
solicitado pela chefia imediata,

8) proceder & redagdo de atas das reunides das Comissdes
Fermanentes e Temporarias da Camara Municipal,

g) atuar na manutengdo do arquivo de legislacdo, documentos e
acervo dos processos legislatives, livros e outros documentos
relacionados as atividades legisiativas;

10)auxiliar o Analista Legislativo nas atividades de digitagio de
proposicdes, atas, oficios, memorandos, requerimentos,
correspondéncias, pareceres e outros documentos;

11}anail_sar e fornecer informagdes em processos de rotina
administrativa da Cédmara;

12)organizar e arquivar leis, resoluces, decretos legislativos e outros
atos normativos de interesse da Camara Municipal:

13)classificar o registro e a conservagio de processos, livros e outros

documentos em arquivos especificos fisicos ou eletrdnicos,
A A
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14)colaborar na elaboracdo de relatorios parciais e anuais referentes
as atividades legislativas, atendendo as exigencias ou normas
legais;
15)proceder ao cadastramento do todo o trdmite de proposicoes em
trimite na Camara e manter atualizado o sistema informatizado;
18)protocolar as proposictes dos Vereadores ou de iniciativa de
Comissdo ou popular;
17)amquivar documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;
18)arquivar copia dos jornais contendo a publicagdo dos atos da
Camara;
19@)assistir oz vereadores em todas as suas demandas didrias;
20)atender a popula¢io com informagbes diversas sobre legislacao
municipal;
21)atuar, sob a orientacéo do Analista Legislativo, no cumprimento de
atividades relacionadas ao Departamento Legislativo,
22)participar de reunides, quando convocado, e na composigac de
comissbes ou equipes de apoio aos servigos do Poder Legislativo,
23)emitir relatdrio periddico das produgdes e acompanhamentos das
atividades executadas sob sua responsabilidade, encaminhando-o &
autoridade superior,
24)agir com zelo na guarda de bens e conservagio dos equipamentos
e materiais que estio sob sua responsabilidade;
25)executar outras atribuigdes afins.

V. Contador
a. Cargo de carreira.
f. Provimento efetivo — concurse publico de provas.
g. Formagao: Curso Supenor/Graduacgao em Ciéncias Contabeis e
reqgistro regular no Conselho Regional de Contabilidade —= CRC.
h. Atribuigbes:
1} atuar na elabora¢as do Plano Plurianual (PPA), dos anexos da Lei
de Direfrizes Orgamentarias (LDO) e do Orgamento anual (LOA) e,
com o auxilio do responsavel pelo Controle Interno, orientar e
coordenar os trabalhos dos demais orgdcs na confecgao das pegas
orgamentarias, encaminhando essas pegas orcamentarias ao
Prasidanta;
£) registrar e escrturar sistematicamentes e dianamente todas as
receitas e despesas da Camara Municipal;
3) acompanhar & controlar os resultados da gestio orcamentaria,
financeira e patrimonial;
4) classificar e registrar as despesas conforme plano de contas

orcameantario, QK iy

T
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5y atuar no controle e registio dos atos de atendimento das condicies

de realizag8o das despesas em todos 0s s2US estagios de: fixagao,
Programagdo, Licitagao, Empeanhao, Liqqiﬂagﬁu, pagamento;

6) examinar o plano de contas e registro _ﬁqa fatos da gestao
arcamentaria, financeira e patrimonial da instituigao,

7) exercer atividades de revisao e controle da execucdo Orcamentaria

istribui de cotas de gastos,

8] Ejr:’:::ar :a:a!idade dos documentos que instruem prestagio de
contas da Camara Municipal. _

g) registrar, controlar & acompanhar a transferéncia de recursos, O
cronograma de execugdo mensal de desembolso, a programagio
financeira e o fluxo de caixa; o

