PREFEITURA MUNICIPAL DE ROSARIO DA LIMEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N° 084/2024.

“‘Dispbe sobre o quadro de pessoal, o plano de
carreiras e a politica de remuneracdo dos
Servidores Publicos da Camara Municipal de

Rosario da Limeira e da outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE ROSARIO DA LIMEIRA, Estado de Minas Gerais, no uso
de suas atribuicdes legais e em conformidade com a Lei Organica Municipal, faz saber

gue o Plenario aprova e remete ao Chefe do Poder Executivo para sanc¢do, a seguinte
LEI COMPLEMENTAR:

TITULO |
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Lei Complementar estabelece o quadro de pessoal da Camara Municipal de
Rosério da Limeira, a politica de remuneracdo e o plano de carreira dos servidores do

Poder Legislativo Municipal.

Art. 2°. Nos termos do art. 25 da Lei Orgéanica do Municipio, aplica-se aos Servidores da
Camara Municipal, no que couber e néo for disciplinado por esta Lei Complementar, as
disposicdes do Estatuto dos Servidores Pubicos Civis do Municipio de Rosario de

Limeira — Lei Complementar n® 14/2011, de 06 de outubro de 2011 e suas alteragdes.
Art. 3°. Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

| - servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico, de carater efetivo ou em

COMissao;
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I - cargo: conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional e que devem ser encarregadas a um servidor publico;

lll - cargo efetivo: cargo provido em carater permanente por pessoa aprovada em
concurso publico;

IV - cargo em comisséo: cargo de livre nomeacao e exoneracdo, provido em carater
transitério, para desempenho de atribui¢cdes de direcdo, chefia e assessoramento;

V - funcdo gratificada: conjunto de atribuicbes ndo consubstanciadas em um cargo
especifico, conferidas a um servidor de carreira que, por exercé-las para além das
atribuicdes do seu cargo, recebera um adicional pecuniario;

VI - carreira: é a ascensao do cargo de provimento efetivo no servico publico, conforme
a evolucao de nivel e de grau, nos termos definidos nesta lei;

VIl - quadro de pessoal: € o conjunto dos cargos publicos existentes na Camara
Municipal;

VIII - tabela de vencimentos: conjunto de valores estipulados considerando o vencimento
base, escalonado em linhas horizontais e colunas verticais;

IX - nivel de vencimento: conjunto de valores estipulados considerando o vencimento
base, escalonados verticalmente e enumerados cronologicamente em algarismo
romano;

X - grau de vencimento: conjunto de valores estipulados considerando o vencimento
base, escalonados horizontalmente e dispostos em ordem alfabética;

XI — efetivo exercicio: temporalidade exercida no respectivo cargo, emprego ou funcao,
ainda que descontinua, no servico da Camara Municipal;

XIl - exercicio: € a execucdo efetiva das atribuicbes de um cargo publico.

Art. 4°. A fixagdo dos padrdes de vencimento e dos demais componentes do sistema
remuneratorio observara:

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

Il - os requisitos para a investidura,

lll - as peculiaridades dos cargos;

IV - a qualificacao profissional,

V - 0 desempenho.
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Art. 5°. As regras referentes ao provimento dos cargos, ao estagio probatério e aos
demais critérios para a estabilidade do servidor publico, estao previstas no Estatuto dos
Servidores Pubicos Civis do Municipio de Roséario de Limeira — Lei Complementar n°
14/2011, de 06 de outubro de 2011 e suas alteragdes.

CAPITULO II
DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 6°. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Rosério da Limeira esta previsto
nos Anexos I, Il e 1l desta lei complementar, sendo composto por:

| - cargos de provimento efetivo;

Il - cargos de provimento em comissao de recrutamento amplo;

[l — funcdes gratificadas.

§ 1°. Os servidores da Camara Municipal estao sujeitos a carga horéria semanal trabalho

estabelecida no Anexo | e Il desta Lei Complementar.

§ 2° E facultado ao servidor requerer a reducdo da jornada de trabalho, com
remuneracdo proporcional calculada sobre a totalidade da remuneracdo, que sera
concedida a critério da Presidéncia e desde que ndo atrapalhe o bom funcionamento do

servigo publico.

§ 3°. A reducéo da jornada ndo implica perda de vantagens permanentes inerentes ao
cargo ocupado, hipoteses em que serdo pagas com a reducao proporcional a jornada de

trabalho reduzida.

§ 4°, A jornada reduzida podera ser revertida em integral, a qualquer tempo, de oficio ou

a pedido do servidor.

§ 5° O Presidente da Camara podera autorizar o servidor a executar o servigo de forma
remota, mediante o estabelecimento de metas e meios de fiscalizacdo quanto ao seu

cumprimento, nos termos definidos em Portaria propria.
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CAPITULO Il
DO DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA
Secéo |
Das Disposi¢cdes Gerais

Art. 7°. Somente os servidores publicos titulares dos cargos efetivos, dispostos no

Anexo | desta Lei tém direito a carreira.

§ 1°. A carreira tem o0 objetivo de aumentar a profissionalizagao do servidor, melhorando

a qualidade dos servigos prestados a populacéo, e de valoriza¢do profissional.

§ 2°. A carreira se efetivard através de um sistema permanente de treinamento,
capacitacdo e avaliacdo de desempenho do servidor publico titular de cargo efetivo,
além do estabelecimento de critérios equanimes para o desenvolvimento profissional
destes, com base na igualdade de oportunidades, no mérito funcional, na qualificacao e

no esforco pessoal.

Art. 8°. O desenvolvimento do servidor ocupante de cargo efetivo na carreira ocorrera

por meio de progressao por aperfeicoamento funcional.

Paragrafo Unico. A progressdo € a passagem do servidor ao grau de carreira
imediatamente superior aquele em que esta posicionado, se preenchidos o0s requisitos

respectivos, e se da de forma horizontal.

Art. 9° A escala de progressdo sera composta de 18 (dezoito) graus, que serao

expressos em letras, comecgando do grau A.

§ 1°. Cada grau tera vencimento préprio, que sera reajustado no mesmo percentual e na

mesma data em que o for o vencimento base respectivo.

§ 2°. A progressao sera de 2% (dois por cento) em relacdo ao vencimento do grau

anterior para o do grau imediatamente seguinte.

Art. 10. Os graus de progressao da carreira estdo representados graficamente no Anexo

V desta Lei Complementar.
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Art. 11. O ingresso na carreira sera feito no grau A do cargo publico de provimento

efetivo respectivo.

Art. 12. A evolucao na carreira sera feita no préprio cargo publico de provimento efetivo

de que o servidor é titular, sendo vedada a mudanca de um cargo publico para outro.

Secéo I
Da Progressao Por Aperfeicoamento Funcional

Art. 13. A progressao por aperfeicoamento funcional ocorrera mediante participacao e
aproveitamento em cursos e programas de treinamento, capacitacdo e desenvolvimento,
com o objetivo de aperfeicoar as técnicas, aptidées e as potencialidades do servidor,

melhorando o desempenho das suas atribui¢ées publicas.

Paragrafo Unico. Para fins de progressao, so serdo admitidos cursos e treinamentos que
efetivamente contribuam para a melhoria dos servicos prestados pelo servidor e que

estejam relacionados com as atribui¢cdes do seu cargo publico.

Art. 14. O Presidente da Camara decidird, prévia e expressamente, de acordo com as
necessidades dos servicos, com a disponibilidade da Camara e com os critérios de
conveniéncias e oportunidade, sobre:

| - os servidores que serdo submetidos a cursos ou programas de treinamento,
capacitacdo e desenvolvimento, podendo definir pela totalidade dos servidores ou por
parte deles, nesse ultimo caso adotando como critério de escolha as necessidades da
Céamara;

Il - o conteddo do curso ou programa de treinamento, capacitacdo e desenvolvimento.

Art. 15. Cabe a Camara Municipal promover ou contratar oS cursos ou programas de
treinamento, capacitacdo e desenvolvimento, sendo desconsiderado aquele feito por

iniciativa propria do servidor sem autorizacao a expressa do Presidente da Camara.
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Art. 16. A progressdo se dara pela elevacdo de 1 (um) grau na carreira do servidor,
observando a extensdo do curso ou programa aplicado, combinado com intersticio

minimo de 2 (dois) anos desde a Ultima progressao sob o mesmo fundamento.

§ 1° Para a concessao dessa progressao, O curso ou programa de treinamento,

capacitacdo e desenvolvimento devera ter extensdo minima de 40 (quarenta) horas.

§ 2°. Sera permitida a soma de cursos ou programas, desde que nao considerados para
idéntico fim, em qualquer intersticio, para alcancar a carga horaria prevista no paragrafo

anterior.

§ 3°. Caso o comprovante de conclusdo do curso ou programa ndo mencione a carga
horaria ministrada e sim os dias de atividades, sera considerada como carga horaria o

equivalente a oito horas por dia de curso ou programa.

8 4°, O servidor devera obter, no minimo, 70% (setenta por cento) dos créditos e 80%
(oitenta por cento) de frequéncia em cada curso ou programa de treinamento,

capacitacao e desenvolvimento, ou conforme o exigido pelo curso ou programa.

§ 5.° A primeira progressao por aperfeicoamento funcional podera ser concedida apés o

término do estagio probatdrio, respeitadas as regras desta secéo.

8 6°. Para fins da primeira concessao da progresséo por aperfeicoamento funcional, se

contara os cursos realizados desde a entrada do servidor na Camara.

Art. 17. O direito a progressao se efetivara no primeiro dia do més subsequente aquele
em que for protocolizado o requerimento que a solicite, desde que este esteja instruido
com comprovante de conclusdo ou conclusédo e aproveitamento do curso ou programa
de treinamento, capacitacdo e desenvolvimento para o qual foi indicado e que seja

obedecido o previsto nos artigos anteriores.