10)elaborar o cronograma de dispéndio da Camara Municipal,
especiaimente quanto & aquisigao de material permanente e de

consumo; _ .
{1)participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos

inventarios anuais de material @ do acervo patrimonial, objetivando
a comprovacao de sua exatidao;
12)emitir os documentos necessarios para que o controle interno possa
analisar e acompanhar a execugdo orcamentaria da Camara
Municipal, em todas as suas fases, conferindo os elementos
constantes dos processos respectivos;
13)propor & abertura de creditos adicionais sSempre Qque julgar
conveniente essa medida;
14)registrar, controlar 2 zelar pelo cumprimento dos  mites
constitucionais e legais de gastos com pesszoal e despesa total do
Poder Legislativo;
15)preparar relatorios, demonstrativos e executar a publicac8o dos
instrumentos & documentos exigidos pela legislagao;
16)organizar e execular todos os procedimentos de registros e
langamentos de dados nos Sistemas de Informacies do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais (SICAM e SIACE/LRF) e da
Secretaria Nacional do Tesouro (SISTN),
17)elaborar e analisar os balancetes mensais e balancos anuais;
18)registrar todos os bens e valores existentes no érgéo publico;
19)providenciar a guards de toda a documentagio para posterior
analise dos orgdos compatentes de controle:
20)efetuar boletim didrio de caixa e conciliacio bancaria mensal:
Z21)Analisar o0s balangos gerais e balancetes das despesas,

abjetivando o fomecimento de indices contabais, para onentacéo. /Y

i
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22)Elaborar impacto orgamentario-financeiro em observancia a Lei de
Responsabilidade Fiscal,
23) Inventanar anualmente, os bens da Camara;
24)Expedir termos de responsabilidade referente a bens moveis e
imdveis de carater permanente;
25)Organizar & manter atualizado ¢ cadastro de bens moveis e imbveis

da Camara,;

26)Atuar como assistente técnico em processos judiciais, por indicagio
do orgdo responsavel pela representacio da Camara Municipal
nesses processos,

27)Atuar como analista de balangos, por ocasigo de apresentacio de
propostas pelas empresas licitantes;

28)participar de reunides, quando convocado, e na composigio de
comissbes ou equipes de apoio aos senvicos do Poder Lagislativo,

29)emitir relatorio periddico das produgdes e acompanhamenios das
atividades executadas sob sua responsabilidade, encaminhando-o
a autoridade superior;

J0)agir com zelo na guarda de bens e conservacio dos equipamentos
& materiais qua estio sob sua responsabilidade;

31)Realizar outras atribuigSes compativeis com a especialidade do

cargo.

V1. Controlador Interno
a. Cargo isolado
b. Provimento efetivo — concurso plblico de provas:
c. Formagio: Curso Superior/iGraduagio ou Especializagéo — Direito,

Administracdo Publica, Contabilidade Publica, Cigéncias Contabeis ou

Economia.

Atribuicbes:

1) exercer atividades de controle orcamentdrio, financeiro, contébil,
operacional e patrimonial da Camara Municipal, quanto &
legalidade, legitimidade, economicidade. aplicacio de recursos e
rentncia de recaitas;

2) orientar e coordenar os trabalhos de elaboragac das pegas
orgamentarias dos demais drgdos da Camara:

3) zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle
Interna;

4) acompanhar o8 processos de trabalho das unidades executoras
(diretorias, divisdes e demais Argaos da estrutura administrativa da
Cémara Municipal) e coordenar, orientar e organizar as atividades

de controle interno sobre esses processos: M
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5) relar pela integragéo e pela interagdo das atividades de controle
interno das unidades executoras;

B) avaliar se as unidades executoras, na realizacio de seus processos
de trabalho, estao cumprindo os atos legais e infralegais, bem como
os resultados programados;

7) realizar, em carater periddico, auditorias internas, para medir e
avaliar os procedimentos de conlrole interno adotados nas
unidades executoras e, por conseguinte, expedir recomendacies
ao gestor da unidade ou & autoridade maxima para evitar a
ocorréncia de irregularidades - medidas preventivas, ou para sanar
as Iirmegularidades apuradas - medidas cometivas, conformea
planejameanto anual de controle;

8) cientificar o Tribunal de Contas sobre a ocorréncia de ilegalidade ou
imegularidades apuradas no exercicio de suas atividades, na
hipdtese de aguelas ndo terem sido sanadas no ambito do Poder
Legislativo Municipal;

8) manitorar o cumprimento das recomendagdes por ela expedidas,
quande acolhidas pela autoridade administrativa competente do
Poder Legislativo, bem como o cumprimento das recomendacies
ou determinages expedidas pelo Tribunal de Contas:

10)propor a instauracdo de tomada de contas especial pelo drgéo
competente, quande houver indicios de dano ao erario e nas
demais hipdteses previstas na legislacao;

T1}emitir & assinar relatério conclusivo sobre 3 tomada de contas
especial, bem como certificado de auditoria sobre a regularidade ou
iregularidade das contas tomadas:

1E}pn:|wdenniar.a normatizagao, a sistematizacdo e a padronizacio
dasl Suas rotinas de trabalho, mediante a elaboragée de manuais
de Ir_lstrucﬂee normativas especificas ou de fluxogramas, bem mmc;
Providenciar a atualizagao desses instrumentos: .

13}:5“'”.“. controle extermno no exercicio de sua missdo institucional,

pelmsmnandu g auxiliando as unidades executoras no
f;:;g“:“‘;tgdeL_Tf;bUﬁﬂF de Contas do Estado, Minist&ria
er icidrio, ;
documentos e informagdes atz::?r:?en?; E:ﬁﬂamllnhamanm a
recebiments de diligénci equipes t&c_nmas,
dos processos e okl Mgrests e il respostas, framitacao
14)avaliar a uhsaw;ﬁ:r;:e ;tu:ﬁ:::: r:t?:f oy
pessoal, previstos nos arts, 19 20 i :l:!s a8 despesa total com
: I Complementar Federal

n:e
101/2000, bem como se foram adotadas as pmui-:iénc:iaq

i

2\

i
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previstas nos arts. 22 @ 23 da mesma Lei para a recondugdo da

despesa total com pessoal a0s respeclivos limites;

15)avaliar, de forma seletiva, a adeguacgdo dos procedimentos
licitatorios e dos coniratos celebrados as normas estabelecidas na
Lei Federal n. 14.133, de 01 de abril de2021;

18)avaliar o cumprimento da ordem cronologica de pagamentos, nNos
termos da Lei n. 14,133.de 01 de abril de 2021,

17)avaliar se os agentes publicos estao cumprindo com a obrigagao de
prestar contas das agdes por eles praticadas;

18)manitorar o cumprimento da legisiagdo pertinente a despesa com
pessoal, bem como acompanhar os atos de nomeagao e CONCessan
de vantagens aa servidor pblico;

19)fiscalizar trabalho conclusivo em processo administrativo disciplinar
ou processo de sindicancia instaurado pela autoridade competenie;

20)auxiliar as unidades executoras:

i no mapeamento e no gerenciamento dos riscos & que estao
sujeilos o8 seus processos de trabalho;

ii. na identificacdo das agdes gue serdo objelo de controle dentro
dos seus processos de trabalho e dos responsavels pela
execuclo dessas acfes, bem como na selecao dos
procedimentos de controle a serem aplicados sobre aquelas
agoes,

ii. na normatizacdo, na sistematizagio e na padronizagao das suas
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle a serem
aplicados sobre essas rotinas, mediante a elaboragao de
manuais, de instrugbes normativas especificas ou de
fluxogramas, bem coma na atualizagio desses instrumentos:
&

iv. na fixacAo de indicadores de desempenho para os seus
processos de trabalho,

21)participar de reunides, quando convocado, & na i
_ _ ; _ i composicdo de
o comissdes ou equipes de apoio aos servigos do Poder Le;;islﬂvn;