Art. 18. O servidor titular de cargo publico de provimento efetivo que estiver no exercicio
de cargo em comissao, tera direito & progressao por aperfeicoamento funcional em sua

respectiva carreira.
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Paragrafo unico. Os efeitos pecuniarios da progressdo por aperfeicoamento funcional
para o servidor na situacdo referida no caput se dardo no grau correspondente a sua
evolugéo na carreira, e:

| - ApGs ele retornar ao exercicio do cargo publico de provimento efetivo de que é titular,
sem pagamento retroativo, se tiver optado ou se vier a optar por perceber o vencimento
proprio do cargo publico de provimento em comissao;

Il - De imediato, se o servidor tiver optado ou se vier a optar por perceber o vencimento
do cargo publico de provimento efetivo de que é titular, sendo neste caso o vencimento

acrescido do adicional respectivo.

TITULO I

DA POLITICA DE REMUNERACAO

CAPITULO |
DA REMUNERACAO E VENCIMENTO

Secéo |
Da Remuneracao

Art. 19. Todos os servidores da Camara Municipal de Rosario da Limeira tém direito a
remuneracdo como contraprestacdo pelo servico que presta na qualidade de titular de

cargo publico.

Art. 20. A remuneracao é composta pelo vencimento conferido ao cargo publico e pelas

vantagens pecuniarias a que o servidor faz jus, a titulo permanente ou temporario.

Paragrafo Unico. As vantagens pecuniarias de que trata o caput sdo aquelas previstas
na Constituicdo Federal, nesta lei ou em outra espécie legislativa superveniente que
preveja vantagens aplicAveis aos integrantes do quadro de pessoal da Camara
Municipal.

Art. 21. As parcelas remuneratérias de carater permanente sao irredutiveis.
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§ 1°. Sdo parcelas remuneratorias de carater permanente, 0 vencimento e as vantagens
pecuniarias que tenham esse carater definido nesta lei ou em outras espécies

legislativas.

8§ 2° A regra deste artigo prevalecerd enquanto o servidor permanecer investido no
cargo publico em que adquiriu direito as parcelas remuneratorias de carater permanente,

salvo expressa previsao legal em contrario.

Art. 22. Somente pela espécie legislativa adequada podera se:

| - instituir, alterar, majorar, diminuir ou extinguir qualquer parcela remuneratéria;

Il - definir a forma de célculo de vantagem pecuniaria, salvo se fixada em valor;

[ll - fixar as condicbes para aquisicdo do direito a qualquer vantagem pecuniaria e a
temporalidade de seu pagamento;

IV - definir parcela remuneratoria como base de célculo da contribui¢do previdenciéria.

Paragrafo Unico. E vedada a fixacdo de qualquer parcela remuneratéria de um cargo
publico mediante equiparacdo ou vinculacdo a parcela remuneratoria devida a outro

cargo, emprego ou funcéo publica.

Art. 23. Nenhum servidor podera perceber, mensalmente, a titulo de remuneracao,

importancia superior ao valor fixado como teto remuneratério no Municipio.

Paragrafo unico. Nao se considera, para os fins do caput, as parcelas de caréter

indenizatorio previstas nesta Lei Complementar e em qualquer outra espécie legislativa.

Art. 24. Salvo por imposicao legal, por mandado judicial ou por expressa autorizacao do
servidor nos casos de convénios firmados pela Camara, nenhum desconto incidira sobre

a remuneracao.

Art. 25. A Camara publicard o valor fixado para o vencimento de cada cargo publico
componente de seu quadro de pessoal, bem como o valor fixado ou o percentual, e a

base de calculo estipulados para as vantagens pecuniérias outorgadas aos servidores.

Secéo I

Do Vencimento
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Art. 26. O vencimento corresponde a parcela basica da remuneracdo do servidor, ao

gual serdo acrescidas as demais vantagens pecuniarias a que ele fizer jus.
Art. 27. O vencimento ndo podera ser inferior ao salario minimo vigente.

Art. 28. Os vencimentos dos cargos publicos de provimento efetivo dependem do nivel
de posicionamento do titular respectivo na escala de carreira, estando o vencimento

base inicial previsto no Anexo IV desta Lei Complementar.

Paragrafo unico. Os vencimentos dos cargos publicos de provimento em comissdo de

recrutamento amplo estéao previstos no Anexo IV desta Lei.

CAPITULO II
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Secéo |
Disposigcdes Gerais

Art. 29. Além do vencimento, poderdo ser pagas aos servidores da Camara as

vantagens pecunidrias previstas neste Capitulo.

Art. 30. Os acréscimos pecuniarios percebidos pelo servidor publico ndo seréo
computados nem acumuladas para efeito de concessédo de quaisquer outros acréscimos

ulteriores.

Secao |l

Das Férias em Espécie Pecuniaria

Art. 31. Até o maximo de 1/3 (um terco) do periodo integral de duracdo das férias

poder&o ser convertidos pecunia.

§ 1°. O servidor interessado devera apresentar o requerimento ao Presidente da Camara

Municipal solicitando a converséo, pelo menos 30 (trinta) dias antes do inicio da fruicao
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do periodo integral das férias ou do primeiro periodo respectivo, conforme o caso, sob
pena de perda do direito de requerer a conversao.

§ 2° A conversdo de que trata o caput ficar4 sujeita a disponibilidade financeira e
orcamentéria da Camara Municipal, bem como a analise dos critérios de conveniéncia e

oportunidade.

Secéao Il

Das Férias-prémio

Art. 32.E assegurado a todo servidor férias-prémio com duracéo de 1 (um) més a cada 3
(trés) anos de efetivo exercicio de servico publico prestado a Camara Municipal,

admitida sua conversdo em espécie, por op¢ao do servidor.

§ 1°. Entende-se como efetivo exercicio o servico publico efetivamente prestado pelos
servidores, mesmo que de forma descontinuada, ressalvadas apenas as licengas e 0s

afastamentos cuja contagem de tempo seja considerada para os fins de férias-prémio.

§ 2°. Ser4d computado para efeito de concesséo das férias-prémio prevista nesta secao,
o tempo de efetivo publico prestado pelos servidores comissionados em exercicio na

data de publicacéo desta Lel.

8§ 3° As férias-prémio que forem convertidas serdo calculadas com base na

remuneracao do servidor.

§ 4° No caso de servidor efetivo em exercicio de cargo publico de provimento em
comissao, as férias-prémio que forem convertidas serdo calculadas através do

vencimento que ele tiver optado em receber, nos termos do art. 49.

§ 5° O Poder Legislativo Municipal tera o prazo maximo de 6 (seis) meses, a contar do
dia em que o servidor realizar o requerimento de conversdao das férias-prémio em

pecunia, para pagar o que prescreve o caput deste artigo.
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8 6°. O valor das férias-prémio convertidas em espécie constitui beneficio temporario,
ndo sendo computado para o calculo de qualquer outra vantagem pecuniaria a que o

servidor faz jus.

Secao IV

Do Acerto de Contas

Art. 33. Nos casos em que o servidor deixar o servigo publico, tera direito a perceber:
| - a remuneracédo dos dias trabalhados e ainda néo percebidos;
Il - as férias ja adquiridas e ainda nao usufruidas;

[l - as férias-prémio ja adquiridas e ndo usufruidas ou convertidas e ndo pagas.

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissdo de recrutamento amplo,
gue for exonerado para ocupar outro cargo na Camara Municipal terd o seu acerto de

contas realizado.

Art. 34. Além das parcelas referidas no artigo anterior, o servidor tera direito a receber
férias e décimo terceiro proporcionais, a base de 1/12 (um doze avos) para cada més

integralmente trabalhado.

§ 1°. O décimo terceiro proporcional sera calculado considerando a média do somatério

do vencimento e dos adicionais percebidos ao longo do ano, exceto o adicional de férias.

§ 2°. As férias proporcionais seréo calculadas sobre o valor decorrente do somatorio do
vencimento e dos adicionais a que o servidor faz jus, exceto o décimo terceiro, devidos

no més em que o servidor deixar o0 servigo publico.

§ 3° Para o fim dos paragrafos anteriores, considera-se como de exercicio integral o
comparecimento a pelo menos 70% (setenta por cento) dos dias uteis do més, incluindo

como tal os dias de licencas e de afastamento admitido.
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Secao V
Dos Adicionais
Subsecéo |

Das Disposicdes Gerais
Art. 35. Seréo deferidos aos servidores 0s seguintes adicionais:

| - por tempo de servico;

Il - pela prestacéo de servico extraordinario;
[l - noturno;

IV - 1/3 de férias;

V — por aprimoramento intelectual

VI — por incentivo a faculdade.

Paragrafo unico. Os adicionais incidirdo sobre o vencimento do servidor.

Subsecao i

Do Adicional Por Tempo de Servico

Art. 36. Os adicionais por tempo de servico ou quinquénio, previstos no inc. | do Art. 35,
constituem a vantagem por tempo de servigo publico, representados, exclusivamente,
pelo principio da antiguidade, considerada a data de inicio das atividades como servidor

da Camara Municipal até a passagem a inatividade.

§ 1°. Antiguidade é o decurso do tempo do servico prestado pelo servidor efetivo ou
comissionado, mesmo que de forma descontinua, desde a data do inicio das atividades
prestadas no servi¢o publico da Camara Municipal até sua aposentadoria, demissao ou

exoneragao.

§ 2°. O pagamento dos adicionais de que trata esta subsecdo sera feito a todos os
servidores da Camara Municipal que ja contem ou vierem a contar 05 (cinco), 10 (dez),
15 (quinze), 20 (vinte), 25 (vinte e cinco), 30 (trinta), 35 (trinta e cinco) e, 40 (quarenta)

anos de servigo publico completos, continuos ou néo, a razdo de: 10% (dez por cento),
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20% (vinte por cento), 30% (trinta por cento), 40% (quarenta por cento), 50% (cinquenta
por cento), 60% (sessenta por cento), 70% (setenta por cento), e 80% (oitenta por cento)

sempre incidente sobre o vencimento basico percebido pelo servidor.

§ 3° O quinquénio sera concedido pelo Presidente da Camara Municipal no més
seguinte ao cumprimento do requisito exigido para sua concessédo, independente de

requerimento.

Art. 37. O percentual de adicional por tempo de servico ndo incidira sobre valor pago

sob 0 mesmo titulo ou que tenha decorrido de vantagem de mesma natureza.

Subsecao llI

Do Adicional Pela Prestacao de Servigo Extraordinario

Art. 38. O servico extraordinario realizado por servidor efetivo sera remunerado com

acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em relacdo a hora normal de trabalho.

§ 1°. Em caso de prestagéo de servigo extraordinario em sabado, domingo ou feriado, o

acréscimo sera de 100% (cem por cento) em relacdo a hora normal de trabalho.

§ 2° O valor correspondente ao adicional pela prestacédo de servigo extraordinario é de
carater temporario, deixando de ser devido em caso do término das condicbes que o

ensejaram, sem incorporacao de qualquer espécie.

§ 3°. Salvo expressa disposicdo em contrario, o valor correspondente ao adicional pela
prestacdo de servico extraordinario ndo sera considerado para calculo de qualquer outra

vantagem pecuniaria.

Art. 39. Somente sera permitido servico extraordindrio para atender a situacdes

excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas diérias.

Art. 40. O servico extraordinario sera precedido de prévia e expressa autorizacdo do

Presidente da Camara.

Art. 41.Resolugdo da Mesa Diretora da Céamara poderd instituir sistema de

compensacdo de horas, hipétese em que cada hora de servigo trabalhada além do
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horario normal sera acrescida de 30 (trinta) minutos, que deverdo ser usufruidas em
conformidade com o interesse do servidor e a necessidade do servi¢o, dentro dos 12

(doze) meses seguintes.

Art. 42. O servidor titular de cargo publico de provimento em comissao podera ser
convocado para trabalhar em extensdo de jornada sempre que houver necessidade de

servigco, sem direito a perceber o adicional de que trata esta subsecao.

Subsecéao IV
Do Adicional Noturno

Art. 43. O servidor efetivo, que prestar servico noturno, em horario compreendido entre
vinte e duas horas de um dia e cinco horas do dia seguinte, serd remunerado com

acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) em relacdo a hora normal de trabalho.

§ 1° Em se tratando de servigo extraordinario, o acréscimo de que trata este artigo

considerara o valor da hora devida nessa condicéo.

§ 2°. O valor correspondente ao adicional noturno é de carater temporario, deixando de
ser devido no caso do término das condicbes que o0 ensejaram, sem incorporacao de

gualquer espécie.

§ 3°. Salvo expressa disposicdo em contrério, o valor correspondente ao adicional

noturno nao sera considerado para célculo de qualquer outra vantagem pecuniaria.

Subsecao V
Do Adicional de Férias

Art. 44. Independentemente de solicitacdo, sera pago ao servidor o adicional
correspondente a 1/3 (um terco) do vencimento a que ele fizer jus, a titulo de adicional

de férias.
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8 1°. O adicional de férias sera pago antes da entrada do servidor em férias, podendo se
dar em folha separada ou juntamente com o pagamento do més imediatamente anterior

ao do més em que ocorrera a entrada em férias.

§ 2°. Em caso de parcelamento das férias, o servidor recebera o adicional de férias

guando da fruicdo do primeiro periodo.

§ 3°. O valor correspondente ao adicional de férias é de carater temporario e ndo podera

ser considerado para calculo de qualquer outra vantagem pecuniaria.

Subsecéao Vi

Do Adicional por aprimoramento intelectual

Art. 45. O adicional por aprimoramento intelectual sera devido aos servidores efetivos e
comissionados que possuam ou venham a adquirir formacao superior aquela exigida

para o provimento do cargo ocupado, nos seguintes percentuais:
| — Superior Completo — 5% (cinco por cento) sobre 0 vencimento;

Il — Pés-Graduacdo com carga minima de 360 horas e diploma reconhecido pelo MEC —

10% (dez por cento) sobre o vencimento;

[l — Mestrado com carga minima de 360 horas e diploma reconhecido pelo MEC — 15%

(quinze por cento) sobre o vencimento;

IV — Doutorado com carga minima de 360 horas e diploma reconhecido pelo MEC — 20%

(vinte por cento) sobre o vencimento.

Paragrafo unico — Os adicionais estabelecidos acima ndo sao acumulados.

Subsecéao VI

Do Adicional por incentivo a faculdade

Art. 46. O Adicional de aprimoramento a faculdade é fixado em R$150,00 (cento e

cinquenta reais) mensais, reajustavel anualmente em janeiro pelo INPC/IBGE ou outro
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indice que vier a substitui-lo e somente sera concedido ao servidor publico efetivo que

NAo possua outro curso superior (graduacao).

Secao VI
Das Gratificacdes
Art. 47. Serdo deferidas aos servidores as seguintes gratificacoes:

| - por exercicio de cargo em comissao;
Il - por participacdo em comissdes da Camara Municipal;

[l - por exercicio de funcdo gratificada.

Subsecéo |

Da Gratificacdo Por Exercicio de Cargo em Comissao

Art. 48. O servidor titular de cargo publico de provimento efetivo que for nomeado para
exercer cargo publico de provimento em comissdo, podera optar por receber o
vencimento do cargo em comissao ou o0 vencimento do seu cargo efetivo, acrescido de
uma gratificacdo de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento do cargo

comissionado.

§ 1°. O valor correspondente a gratificacdo por exercicio de cargo em comissao deixara
de ser devido no caso do término da condi¢cdo que o enseja, nos termos do caput deste

artigo, sem incorporacao de qualquer espécie.

§ 2°. O valor correspondente a gratificagéo por exercicio de cargo em comissao nao sera
considerado para calculo de qualquer outra vantagem pecuniaria, exceto décimo

terceiro, férias e férias-prémio, em qualquer situagao.

§ 3° O valor correspondente a gratificagdo por exercicio de cargo em comissdo compde

a base da remuneracao do servidor para fins de aposentadoria.
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Art. 49. O servidor podera ser designado para exercer simultaneamente outro cargo,
interinamente, hipétese em que:

| - devera optar pelo vencimento de um dos cargos;

Il - far4 jus a gratificagcdo para exercicio de cargo em comissdo calculada sobre o

vencimento do cargo pelo qual o servidor néo tiver optado por receber.

Subsecéo I

Da Gratificagdo Por Participacdo em Comisséao

Art. 50. O Servidor efetivo ou comissionado que for designado para compor comissao
oficial da Camara Municipal receberd, enquanto nessa condicdo, por comissdo que

compuser, gratificacdo de 5% (cinco por cento) sobre o vencimento.

§ 1°. Para os fins desta lei, entende-se como comissdo oficial aquela constituida para
fins de desempenho de atividade legal da administracdo, inclusive as comissdes de
controle interno, disciplinar, de avaliacdo de desempenho e de licitagdo ou de estudo de
tema especifico, designada mediante Portaria da Presidéncia da Camara, devidamente

publicada.

§ 2°. Cada servidor poderd receber a gratificacdo de que trata este artigo apenas
referente ao trabalho em 2 (duas) comissbes no més, admitida a participagcdo em

guantas comissdes forem necessarias.

83°. A formacgéo de comissdes devera privilegiar a rotatividade dos membros, dentro do
possivel, de forma a contemplar a participacdo dos servidores interessados em atuar

nas comissoes.

Subsecao llI

Da Funcéao Gratificada

Art. 51. O servidor efetivo da Camara Municipal que for designado para exercer funcdes
necessarias ao funcionamento da Camara, devidamente previstas nesta lei, e que

excedam as atribuicfes do seu cargo, fardo jus a uma gratificacdo de 40% (quarenta por
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cento) sobre o valor do seu vencimento base, no nivel da carreira em que se encontrar,

enquanto perdurar o exercicio da fungao.

§ 1°. O valor da gratificagéo de que trata o caput ndo seré considerado para o calculo de
nenhuma outra vantagem pecunidria, exceto para décimo terceiro, férias e férias-prémio,

e ndo se incorpora, em carater permanente, a remuneracao.

Art. 53. Fica criado, no ambito da Mesa Diretora da Camara Municipal, as seguintes
funcgbes gratificadas:

§ 1°. Funcéo gratificada de Tesoureiro, a fim de se executar os pagamentos da Camara
e exercer as demais competéncias da tesouraria, como o controle das contas bancarias,
a emissao dos relatérios mensais relativos aos recursos recebidos do Poder Executivo; o
recebimento, a guarda, a movimentacdo e fiscalizacdo de valores; o controle dos
repasses recebidos; a promocdo da conciliagdo bancéria e o arquivamento dos

documentos de receitas e despesas diversas apds o fechamento do més.

§ 2° Funcéo gratificada de Agente de Contratagdo, a ser desempenhada por servidor
efetivo, desde que possua o Curso de qualificacédo exigido pela Lei n® 14.133/21, a fim
de tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento
licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento das

licitagBes, conforme definido pela Lei 14.133/21 e seus regulamentos.

§ 3° Funcao gratificada de Ouvidor, a ser desempenhada por servidor efetivo, a fim de
receber, analisar e responder, por meio de mecanismos proativos e reativos, as
manifestacbes encaminhadas por usuarios de servicos publicos e pelos proprios
servidores, requerer documentos e informacgdes a qualquer agente publico da Camara
Municipal, que entenda ser necessarios a formulacdo da resposta conclusiva a ser
disponibilizada para os interessado, elaborar, anualmente, relatério de gestéo, planejar e

coordenar as atividades que envolvam a Ouvidoria da Camara Municipal.

84° - Funcédo gratificada de Controlador Interno, a ser desempenhada por servidor
efetivo da Camara Municipal, a fim de integrar os procedimentos de controle e
fiscalizacdo e ainda consolidar as informacOes de gestdo orcamentaria, financeira,

patrimonial e operacional, atestando a legalidade, a legitimidade, a economicidade, a
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eficiéncia e a eficacia dos programas de governo, bem como expedir atos normativos e

regulamentadores dos procedimentos de controle.

85° - Funcao gratificada de Fiscal de Contratos, a ser desempenhado por servidor da
Camara Municipal, para o monitoramento dos indicadores do contrato e o gerenciamento
das atividades relacionadas a execucdo do contrato, a fiscalizacdo técnica, administrava
e dos atos necessarios a formalizacao do contrato, da prorrogacao, da repactuacédo, do
reequilibrio econdmico-financeiro, da alteragdo, do acréscimo, da supressao, do

pagamento, da aplicacdo de sancdes, da extingao dos contratos, entre outros.

Secao IX
Do Décimo Terceiro

Art. 52. O servidor tera direito ao décimo terceiro, correspondente ao vencimento e as

vantagens pecunidrias a que ele fizer jus.

§ 1°. O décimo terceiro sera pago até o dia 20 de dezembro de cada ano, podendo, de
acordo com conveniéncia e oportunidade a ser definida pelo Presidente da Camara

Municipal, ser pago em 2 (duas) parcelas, sendo:

| - A primeira parcela paga no més de junho e correspondera ao valor resultante da
seguinte operagao:

a — divisao do valor correspondente ao vencimento e as vantagens pecuniarias de a que
fizer jus o servidor em junho por 12 (doze);

b - multiplicacdo do valor encontrado pela divisdo de que trata o inciso anterior pelo

namero de meses integrais de exercicio completado entre janeiro e junho.

Il - A segunda parcela sera paga até o dia 20 de dezembro e correspondera ao valor
resultante da seguinte operacao:

a - divisdo do valor correspondente ao vencimento e as vantagens pecuniarias a que
fizer jus o servidor em dezembro por 12 (doze);

b - multiplicacdo do valor encontrado pela divisdo de que trata o inciso anterior pelo

namero de meses integrais de exercicio completado entre julho e dezembro.

Praca Nossa Senhora de Fatima, n2. 232, Centro,
Rosario da Limeira—MG  CEP: 36.878-000  Fone: (032) 3723 - 1263



PREFEITURA MUNICIPAL DE ROSARIO DA LIMEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

8 2° Nos casos de exercicio de cargo em substituicdo, o décimo terceiro sera pago
considerando-se o vencimento do cargo de origem do servidor e ndo o do cargo em

substituicdo, por se tratar de uma vantagem de carater temporario.

§ 3° Para o fim dos paragrafos anteriores, considera-se como de exercicio integral a
fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias, incluindo como tal os dias de licencas e de

afastamento admitido.

§ 4° O décimo terceiro ndo serd considerado para célculo de qualquer vantagem

pecunidria, sendo, no entanto, objeto de desconto previdenciario.

Secao X
Do Salario Familia

Art. 53. O abono familia € devido pela Camara Municipal ao servidor, considerando o

namero de dependentes econdémicos.

Paragrafo unico. Consideram-se dependentes econémicos, para efeito de concesséo do

abono familia, os descritos na legislagao previdenciaria municipal.

Secéo Xl

Dos Auxilios

Subsecéo |

Das Disposicdes Gerais
Art. 54. Serao deferidos aos servidores o auxilio-funeral.

Paragrafo 1°. O auxilio-funeral serd devido aos dependentes econémicos do servidor
falecido em atividade ou disponibilidade, em valor equivalente a 1 (um) més do menor
vencimento basico pago pela Camara Municipal, mediante apresentacdo de nota fiscal

do custeio do funeral e da certiddo de ébito respectiva.
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Paragrafo unico. Se o funeral for custeado por terceiros, este sera indenizado,

observado o disposto no caput.

Art. 55. Os beneficios previdenciarios de aposentadoria e pensao por morte, serdo
assegurados pelo Instituto de Previdéncia Propria de Roséario da Limeira - PREVILI

para os servidores titulares de cargos efetivos.

Paragrafo unico. Os servidores comissionados de recrutamento amplo sao vinculados ao

Regime Geral de Previdéncia Social - INSS.

Art. 56. O auxilio de que trata esta subsecao:

| - ndo se incorpora ao vencimento, a remuneracao, aos proventos ou a pensao;

Il - ndo se configura como rendimento tributavel para fins de desconto de natureza fiscal
ou previdenciéria;

lll - ndo integra a base de célculo para incidéncia de outras vantagens de natureza

pecuniaria.

TITULO 1Nl
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 57. E vedado ao servidor desempenhar atividades que ndo sejam préprias do cargo
de que for titular e/ou da funcéo gratificada em que estiver investido, salvo em situacdes

excepcionais e mediante autorizagcdo expressa do superior hierarquico.

Art. 58. A aposentadoria concedida com a utilizacdo de tempo de contribuicdo
decorrente de cargo, emprego ou funcdo publica, inclusive do Regime Geral de
Previdéncia Social, acarretara o rompimento do vinculo que gerou o referido tempo de
contribuigao.

Paragrafo anico. O servidor que se aposentar e retornar ao servigo publico iniciara um

novo vinculo, iniciando uma nova contagem de tempo para todos os fins desta lei.

Art. 59. A denominacdo dos cargos, a composicdo numérica, 0s simbolos de
vencimentos e 0s valores dos vencimentos basicos do Quadro de Pessoal da Camara

Municipal esta disposta nos Anexos desta lei.
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Art. 60. As descricdes detalhadas das atividades dos cargos de provimento efetivo e

seus pré-requisitos estao estabelecidos no Anexo VI desta lei.

Art. 61. As descricbes detalhadas das atividades dos cargos de provimento em

comissao e seus pré-requisitos estao estabelecidos no Anexo VII desta lei.

Art. 62. As descricOes detalhadas das atividades das fungbes gratificadas estéo

estabelecidas no Anexo VIl desta lei.

Art. 63. A esta lei aplica-se subsidiariamente as normas do Estatuto do Servidores

Publicos Civis de Rosario da Limeira, naquilo que nao Ihe for contraria.

Art. 64. Ficam aprovados 0s seguintes anexos, como parte integrante desta lei:
| - Anexo | - Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo;

Il - Anexo Il - Quadro de Cargos de Provimento em Comisséao;

[Il - Anexo Il - Quadro das Funcgdes Gratificadas;

IV - Anexo IV — Tabela de Simbolos e vencimentos;

V - Anexo V — Tabela de Progressao e Promocgéao dos Servidores Efetivos
VI — Anexo VI - Descricdo das Atividades e pré-requisitos dos cargos efetivos;

VIl - Anexo VII - Descricdo das Atividades e pré-requisitos dos cargos em Comissao;
VIII - Anexo VIII — Descricao das Funcdes Gratificadas e suas Atribuicoes

Art. 65. A Camara Municipal manterd registro funcional individualizado de cada servidor,
no qual serdo lancadas todas as informacdes relativas ao cumprimento desta lei, das

demais espécies legislativas que a complementar e da legislacao federal pertinente.

Art. 66. Em caso de coincidéncia de vantagem prevista nesta lei com vantagem prevista
na legislacdo previdenciaria a que o servidor for sujeito, este somente percebera esta

ultima, independentemente de qual a regra lhe seja mais benéfica.

Art. 67. A Camara Municipal realizara concurso publico, no prazo maximo de 01 ano,

para o provimento dos cargos efetivos, descritos no Anexo | desta lei.

Paragrafo uUnico. Até a nomeacdo dos servidores aprovados no primeiro concurso
publico a ser realizado pela Camara Municipal, para garantir a continuidade dos servigos

da Casa Legislativa, permanecera em vigor o art. 5° da Resolu¢do 002/2016 e o art. 1°
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da Resolucédo 02/2018, podendo ser nomeados os cargos de provimento em comissao
neles criados, que ndo sejam abarcados por esta Lei.

Art. 68. As despesas decorrentes da aplicacao desta lei correréo por conta das dotagdes
orcamentarias proprias previstas no orcamento e de créditos adicionais suplementares

gue se fizerem necessarios.

Art. 69. Os casos omissos desta lei, serdo deliberados pelo Presidente da Camara,
observado, quando couber, o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Rosario da

Limeira.

Art. 70. Esta Lei entrar4 em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposicdes

em contrario, ressalvado o disposto no paragrafo unico do art. 67.

Céamara Municipal de Rosario da Limeira, 21 de Margo de 2024.

José Maria Pinto da Silva
Prefeito Municipal de Rosario da Limeira/MG
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ANEXO |

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

| — NIVEL SUPERIOR

D . ~ | Nimero de | Simbolo do | Forma de | Carga Horaria
enominagao . .
Vagas Vencimento Provimento semanal
Contador 01 CPE-1 R_ec_rutamento 20 horas
Limitado
Il - NIVEL MEDIO
. = Numero de | Simbolo do | Forma de | Carga Horaria
Denominagao . .
Vagas Vencimento Provimento semanal
Agente 01 CPE-2 Recrutamento | 44 p6rag
Legislativo Limitado
Ass_lster]te 01 CPE-3 R_ec_rutamento 40 horas
Legislativo Limitado
Auxiliar Recrutamento
Administrativo | O CPE-4 Limitado 40 horas




ANEXO Il

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

[ - NIVEL SUPERIOR

o Numero de | Simbolo do . Carga Horaria

Denominagao . Forma de Provimento

Vagas Vencimento semanal
Assessor Juridico 01 CPC-1 Recrutamento Amplo | 20 horas

11 - NIVEL MEDIO

DlAretor Geral da 01 CPC-2 Recrutamento Amplo | 30 horas
Camara
Assessor 01 CPC-4 Recrutamento Amplo | 30 horas
Parlamentar




ANEXO Il

QUADRO DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Denominacgao Quantidade Forma de provimento
Tesoureiro 01 Limitado
Agente de Contratacao 01 Limitado
Ouvidor 01 Limitado
Controlador Interno 01 Limitado




ANEXO IV

TABELA DE SIMBOLOS E VENCIMENTOS

TABELAS DE VENCIMENTOS

A - TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS EFETIVOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SIMBOLO DE VENCIMENTOS VENCIMENTO MENSAL
CPE-1 RS 3.800,00
CPE-2 RS 2.600,00
CPE-3 RS 2.100,00
CPE-4 RS 1.650,00

A - TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS EM COMISSAO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO DE VENCIMENTOS

VENCIMENTO MENSAL

CPC-1 RS 5.100,00
CPC-2 RS 5.100,00
CPC-3 RS 3.000,00




ANEXO V
TABELA DE PROGRESSAO DOS SERVIDORES EFETIVOS

CARGO EFETIVO DE CONTADOR

GRAU | A B C D R F G H J K L M N o} P Q R

| 3.800,00 | 3.876,00 | 3.953,52 | 4.032,58 | 4.113,24 | 4.195,50 | 4.361,66 | 4.448,90 | 4.537,89 | 4.717,62 | 4.902,74 | 5.000,78 | 5.100,80 | 5.202,80 | 5.306,85 | 5.412,97 | 5.521,24 | 5.576,44

CARGO EFETIVO DE AGENTE LEGISLATIVO

GRAU | A B C D R F G H J K L M N o} P Q R

| 2.600,00 | 2.652,00 | 2.705,04 | 2.759,14 | 2.814,32 | 2.870,60 | 2.984,30 | 3.043,99 | 3.104,87 | 3.227,84 | 3.354,50 | 3.421,58 | 3.490,02 | 3.559,81 | 3.631,00 | 3.703,61 | 3.777,69 | 3.815,46

CARGO EFETIVO DE ASSISTENTE LEGISLATIVO

GRAU | A B C D R F G H J K L M N o} P Q R

| 2.100,00 | 2.142,00 | 2.184,84 | 2.228,53 | 2.273,10 | 2.318,57 | 2.410,39 | 2.458,60 | 2.507,78 | 2.607,11 | 2.709,41 | 2.763,59 | 2.818,86 | 2.875,23 | 2.932,73 | 2.991,38 | 3.051,21 | 3.081,72

CARGO EFETIVO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRAU | A B C D R F G H J K L M N o} P Q R
1.650,00 | 1.683,00| 1.716,66 | 1.750,99 | 1.786,01 | 1.821,73 | 1.893,88 | 1.931,76 | 1.970,40 | 2.048,44 | 2.128,82 | 2.171,39 | 2.214,82 | 2.259,11 | 2.304,29 | 2.350,37 | 2.397,38 | 2.421,35




ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Descrigéo das Atividades

Organizacdo e execucdo de servicos de contabilidade em geral;
escrituracdo dos livros de contabilidade obrigatérios, bem como de
todos 0s necessarios no conjunto da organizacdo contbil e
levantamento dos respectivos balancos e demonstragdes; revisdo de
balancos e contas em geral; verificacdo de haveres, revisdo
permanente de escritas; regulagbes anbnimas, elaboracdo de
prestagdo de contas, projetos, relatorios, e quaisquer outras atribuicbes
de natureza técnica conferidas por lei aos profissionais de
contabilidade; Classificar documentos a serem contabilizados,
verificando a exatiddo das informagdes contidas nos mesmos,
procedéncia e natureza da despesa; Controlar o saldo das dotacbes
orcamentarias do Poder Legislativo Municipal; Digitar documentos
contabeis no sistema operacional vigente; Preparar e/ou conferir guias
de lancamento dos documentos referentes a prestacdo de contas,
requisicdo de compras, notas fiscais e outros, efetuando a classificacdo
do ativo, passivo, receitas e despesas, codificando conforme plano de
contas, digitando e assinando; Elaborar relatérios contabeis, mapas
demonstrativos, calculando valores e transcrevendo-os para fins de
informacédo, andlise e controle; Conferir documentos, confrontando
dados, efetuando calculos, devolvendo para correcdo e visitando-os
posteriormente; Prestar informacgdes técnicas aos diversos setores da
Camara, sanando duvidas e orientando sobre as normas e
procedimentos em vigor; Publicar os Relatérios em conformidade com
a Lei 4.320/64 e de acordo com o0 NBCASP —Manual da Contabilidade
Publica enviar copia das publicagdes ao Poder Executivo Municipal, nas
datas previstas, em cumprimento com o disposto na Lei 101/2000; O
servidor da area contdbil ndo é obrigado a assinar e/ou receber
processos irregulares e/ou documentos, devendo devolvé-los, através
de notificacdo por escrito a origem, para que se proceda a regularizacédo
devida. Nestes casos, ndo serd efetuado o empenho do processo;
Digitar e emitir parecer técnico sobre processos administrativos e
proposicdes em tramitagdo; Fazer a Prestacdo de Contas do Poder
Legislativo, anualmente ao Tribunal de Contas do Estado do Minas
Gerais; Elaborar projetos de Lei, resolucéo e de decretos Legislativos e
portarias pertinentes a sua funcdo e ao seu setor; Participar nos
Seminérios, encontros e cursos de atualizacao profissional promovidos
pelo Tribunal de Contas e outras instituicdes Executar outras tarefas
compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da Camara.
Instrucéo: Ensino Superior em Contabilidade.

Pré-requisito para ingresso: Ser aprovado em Concurso Publico e
inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade.

Carga Horaria Semanal: 20 horas.

CONTADOR




-
Elaborar as atas das sessfGes e 0s respectivos arquivos digitais;

despachar os Projetos de Lei, Resoluc¢des, Portarias, Decretos,
Decretos Legislativos e demais processos e proposituras as Comissoes
Permanentes; controlar o prazo das Comissdes Permanentes; solicitar
ao Presidente que avoque os projetos das Comissfes Permanentes que
expirarem 0 prazo regimental; supervisionar os servi¢cos técnicos
legislativos; apresentar a Mesa Diretiva e ao Diretor Executivo
sugestdes no sentido de aperfeicoar os servicos legislativos da
Camara; elaborar minutas das proposituras constantes do Regimento
Interno; despachar, oficiar e informar os ritos e tramites, bem como,
encaminhar ao poder publico informacado sobre a tramitacdo de projetos
e proposituras quando requisitado pela Mesa Diretora; manter-se
atualizado sobre o Regimento Interno da Camara Municipal, Lei
Organica do Municipio, Leis = Complementares e Ordinarias do
Municipio, Constituicao Federal e Constituicdo Estadual, para o devido
assessoramento dos parlamentares; prestar assisténcia as Comissoes
Permanentes e Temporarias. Assessorar quando solicitado pelos
vereadores a realizacdo de diligéncias, auxiliando no que for
necessario; incentivar a participacdo da sociedade das ac¢bes da
Camara Municipal; coordenar a atualizacdo da pagina eletrénica da
Camara Municipal em site préprio e em redes sociais; responsabilizar-
se pelas gravacdes das reunides legislativas; Responsabilizar-se pelo
gerenciamento dos servicos de som e gravacdo das reunibes da
Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e similares,
providenciando sua transcricdo quando necessario; fazer registrar e
arquivar as gravagoes originais das reunides; exercer outras atividades
correlatas.

Instrugao: Ensino Médio Completo

Pré-requisito para ingresso: Ser aprovado em Concurso Publico e
possuir diploma de ensino médio

Carga Horaria Semanal: 40 horas.

AGENTE
LEGISLATIVO

Coletar dados diversos, consultando documentos, transcricoes,
arquivos e ficharios, efetuando célculos, para obter as informacbes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa; Operar
computadores, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;
Digitar textos diversos, quadros demonstrativos e outros documentos
para atender a rotina administrativa; Operar aparelhos tipo cameras,

ASSISTENTE retroprojetor e outras tecnologias utilizadas pela Cémara; Executar
ADMINISTRATIVO | trabalho de ligacdo, transmissdo e recebimento de mensagens por
telefone, e-mail e aplicativos oficiais de mensagens. Executar servigos
de arquivo, boletins, correspondéncias, relatérios e outros documentos
administrativos, classificando-os conforme critério preestabelecido,
para possibilitar um controle sistematico desses documentos;
Organizar, separar, classificar, enderecar e/ou protocolar documentos
e correspondéncias, procedendo ao seu arquivamento, quando
necessario; Executar, sob orientacéo especifica, atividades de controle
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ANEXO VIl
CARGOS EM COMISSAO
DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo

Descricdo das Atividades

ASSESSO
R
JURIDICO

Prestar assessoramento técnico-juridico direto ao Presidente da
Camara Municipal e & Mesa Diretora; Prestar assessoria ampla para o
pleno exercicio das fungdes legislativas da Presidéncia, quando
determinado pelo presidente; Examinar previamente sob o ponto de
vista juridico os Projetos de Lei e demais atos legais que forem
submetidos a apreciagdo do plenadrio, quando Solicitado pela
Presidéncia e pelas comissdes; Emitir pareceres e estudos técnicos de
ordem juridica, e prestar informagdes de ordem verbal ou escrita,
quando determinado pela presidéncia da Camara e pelas comissoes;
prestar assessoramento a pratica de atos administrativos do Presidente
da Cémara Municipal, quando determinado pela presidéncia; Instituir
processo, assessorar oS servicos administrativos, legislativos e
financeiros, sob a ordem juridica, quando determinado pela
Presidéncia; Assessorar as comissdes permanentes ou provisoérias,
quando requisitados pela presidéncia; Comparecer as sessdes quando
convocado pelo Presidente; Executar tarefas afins.

Instrucédo: Ensino Superior em Direito.

Pré-requisito para ingresso: Ser nomeado em comissdo e estar
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil.

Carga Horaria Semanal: 20 horas.

DIRETOR
GERAL DA
CAMARA

Diregdo de todos as atividades da Camara, supervisionando e
assessorando todas as atividades desenvolvidas, zelando pelo
patriménio da Céamara Municipal, manutencdo dos servi¢os

administrativos e pela correta aplicagdo dos recursos publicos; Dirigir e
assessorar os servidores sob sua subordinagdo, principalmente em
questdoes administrativas e de comunicagdo social em geral; Executar
outras atividades correlatas as acima descritas, a critério da Presidéncia
da Céamara; Supervisor os processos de compras, recebimentos de
mercadorias e liquidagdo das despesas; Assessorar o Presidente da
Céamara Municipal no que lhe couber; Mediar conflitos administrativos
internos e externos, com vistas a solu¢do de problemas e a perfeita
harmonia entre a Cdmara Municipal ¢ a comunidade em geral; Fazer
cumprir as determinagdes da Presidéncia da Camara e executar as
tarefas por ela delegadas e representa-la, sempre que para isso for
designado; Promover o acompanhamento das atividades de

administracdo geral, analisando as necessidades dos Vereadores, de
forma a garantir o bom andamento dos trabalhos dos parlamentares;
Responder pelos servidores que lhe sdo subordinadas; Manter-se a
disposicdo da Presidéncia para resolugdo de questdes, sempre que




requisitado. Responder, planejar, e controlar as atividades relacionadas
a gestdo administrativa da Ca&mara Municipal, além de zelar pelo
cumprimento das diretrizes e programas do plano de atividades da area;
Expedir orientacdes e atos administrativos referentes a administragdo
da Camara; Realizar reunides com a equipe, quando necessario, bem
como participar das reunides designadas pela Presidéncia; Reportar-se
a Presidéncia da Camara, prestando todas as informagoes gerenciais
referentes a Diretoria Administrativa, de modo a auxiliar na tomada de
decisdes; Resolver questdes e propor melhorias em sua &area de
atuacdo; Receber e despachar as solicitagdes que lhes forem enviadas
pelos demais servidores da Camara; Cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes na administragdo municipal e determina¢cdes do Presidente;
Realizar outras agdes de direcdo que forem necessarias ou pertinentes
para a execug¢do das atividades de competéncia da Diretoria
Administrativa.

Instrucdo: Ensino Médio Completo

Pré-requisito para ingresso: Ser nomeado em comissdo.

Carga Horaria Semanal: 30 horas.

ASSESSOR
PARLAMENTAR

Assessorar diretamente aos Parlamentares nas suas funcgdes
Politico/legislativa e no exercicio do seu mandato representativo;
Assessorar e acompanhar aos Parlamentares nas reunides internas e
externas, inclusive com a comunidade, solenidades, visitas aos bairros,
distritos e aos demais 6rgdos publicos; Representar os Parlamentares,
em Sua auséncia, nas reunides, audiéncias publicas, solenidades e
demais eventos; Receber as correspondéncias oficiais destinadas aos
Parlamentares e, na sua auséncia, respondé-las; Assessorar os
Parlamentares na organizacdo da sua agenda de compromissos
oficiais; Assessorar os Parlamentares na definicdo das metas e das
estratégias a serem adotadas, especialmente para a efetivacdo das
iniciativas correlacionadas aos seus mandatos; Representar os
Parlamentares, quando designado, no atendimento das pessoas que o
procurarem, fornecendo as informagdes efou dando oS
encaminhamentos necessarios; Assessorar oS vereadores, na
elaboracdo de projetos de lei, requerimentos, mogdes, indicagcoes e
outros documentos a serem apresentados nas reunides da Camara;
elaborar agenda de compromissos Realizar outras acdes que exijam
relacdo de fiducia e sejam necessarias ou pertinentes com a natureza
do cargo.

Instrucdo: Ensino Médio Completo

Pré-requisito para ingresso: Ser nomeado em comissao

Carga Horaria Semanal: 30 horas.




) ~ ANEXO VIl )
RELAGAO DE FUNGOES GRATIFICADAS E SUAS ATRIBUICOES

SIMBOLO

PERCENTUAL
VENCIMENTO
DO SERVIDOR

FUNGAO

ATRUIBIGAO DA FUNCAO

FG-1

40%

Agente de
Contratagao

Coordenar e controlar o procedimento
licitatorio; despachar processos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo, com as justificativas
inerentes; manter arquivo de todo o processo
licitatério; promover licitagdes, utilizando
quando necessario o sistema de Registro de
Precos; promover estudos objetivando
aprimorar o] procedimento licitatério,
perseguindo a padronizagdo do sistema de
licitacdo; coordenar, controlar e encaminhar
para publicagao a matéria de todos os atos que
a lei determinar serem publicados; acompanhar
a compatibilidade entre os pregos praticados
para a Administracdo Publica e os usados para
0 mercado; submeter a despacho a
documentacgao visando a aplicagado de sangobes
a fornecedores e licitantes; supervisionar a
obediéncia aos prazos previstos na legislacao;
instruir  recurso  administrativo de sua
competéncia e elaborar editais e contratos.
Analisar e promover a otimizagdo dos
processos de trabalho, buscando a melhoria de
eficiéncia no desenvolvimento das atividades,
visando o cumprimento dos prazos
institucionais, em consonancia com as
exigéncias dos Orgdos de Controle Interno e
Externo;

FG-2

40%

Tesoureiro

Acompanhar processos e cronogramas de
pagamentos da Camara Municipal; Estabelecer
e analisar programagao financeira e o
cronograma de execug¢do mensal de
desembolso; Gerenciar 0s recursos
financeiros; Controlar e executar ordens de
pagamento, cheques e efetuar pagamento dos
compromissos da Camara Municipal, dentro
das normas estabelecidas; Controlar o registro
de empenhos liquidados e exigir e conferir a
documentagao correspondente,
encaminhando-a para contabilizagao:
Controlar saldos de aplicagbes, gerando
relatérios para analise; Aplicacdo das
disponibilidades financeiras em conformidade
com a determinagao do Presidente.




FG-3

40%

Ouvidor

Receber, analisar e responder, por meio de
mecanismos  proativos e reativos, as
manifestacbes encaminhadas por usuarios de
servigos publicos e pelos préprios servidores;
requerer documentos e informacdes a qualquer
agente publico da Camara Municipal, que
entenda ser necessarios a formulagdo da
resposta conclusiva a ser disponibilizada para
0s interessados; elaborar, anualmente,
relatorio de gestdo; planejar e coordenar as
atividades que envolvam a Ouvidoria da
Camara Municipal.

FG-4

40%

controlador
interno

Executar atividades pertinentes ao controle
interno da Camara Municipal, voltadas,
sobretudo, as areas contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial,
analisando a pratica dos atos administrativos
quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, cientificando o Chefe do Poder
sobre o resultado de suas acgdes; Verificar a
regularidade da programacgio orcamentaria e
financeira, avaliando o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execug¢ao dos
programas de governo e do or¢amento do
poder legislativo do municipio, no minimo uma
vez por ano; Comprovar a legalidade e avaliar
os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestédo
orcamentaria, financeira e patrimonial na
Camara Municipal; Apoiar o controle externo no
exercicio de sua missao institucional; Examinar
a escrituragao contabil e a documentacao a ela
correspondente; Examinar as fases de
execucgao da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitacbes e contratos, sob os
aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade; Exercer o
controle sobre a execugdo da receita bem
como as operagbes de crédito, emissdao de
titulos e verificacdo dos depdsitos de caugbes
e fiangas; Exercer o controle sobre os créditos
adicionais bem como a conta "restos a pagar”
e ‘"despesas de exercicios anteriores";
Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder
Legislativo para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, nos termos dos
artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000, caso haja
necessidade; Realizar o controle dos limites e
das condi¢cbes para a inscricdo de Restos a
Pagar, processados ou n&o; Realizar o controle
da destinacdo de recursos obtidos com a




alienacdo de ativos, de acordo com as
restricbes impostas pela Lei Complementar n°
101/2000; Controlar o alcance do atingimento
das metas fiscais dos resultados primario e
nominal; Acompanhar, para fins de posterior
registro no Tribunal de Contas do Estado, os
atos de admissdo de pessoal efetivo, bem
como, verificar se as nomeagdes para cargo de
provimento em comiss&do e designagdes para
funcdo gratificada sdo para atender os
encargos de chefia, diregdo e assessoramento;
Verificar os atos de aposentadoria para
posterior registro no Tribunal de Contas;
Realizar outras atividades de manutencgéo e
aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edigdo de leis,
regulamentos e orientagbes; Desempenhar
outras tarefas correlatas e ao bom
funcionamento da Camara.




ANEXO |

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

I - NIVEL SUPERIOR

. Numero de | Simbolo do . Carga
Denominacao . Forma de Provimento
Vagas Vencimento semanal

Contador 01 CPE-1 Recrutamento 20 horas

Limitado
Il - NiVEL MEDIO

Agente Legislativo | 01 CPE-2 Reqrutamento 40 horas
Limitado

Ass!stente 01 CPE-3 R_ec_rutamento 40 horas

Legislativo Limitado

Auxiliar Recrutamento

Administrativo 01 CPE-4 Limitado 40 horas




ANEXO Il

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

I - NiVEL SUPERIOR

. Numero de | Simbolo do . Carga Horaria

Denominagao . Forma de Provimento

Vagas Vencimento semanal
Assessor Juridico 01 CPC-1 Recrutamento Amplo 20 horas

Il — NiVEL MEDIO
Diret Geral d
|Are or era d 01 CPC-2 Recrutamento Amplo 30 horas

Camara
Assessor

01 CPC-3 Recrutamento Amplo 30 horas
Parlamentar




ANEXO Il

QUADRO DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Denominacgao Quantidade Forma de provimento
Tesoureiro 01 Limitado
Agente de Contratacao 01 Limitado
Ouvidor 01 Limitado
Controlador Interno 01 Limitado




ANEXO IV

TABELA DE SIMBOLOS E VENCIMENTOS

TABELAS DE VENCIMENTOS

A - TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS EFETIVOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SIMBOLO DE VENCIMENTOS VENCIMENTO MENSAL
CPE-1 RS 3.800,00
CPE-2 RS 2.600,00
CPE-3 RS 2.100,00
CPE-4 RS 1.650,00

A - TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS EM COMISSAO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO DE VENCIMENTOS

VENCIMENTO MENSAL

CPC-1 RS 5.100,00
CPC-2 RS 5.100,00
CPC-3 RS 3.000,00




ANEXO V
TABELA DE PROGRESSAO DOS SERVIDORES EFETIVOS

CARGO EFETIVO DE CONTADOR

GRAU | A B C D R F G H J K L M N o} P Q R

| 3.800,00 | 3.876,00 | 3.953,52 | 4.032,58 | 4.113,24 | 4.195,50 | 4.361,66 | 4.448,90 | 4.537,89 | 4.717,62 | 4.902,74 | 5.000,78 | 5.100,80 | 5.202,80 | 5.306,85 | 5.412,97 | 5.521,24 | 5.576,44

CARGO EFETIVO DE AGENTE LEGISLATIVO

GRAU | A B C D R F G H J K L M N o} P Q R

| 2.600,00 | 2.652,00 | 2.705,04 | 2.759,14 | 2.814,32 | 2.870,60 | 2.984,30 | 3.043,99 | 3.104,87 | 3.227,84 | 3.354,50 | 3.421,58 | 3.490,02 | 3.559,81 | 3.631,00 | 3.703,61 | 3.777,69 | 3.815,46

CARGO EFETIVO DE ASSISTENTE LEGISLATIVO

GRAU | A B C D R F G H J K L M N o} P Q R

| 2.100,00 | 2.142,00 | 2.184,84 | 2.228,53 | 2.273,10 | 2.318,57 | 2.410,39 | 2.458,60 | 2.507,78 | 2.607,11 | 2.709,41 | 2.763,59 | 2.818,86 | 2.875,23 | 2.932,73 | 2.991,38 | 3.051,21 | 3.081,72

CARGO EFETIVO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRAU | A B C D R F G H J K L M N o} P Q R
1.650,00 | 1.683,00| 1.716,66 | 1.750,99 | 1.786,01 | 1.821,73 | 1.893,88 | 1.931,76 | 1.970,40 | 2.048,44 | 2.128,82 | 2.171,39 | 2.214,82 | 2.259,11 | 2.304,29 | 2.350,37 | 2.397,38 | 2.421,35




ANEXO VI

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo

Descricao das Atividades

CONTADOR

Organizagédo e execugado de servigos de contabilidade em geral;
escrituracao dos livros de contabilidade obrigatérios, bem como de
todos os necessarios no conjunto da organizagcdo contabil e
levantamento dos respectivos balangos e demonstragdes; revisdo de
balangos e contas em geral; verificagdo de haveres, revisao
permanente de escritas; regulacbes andnimas, elaboragcdo de
prestacao de contas, projetos, relatérios, e quaisquer outras atribuicées
de natureza técnica conferidas por lei aos profissionais de
contabilidade; Classificar documentos a serem contabilizados,
verificando a exatiddo das informagbes contidas nos mesmos,
procedéncia e natureza da despesa; Controlar o saldo das dotagdes
orcamentarias do Poder Legislativo Municipal; Digitar documentos
contabeis no sistema operacional vigente; Preparar e/ou conferir guias
de langcamento dos documentos referentes a prestacdo de contas,
requisicao de compras, notas fiscais e outros, efetuando a classificacao
do ativo, passivo, receitas e despesas, codificando conforme plano de
contas, digitando e assinando; Elaborar relatérios contabeis, mapas
demonstrativos, calculando valores e transcrevendo-os para fins de
informagéo, analise e controle; Conferir documentos, confrontando
dados, efetuando calculos, devolvendo para corregdo e visitando-os
posteriormente; Prestar informagdes técnicas aos diversos setores da
Camara, sanando duvidas e orientando sobre as normas e
procedimentos em vigor; Publicar os Relatérios em conformidade com
a Lei 4.320/64 e de acordo com o NBCASP —Manual da Contabilidade
Publica enviar copia das publicagdes ao Poder Executivo Municipal, nas
datas previstas, em cumprimento com o disposto na Lei 101/2000; O
servidor da area contabil ndo é obrigado a assinar e/ou receber
processos irregulares e/ou documentos, devendo devolvé-los, através
de notificagao por escrito a origem, para que se proceda a regularizagao
devida. Nestes casos, ndo sera efetuado o empenho do processo;
Digitar e emitir parecer técnico sobre processos administrativos e
proposicdes em tramitacdo; Fazer a Prestacdo de Contas do Poder
Legislativo, anualmente ao Tribunal de Contas do Estado do Minas
Gerais; Elaborar projetos de Lei, resolugéo e de decretos Legislativos e
portarias pertinentes a sua funcdo e ao seu setor; Participar nos
Seminarios, encontros e cursos de atualizagio profissional promovidos
pelo Tribunal de Contas e outras instituicdes Executar outras tarefas
compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da Camara.
Instrugao: Ensino Superior em Contabilidade.

Pré-requisito para ingresso: Ser aprovado em Concurso Publico e
inscrigdo no Conselho Regional de Contabilidade.

Carga Horaria Semanal: 20 horas.




AGENTE
LEGISLATIVO

Elaborar as atas das sessdes e o0s respectivos arquivos digitais;
despachar os Projetos de Lei, Resolu¢des, Portarias, Decretos,
Decretos Legislativos e demais processos e proposituras as Comissoes
Permanentes; controlar o prazo das Comissdes Permanentes; solicitar
ao Presidente que avoque os projetos das Comissdes Permanentes que
expirarem o prazo regimental; supervisionar os servicos técnicos
legislativos; apresentar a Mesa Diretiva e ao Diretor Executivo
sugestdes no sentido de aperfeicoar os servicos legislativos da
Camara; elaborar minutas das proposituras constantes do Regimento
Interno; despachar, oficiar e informar os ritos e tramites, bem como,
encaminhar ao poder publico informacao sobre a tramitacao de projetos
e proposituras quando requisitado pela Mesa Diretora; manter-se
atualizado sobre o Regimento Interno da Camara Municipal, Lei
Organica do Municipio, Leis Complementares e Ordinarias do
Municipio, Constituicdo Federal e Constituicao Estadual, para o devido
assessoramento dos parlamentares; prestar assisténcia as Comissoes
Permanentes e Temporarias. Assessorar quando solicitado pelos
vereadores a realizacdao de diligéncias, auxiliando no que for
necessario; incentivar a participagcdo da sociedade das agdes da
Camara Municipal; coordenar a atualizagdo da pagina eletrénica da
Camara Municipal em site proprio e em redes sociais; responsabilizar-
se pelas gravagdes das reunides legislativas; Responsabilizar-se pelo
gerenciamento dos servigos de som e gravagdo das reunides da
Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e similares,
providenciando sua transcrigdo quando necessario; fazer registrar e
arquivar as gravagdes originais das reunides; exercer outras atividades
correlatas.

Instrugao: Ensino Médio Completo

Pré-requisito para ingresso: Ser aprovado em Concurso Publico e
possuir diploma de ensino médio

Carga Horaria Semanal: 40 horas.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes,
arquivos e ficharios, efetuando calculos, para obter as informacdes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa; Operar
computadores, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;
Digitar textos diversos, quadros demonstrativos e outros documentos
para atender a rotina administrativa; Operar aparelhos tipo cameras,
retroprojetor e outras tecnologias utilizadas pela Camara; Executar
trabalho de ligagédo, transmissdo e recebimento de mensagens por
telefone, e-mail e aplicativos oficiais de mensagens. Executar servigos
de arquivo, boletins, correspondéncias, relatérios e outros documentos
administrativos, classificando-os conforme critério preestabelecido,
para possibilitar um controle sistematico desses documentos;
Organizar, separar, classificar, enderecar e/ou protocolar documentos
e correspondéncias, procedendo ao seu arquivamento, quando
necessario; Executar, sob orientagido especifica, atividades de controle




de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e niveis de suprimento; Realizar levantamento do estoque
de material existente, examinando os registros efetuados, para
proceder, caso necessario, a reposicao; Receber pedidos, analisando e
acondicionando materiais e organizando as areas de estocagem;
Atender ao publico, interno e externo, prestando informagbes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos; Receber, conferir e registrar a tramitacao de papéis,
fiscalizando o cumprimento das normas referentes ao protocolo;
Manter-se atualizado sobre a organizagéo, departamentos, pessoas e
eventos da Camara; Colaborar com os demais servidores no exercicio
de suas fungdes; Atender as demandas dos 6rgaos superiores na sua
area de atuacdo; Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel
de complexidade associadas ao seu cargo ou ambiente organizacional.
Instrucao: Ensino Médio Completo

Pré-requisito para ingresso: Ser aprovado em Concurso Publico e
possuir diploma de ensino médio

Carga Horaria Semanal: 40 horas

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Atender a chamadas telefbnicas, anotando ou enviando recados e
dados de rotina, para obter ou fornecer informagodes; Efetuar a
reproducéo de cépias, operando e regulando a maquina copiadora e
controlando o servico de triagem, e encadernacdo de pequenos
volumes; recepcionar e atender as pessoas que procuram O0S
vereadores; comparecer nas reunides da Camara; receber
correspondéncias dos vereadores; Auxiliar os trabalhos desenvolvidos
durantes as Reunides Camara; promover o apoio as atividades do
plenario; Efetuar o atendimento de municipes e autoridades; Prestar
orientacdes ao publico; Receber, encaminhar, os expedientes; Prestar
auxilio ao cerimonial durante as recepcdes solenes; Realizar servigos
de digitagao, arquivo, protocolo e correspondéncias; Manter atualizado
0 quadro de avisos; Entregar e receber correspondéncias,
protocolando-as; Participar de comissdes oficiais da Céamara;
Desempenhar tarefas afins.

Instrucao: Ensino Médio Completo

Pré-requisito para ingresso: Ser aprovado em Concurso Publico e
possuir diploma de ensino médio

Carga Horaria Semanal: 40 horas




ANEXO VI
CARGOS EM COMISSAO~
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo

Descri¢ao das Atividades

ASSESSOR
JURIDICO

Prestar assessoramento técnico-juridico direto ao Presidente da
Camara Municipal e a Mesa Diretora; Prestar assessoria ampla para o
pleno exercicio das fungbes legislativas da Presidéncia, quando
determinado pelo presidente; Examinar previamente sob o ponto de
vista juridico os Projetos de Lei e demais atos legais que forem
submetidos a apreciacdo do plenario, quando solicitado pela
Presidéncia e pelas comissbes; Emitir pareceres e estudos técnicos de
ordem juridica, e prestar informagbes de ordem verbal ou escrita,
quando determinado pela presidéncia da Camara e pelas comissoes;
prestar assessoramento a pratica de atos administrativos do Presidente
da Camara Municipal, quando determinado pela presidéncia; Instituir
processo, assessorar 0s servigos administrativos, legislativos e
financeiros, sob a ordem juridica, quando determinado pela
Presidéncia; Assessorar as comissdes permanentes ou provisorias,
quando requisitados pela presidéncia; Comparecer as sessdes quando
convocado pelo Presidente; Executar tarefas afins.

Instrucao: Ensino Superior em Direito.

Pré-requisito para ingresso: Ser nomeado em comissédo e estar
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil.

Carga Horaria Semanal: 20 horas.

DIRETOR GERAL
DA CAMARA

Diregcdo de todos as atividades da Camara, supervisionando e
assessorando todas as atividades desenvolvidas, zelando pelo
patrimbénio da Camara Municipal, manutencdo dos servigos
administrativos e pela correta aplicagdo dos recursos publicos; Dirigir e
assessorar os servidores sob sua subordinagao, principalmente em
questdes administrativas e de comunicagao social em geral; Executar
outras atividades correlatas as acima descritas, a critério da Presidéncia
da Camara; Supervisor os processos de compras, recebimentos de
mercadorias e liquidacdo das despesas; Assessorar o Presidente da
Camara Municipal no que Ihe couber; Mediar conflitos administrativos
internos e externos, com vistas a solugao de problemas e a perfeita
harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em geral; Fazer
cumprir as determinagdes da Presidéncia da Camara e executar as
tarefas por ela delegadas e representa-la, sempre que para isso for
designado; Promover o acompanhamento das atividades de
administracdo geral, analisando as necessidades dos Vereadores, de
forma a garantir o bom andamento dos trabalhos dos parlamentares;
Responder pelos servidores que Ihe sdo subordinadas; Manter-se a
disposicao da Presidéncia para resolucido de questdes, sempre que




requisitado. Responder, planejar, e controlar as atividades relacionadas
a gestdo administrativa da Camara Municipal, além de zelar pelo
cumprimento das diretrizes e programas do plano de atividades da area;
Expedir orientagdes e atos administrativos referentes a administragéo
da Camara; Realizar reunides com a equipe, quando necessario, bem
como participar das reunides designadas pela Presidéncia; Reportar-se
a Presidéncia da Camara, prestando todas as informagdes gerenciais
referentes a Diretoria Administrativa, de modo a auxiliar na tomada de
decisdes; Resolver questbes e propor melhorias em sua area de
atuacao; Receber e despachar as solicitagdes que Ihes forem enviadas
pelos demais servidores da Camara; Cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes na administracdo municipal e determinagcbes do Presidente;
Realizar outras agbes de direcao que forem necessarias ou pertinentes
para a execucao das atividades de competéncia da Diretoria
Administrativa.

Instrugao: Ensino Médio Completo

Pré-requisito para ingresso: Ser nomeado em comissao.

Carga Horaria Semanal: 30 horas.

ASSESSOR
PARLAMENTAR

Assessorar diretamente aos Parlamentares nas suas funcdes
Politico/legislativa e no exercicio do seu mandato representativo;
Assessorar e acompanhar aos Parlamentares nas reunides internas e
externas, inclusive com a comunidade, solenidades, visitas aos bairros,
distritos e aos demais 6rgaos publicos; Representar os Parlamentares,
em sua auséncia, nas reunides, audiéncias publicas, solenidades e
demais eventos; Receber as correspondéncias oficiais destinadas aos
Parlamentares e, na sua auséncia, respondé-las; Assessorar 0s
Parlamentares na organizagdo da sua agenda de compromissos
oficiais; Assessorar os Parlamentares na definicdo das metas e das
estratégias a serem adotadas, especialmente para a efetivagdo das
iniciativas correlacionadas aos seus mandatos; Representar os
Parlamentares, quando designado, no atendimento das pessoas que o
procurarem, fornecendo as informagbes e/fou dando os
encaminhamentos necessarios; Assessorar os vereadores, nha
elaboragdo de projetos de lei, requerimentos, mog¢des, indicacdes e
outros documentos a serem apresentados nas reunides da Camara;
elaborar agenda de compromissos Realizar outras agdes que exijam
relagdo de fiducia e sejam necessarias ou pertinentes com a natureza
do cargo.

Instrugao: Ensino Médio Completo

Pré-requisito para ingresso: Ser nomeado em comissao

Carga Horaria Semanal: 30 horas.




) ~ ANEXO VIl )
RELAGAO DE FUNGOES GRATIFICADAS E SUAS ATRIBUICOES

SIMBOLO

PERCENTUAL
VENCIMENTO
DO SERVIDOR

FUNGAO

ATRUIBIGAO DA FUNCAO

FG-1

40%

Agente de
Contratagao

Coordenar e controlar o procedimento
licitatorio; despachar processos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo, com as justificativas
inerentes; manter arquivo de todo o processo
licitatério; promover licitagdes, utilizando
quando necessario o sistema de Registro de
Precos; promover estudos objetivando
aprimorar o] procedimento licitatério,
perseguindo a padronizagdo do sistema de
licitacdo; coordenar, controlar e encaminhar
para publicagao a matéria de todos os atos que
a lei determinar serem publicados; acompanhar
a compatibilidade entre os pregos praticados
para a Administracdo Publica e os usados para
0 mercado; submeter a despacho a
documentacgao visando a aplicagado de sangobes
a fornecedores e licitantes; supervisionar a
obediéncia aos prazos previstos na legislacao;
instruir  recurso  administrativo de sua
competéncia e elaborar editais e contratos.
Analisar e promover a otimizagdo dos
processos de trabalho, buscando a melhoria de
eficiéncia no desenvolvimento das atividades,
visando o cumprimento dos prazos
institucionais, em consonancia com as
exigéncias dos Orgdos de Controle Interno e
Externo;

FG-2

40%

Tesoureiro

Acompanhar processos e cronogramas de
pagamentos da Camara Municipal; Estabelecer
e analisar programagao financeira e o
cronograma de execug¢do mensal de
desembolso; Gerenciar 0s recursos
financeiros; Controlar e executar ordens de
pagamento, cheques e efetuar pagamento dos
compromissos da Camara Municipal, dentro
das normas estabelecidas; Controlar o registro
de empenhos liquidados e exigir e conferir a
documentagao correspondente,
encaminhando-a para contabilizagao:
Controlar saldos de aplicagbes, gerando
relatérios para analise; Aplicacdo das
disponibilidades financeiras em conformidade
com a determinagao do Presidente.




FG-3

40%

Ouvidor

Receber, analisar e responder, por meio de
mecanismos  proativos e reativos, as
manifestacbes encaminhadas por usuarios de
servigos publicos e pelos préprios servidores;
requerer documentos e informacdes a qualquer
agente publico da Camara Municipal, que
entenda ser necessarios a formulagdo da
resposta conclusiva a ser disponibilizada para
0s interessados; elaborar, anualmente,
relatorio de gestdo; planejar e coordenar as
atividades que envolvam a Ouvidoria da
Camara Municipal.

FG-4

40%

controlador
interno

Executar atividades pertinentes ao controle
interno da Camara Municipal, voltadas,
sobretudo, as areas contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial,
analisando a pratica dos atos administrativos
quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, cientificando o Chefe do Poder
sobre o resultado de suas acgdes; Verificar a
regularidade da programacgio orcamentaria e
financeira, avaliando o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execug¢ao dos
programas de governo e do or¢amento do
poder legislativo do municipio, no minimo uma
vez por ano; Comprovar a legalidade e avaliar
os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestédo
orcamentaria, financeira e patrimonial na
Camara Municipal; Apoiar o controle externo no
exercicio de sua missao institucional; Examinar
a escrituragao contabil e a documentacao a ela
correspondente; Examinar as fases de
execucgao da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitacbes e contratos, sob os
aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade; Exercer o
controle sobre a execugdo da receita bem
como as operagbes de crédito, emissdao de
titulos e verificacdo dos depdsitos de caugbes
e fiangas; Exercer o controle sobre os créditos
adicionais bem como a conta "restos a pagar”
e ‘"despesas de exercicios anteriores";
Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder
Legislativo para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, nos termos dos
artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000, caso haja
necessidade; Realizar o controle dos limites e
das condi¢cbes para a inscricdo de Restos a
Pagar, processados ou n&o; Realizar o controle
da destinacdo de recursos obtidos com a




alienacdo de ativos, de acordo com as
restricbes impostas pela Lei Complementar n°
101/2000; Controlar o alcance do atingimento
das metas fiscais dos resultados primario e
nominal; Acompanhar, para fins de posterior
registro no Tribunal de Contas do Estado, os
atos de admissdo de pessoal efetivo, bem
como, verificar se as nomeagdes para cargo de
provimento em comiss&do e designagdes para
funcdo gratificada sdo para atender os
encargos de chefia, diregdo e assessoramento;
Verificar os atos de aposentadoria para
posterior registro no Tribunal de Contas;
Realizar outras atividades de manutencgéo e
aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edigdo de leis,
regulamentos e orientagbes; Desempenhar
outras tarefas correlatas e ao bom
funcionamento da Camara.