}gtriTiE:Ir ;elatﬂncr ;:-E:;'Jjﬁcirm das produces e acompanhamentos das

ades executadas sob su ili i

b mopad s a responsabilidade, encaminhando-o

23)agir com zelo na guarda de bens e conserva i
2 o dos equipam

& materiais que estio sob sua mspnnsahilidag:' T

24)executar outras atribuicoes afins. |

g}id f
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ANEXC VIlI !ﬂ {\

ot

DESCRICAQ DAS FUNGOES GRATIFICADAS, REQUISITOS DE NOMEAGAD E
ATRIBUICOES
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l. Agente de Contratagao

Fungéo gratificada

Designagéo restrita a servidor efetivo.

Formagao: Nivel medio.

. Atribuigies:

1} dirigir as atividades nas areas de competéncia que envolvem o
cumprimento da Lei Federal n.” 14.133, de 01/04/2021;

2) assessorar e chefiar os trabalhos de lodas as modalidade ge
lictacdes necessarias aos suprimento das necessidades da Camara
Municipal;

3) chefiar a equipe de apoio, determinando divisio de trabalho no
ambito dos processos licitatorios;

4) assessorar a chefia de Divis8o de Suprimentos e Compras Piblicas
da Camara Municipal;

3} chefiar o planejamento, a gestao, organizacao e compras plblicas
relacionadas ao exercicio seguinte:

&) q‘r[igir os trabalhos de publicidade das fases dos processos
licitatorios:

7) assessorar os OrgSos da Camara quanto ao levantaments da
demanjzla, confecgdo de relatdrios, preenchimento de formularios e

. :nnammﬁnmant& a Divisdo de Suprimentos e Compras Plblicas:

S58550rar e participar de i bedk :

%) dlirigir aiimaﬁf; i rl'Ts_ reunides coletivas quando solicitado;

@ ™o

Il.  Coordenador de Patriménio
- Fungéo gratificada,
. Designagao restrita a servidor efetivo,
Formacao: Nivel Médio.
Atribuictes:
1) dirigir atividades nas dreas de '
competéncia de controle ' i
; dos bens pertencentes ao Foder Legislativo: S
] ::]:j:; :-: t;r:;alﬁ;s de baixa de bens inserviveis, de acordo com as
ecidas pefa Diretona Administrativ i I
; a e Finaneeira;
¥ Easseﬂqu::au;ard onentando a confeccdo de e colocacio de plaguetas ou
£ patrimdnio d
sl 08 bens sob a guarda da Camara
4} dmg_ur a e:medi:;.én de relatorios e oy balancates de movimenta a
patimonial do perioda e sua comespondente adequacio Ga‘l:

B O owp
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movimentaches financeiras na rubrica de matenal permanente &

encaminhamento ao responsavel pela Contabilidade;

5} assessorar os trabalhos de recepgio e acompanhamento das

acbes fiscalizagdo ou auditoria realizadas pelo responsavel do

Controle Intermo ou Controle Externo;

6) dirigir o encaminhamento de informactes gerenciais ralali'u_'a5 ao
patriménio da Camara Municipal aos responsaveis pelas qude[dss
administrativas. no inicio e término de cada legislatura e inicio €
término de cada biénio;

7) dirigir a cumprimento de notificagio, ciéncia e responsabilizagio
dos servidores responsaveis por guarda e uso de bens moveis por
meio de relatéric circunstanciado, gerado via sistema de
informacao,

%) chefiar a execucado de atividades complementares para apuragao
dos eventos relacionados ao extravio ou deterioragdo de bens scb
a guarda dos drg8os da Camara Municipal;

9) assessorar os responsaveis por guarda de bens sobre a
impertdncia de registro de ocorréncias, instauragdo de sindicancia
em caso de extravio de bens e requisigBo policial, quando
necessaria,

Equipe de Apoio

. Fungao gratificada,

. Designacao restrita a servidor efetivo.
. Formagdo: Nivel Médio,

. Atribuigtes:

I} assessorar as atividades exercidas pelo Agente de Contratagéo,
da;:rdﬂhe todo suporte necesséric para o cumprimento das
atnbuigdes relacionadas aos procedimentos de compras publicas;

Z) observar, na dirego dos trabalhos da equipe. o regramento
expresso na Lel Federal n.® 14.133, de 01/04/2021;

3) dirigir os trabalhos complementares ng realizagao das lictagfes
publicas, contabilidade a administrativo;

4) assessorar as atividades exercidas pelo Setor d ili
irigi eC -
5) dirigir atividades afins ontabilidade;

Quvidor Geral

d.
b.
c.

Fun;&u gratificada de chefia, direcao e assessoramento,
Designacio restrita a servidor efetivo. \ '1' l

Formagsio: Nivel Medio, . /—)i (E{)
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d. Atribuighes:

ooop’

1) dirigir os trabalhos relacionados aos canais de comunicagao para a
recepgao de solicitagbes, criticas, elogios, reclamagdes, sugesties
ou guaisguer outros encaminhamentos da sociedade;

2} manter a diregdo da inter-relagdoc com o Centro de Apoio ao
Cidadac;

3) assessorar na coordenagdo, avaliagio e controle de atividades e
servigos da Ouvidora Geral;

4) providenciar o direcionamento de demandas aos 6rgdos internos da
Camara e manter c acompanhamento de resposta aos solicitantes;

5) chefiar a comunicagao dos orgéos intermos dos quais digam
respeito as manifestagbes, reclamacdes, criticas, elogios ou
solicitacSes mediante a adogio de rotinas, formularios, calendarios,
analise a registro de dados de respostas,;

6) assessorar na promogdo e garantia do cumprimento da Lei Federal
n.® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Ty dirigir os trabalhos relacionados ao acesso & informacgdo de forma
eficiéncia com presteza e urbanidade;

8) assistir os trabalhos intemos relacionados a sua area de atuagao,
mantendo ciente a chefia imeadiata, por meio de relatorio mensal.

Tesoureiro

Funcaoe gratificada.

Designacéo restrita a servidor efetivo.

Formacdo: Nivel Médio.

Atribuicdes:

1) dirigir atividades nas areas de competéncia de tesouraria, como
recebimento de valores e guarda valores;

10 dingir 2 responsabilidade por assinatura eletrénica junto as
instituicOes financeiras concementes a movimentagao bancaria

Il}assessor atividades pagamentos & movimentacde de fundos e
a_p_ln;aq;:ﬁeg financeiras:

12} dirigir, nos prazos legais, os recolhimentos devidos:

13}coordenar a conferéncia e rubrica de livros;

I4)dirigir o recebimento e recolhimento de importancias nos bancos e
movimentos de depdsitos:

15)prestar assessoria quanto as informagies de tesouraria e amitir e
pareceres, encaminhando processos relativos & sua drea de
competéncia;

I6)dirigir as atividades de pagamentos de pessoal por meio eletrénico
e mediante assinatura digital;

I7)dingir a confecgéo de mapas ou boletins de caixa:
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18} dirigir as providéncias guanto as conciliagdes bancarias;
19) orientar sobre 8 manutengao de sigilo sobre a guarda de valores e

saldos existentes;
20)) assistir as reunioes coletivas guando solicitado.
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ANEXO IX - FORMULARIO DE AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO
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Conguisia - MG TERMO FINAL DE AVALIAGAD
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ANEXO X - TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO

3

EFETIVO
___ cargo Nivel | A B | ¢ | D E F G H
| [4.700,00]4.93500(5.181,75|5.440.84 |5.712,88 | 5.998,52 | 6.208,45 |6.613,37
ANALISTA I |4.935,00]5.181,75 | 5.440,64 | 5.712,88 | 5.998 52 |6.298.45 | £.613,37 | 6.944,04
LEGISLATIVO | || |5.42850|5.699,93|5.984.92 | 6.284,17 |6.598,38 [6.928,29 |7 274,71 | 7 638,44
§,242,78 | 6.554,91 | 6.882,66|7.226,79 | 7.588,13 | 7.067 .54 | 8.365.92 |8.784.21

| 13.000.003.150,00 ) 3.307, 5D| 3.472,88 | 3.648, 52' 3.828,84 |4.020,29

4.221.30

I
| ASSISTENTE DE I [3.150.00]3.307,50| 3472, HB 3.646,52 | 3.828 B4 | 4 020,29 |4 221 30

4 432 37

COMUNICAGAO | | [3.48500]3.538.25|3.820, 15 l4.011, 1?,4 211,73 | 4.422,32 | 4.643.43

4 875,60

| 3.084.75|4.183.90|4.393 .19 4.612.85 | 4,843 48 5.085,66 | 5.339.95

13.133,00| 3.280.65 3.454,13 | 3.626,84 | 3.806,18 |3.908,59 |4.198 52
3.289,653.454,13 | 3.626,84 | 3.808,18 3.008, 58041 198,52 4,408 45 |

9.506,94

44&845.
452::13?'

3.618,62 3.789,55 3.089,52 |4.189,00 | 4.308 -15|4 §18,37 | 4.849.28 |

5.001.75|

4.161,41 | 4.369.48 | 4.587 95 |4.817,35 |5.068,22 | 5.311,13 | 5.575,68 |

5 855,52

Cargo Nivel | A ' B | C b | E | ¥ | @& | H |

| ausiLiAR BE | | 2500, Uﬂlﬁﬁiﬁ 00|2.756,25 | 2.694,06  3.038.77 3 180,70 {3.360.24 | 3.517.75
SERVICOS | _ZEF_'E UDIE?EE EE 23“3‘40& 3I]‘3-E ?T §1Eﬂiﬂ 3350 2-1 351? TE _E';Eg';n-ﬁ".’ﬁ.
GERAIS I Nl | 2.687, EU'SDE“I EB 3 183, 4?' 334254 35{!9??'13 5352’5 JaﬁE 53 _4.'35-3,&(!

332053'313555 366099 | 3 844 04 | 4.036,24 |4 23805 |4.449.96 |

(4872 45|
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ANEXO XI - REQUISITOS PARA PROMOCAQ

Cargos Nivel Médio:

Nivel | — Ingresso na Carreira por meio de concurso publico com
escolaridade Nivel Médio;

Nivel Il = 5 anos no Nivel |, a contar do téermino do estagio
probatorio, mais graduacdo em curso com conteddo compativel
com as atribuigoes do cargo;

Nivel Il - § anos no Nivel Il, mais pés-graduacdo em curso com
conteddo compativel com as atribuigbes do cargo;

Nivel IV - 5 anos no Nivel Ill, mais mestrado em curso com
contelido compativel com as atribuigdes do cargo;

Cargos Nivel Superior:

Nivel I - Ingresso na Carreira por meio de concurso publico com
escolaridade nivel superior conforme determinacées do Anexo 1l
da presente Lej Complementar:

Nivel I! & S anos no Nivel l, a contar do termino do estagio
probatério, mais Pés-graduacdo em curso com conteudo
Compativel com as atribuigées do cargo;

Nivel Ill - 5 anos no Nivel Il, mais mestrado em curso com conteddo
compativel com as atribuigdes do ca rgo;

Nivel 'W’ - 5 anos no Nivel I, mais doutorado 8m curso com
Gonteudo compativel com as atribuigbes do cargo:




