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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 872/2022

Disp0e sobre a Estrutura Administrativa (Quadro
de Pessoal); cria, transforma e altera
nomenclatura dos cargos publicos que menciona;
fixa os vencimentos; estabelece diretrizes aos
servidores da Camara Municipal de Patos de
Minas; e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS APROVA:

CAPITULO |
SECAO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A estrutura administrativa do Poder Legislativo de Patos de Minas é
composta por quadro de pessoal integrado por cargos permanentes, em provimento
efetivo, e cargos em comissao, na forma desta lei.

Art. 2° O Poder Legislativo Municipal promovera a valorizacdo dos seus
servidores, assegurando-lhes, nos termos do estatuto e desta lei complementar, o ingresso
por concurso publico de provas ou provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade de cargo, piso salarial profissional, qualificacdo profissional e evolugédo
funcional.

Paragrafo dnico. A evolucdo funcional efetivar-se-4 pela progressao
horizontal ou vertical, por escalonamento mediante tabela de vencimentos, como
incentivo na carreira.

Art. 3° Para efeito desta lei complementar considera-se:

| — servidor: a pessoa legalmente investida em cargo ou funcdo publica da
Camara Municipal;

I1 — cargo: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional cometidas ao servidor;

Il — funcdo publica: o conjunto de atividades atribuidas a um cargo;
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IV — classe: o conjunto de cargos com as mesmas denominagfes, com
atribuicbes da mesma natureza e com 0 mesmo grau de responsabilidade;

V — série de classes: o conjunto de classes de atividades da mesma natureza,
dispostos hierarquicamente de acordo com a complexidade das atribuicdes e o nivel da
responsabilidade;

VI - grupo ocupacional: conjunto de cargos de provimento efetivo, agrupados
de acordo com a natureza de atividade, com carreiras proprias;

VIl — carreira: o conjunto de série de classes de atividades de area comum,
sobrepostas hierarquicamente de acordo com o grau de escolaridade exigido e a
responsabilidade atribuida;

V111 —quadro de pessoal: o conjunto de carreira de série de classes de natureza
efetiva, os cargos de provimento em comisséo e as fungdes publicas;

IX — tabela de vencimentos: conjunto de valores a partir de vencimento base,
escalonado em linhas horizontais e colunas verticais;

X — nivel de vencimento (NV): conjunto de valores a partir do vencimento
base, escalonados verticalmente e enumerados cronologicamente em algarismo romano;

XI — grau de vencimento: conjunto de valores a partir do vencimento base,
escalonados horizontalmente e dispostos em ordem alfabética.

SECAO Il
DOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS

Art. 4° A fixacdo dos padrbes 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;

I — 0s requisitos para a investidura;
I11 — as peculiaridades dos cargos;

Paragrafo Gnico. O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de
carater permanente, € irredutivel, observados as normas constitucionais e o principio da
isonomia.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 5° O provimento de cargo pode ser em carater efetivo ou em comisséo,
observados 0s seguintes preceitos constitucionais:

| — os cargos, empregos e fungdes publicas s@o acessiveis aos brasileiros que
preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da
lei;
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Il —a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovacao prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeacdes
para cargo em comissé@o declarado em lei de livre nomeacéao e exoneracao;

Il — as fungdes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e 0s cargos em comissdo, destinam-se apenas as atribuicdes
de direcdo, chefia e assessoramento;

IV — os cargos comissionados de recrutamento restrito ndo poderdo ser
providos por servidores que ainda estejam em estagio probatdrio.

SECAO |
DA CRIACAO, ALTERACAO, E CONSOLIDACAO DOS CARGOS

Art. 6° Ficam criados, no Quadro de Provimento em Comissdo da Camara
Municipal de Patos de Minas, os cargos de “Diretor Adjunto de Orgamento, Finangas ¢
Administragcao de Pessoal”, “Chefe de Divisao de Patrimonio e Almoxarifado”, “Chefe
de Divisdo de Licitacbes e Contratos”, “Coordenador Parlamentar”, ‘“Assistente
Parlamentar” e “Auxiliar Parlamentar” com as atribui¢des, descri¢des, quantitativo de
cargos e nivel de vencimentos constantes no Anexo |, desta lei complementar.

Art. 7° Ficam alterados, no Quadro de Provimento Efetivo da Camara
Municipal, os cargos conforme disposto na Tabela 1.3 do Anexo I, desta lei complementar.

Art. 8° As nomenclaturas dos cargos em comissdo previstos na Tabela 1.4,
do Anexo | desta lei, passam a vigorar com as novas homeacoes nela constantes.

8 1° A alteracdo da nomenclatura dos cargos, bem como de suas atribuicdes,
ndo implicara na interrup¢do do vinculo com a Administracdo Publica.

Art. 9° Fica atualizado e consolidado o Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Patos de Minas nos termos do Anexo I, desta Lei Complementar,
estabelecendo as Classes e Cargos de Provimento Efetivo e de Provimento em Comissao,
bem como suas descricOes, atribuicdes e habilitagbes, revogando-se as disposi¢cdes em
contrario.

CAPITULO Il
DA CARREIRA

Art. 10. O servidor titular de cargo publico de provimento efetivo tem direito
a carreira.

Paragrafo Gnico. A carreira do servidor titular de cargo publico de provimento
efetivo tem por objetivo possibilitar o aperfeicoamento e desenvolvimento funcional, bem
como aumentar sua eficiéncia, melhorando a qualidade dos servicos que a Camara
Municipal presta a populacéo.
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Art. 11. A carreira se efetivara por meio da adocao de sistema permanente de
treinamento e capacitagdo do servidor titular de cargo publico de provimento efetivo e de
critério equanime para desenvolvimento profissional deste, com base na igualdade de
oportunidades, no mérito funcional, na qualificagdo e no esforgo pessoal.

Art. 12. O desenvolvimento na carreira far-se-a por meio de progressdo, que
ocorrera em razdo de antiguidade, merecimento, aperfeicoamento funcional e
aperfeicoamento técnico.

Paragrafo Unico. A progressao é a passagem do servidor ao grau de carreira
imediatamente superior aquele em que esta posicionado, se preenchidos os requisitos
estabelecidos nesta lei.

Art. 13. A progressdo ocorreré na horizontal, com escala composta dos niveis
de A até E, e, na vertical, com escala composta dos niveis de 1 a XXX.

Paragrafo unico. Cada grau tera vencimento préprio, que sera reajustado no
mesmo percentual e na mesma data em que o for o vencimento base respectivo.

Art. 14. O ingresso na carreira far-se-a pelo valor base no nivel respectivo do
cargo publico de provimento efetivo.

8 1° Os servidores que ocupem cargo efetivo antes da publicacdo desta lei,
serdo reposicionados na tabela de vencimentos no nivel fixado na Tabela de Classes de
Cargos de Provimento Efetivo, item 1.1 do Anexo I, respeitando as alteracdes efetuadas
conforme item 1.3 do Anexo |.

§ 2° Aos servidores que ocupem cargos efetivos antes da publicagdo desta lei
sera assegurado a irredutibilidade de vencimentos e mantidos os adicionais por tempo de
Servico.

Art. 15. E vedada a mudanca de um cargo publico para outro, sem que haja
prévia aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos para o novo cargo.

Paragrafo unico. Em razdo da mudanca de nomenclatura dos cargos previstos
na Tabela 1.3 do Anexo I, o Presidente, por meio de Portaria, designara o cargo publico
que cada servidor, ja em exercicio, de provimento efetivo é titular, bem como sua posi¢édo
inicial na tabela de vencimentos, observando o artigo anterior.

Art. 16. O desenvolvimento do servidor ocupante de cargo efetivo na carreira
ocorrera através de:

| — progressao por antiguidade;

Il — progresséo por merecimento;

I11 — progressao por aperfeicoamento funcional;
IV — progressédo por aperfeicoamento técnico.
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_SECAO|
PROGRESSAO POR ANTIGUIDADE

Art. 17. A progressdo por antiguidade ocorrera conforme tabela de
vencimentos prevista no Anexo Il1, formada pelos seguintes niveis:

| — na horizontal, escalonado em graus de Aa E;
Il — na vertical, escalonado em niveis de I a XXX.

8 1° A cada nivel corresponde um vencimento, que se desenvolve por graus,
escalonados em ordem crescente, no percentual de 1% (um por cento), na horizontal.

8 2° A cada nivel corresponde um vencimento, que se desenvolve por graus,
escalonados em ordem crescente, no percentual de 2%, na vertical, em relacdo ao grau
anterior.

Art. 18. A progressdo horizontal por antiguidade ocorrerd automaticamente
quando o servidor efetivo em atividade completar 2 (dois) anos de nomeacao, e, assim
sucessivamente, percorrendo 0s graus escalonados na horizontal da tabela,
sucessivamente, até atingir a progressao vertical.

Paragrafo Unico. Para os servidores efetivos em exercicio, 0 prazo sera
contado a partir da entrada em vigor da presente lei complementar.

SECAO Il
DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Art. 19. A progressdo por merecimento ocorrerd mediante a obtengdo da
média minima de 90 (noventa) pontos do total de créditos distribuidos pelas avaliacbes
de desempenho aplicadas no intersticio correspondente, em conformidade com os artigos
37 a39.

Art. 20. A avaliacao de desempenho € o instrumento utilizado para a afericdo
do merecimento do servidor titular de cargo publico de provimento efetivo, realizada por
meio de critérios objetivos, observadas as disposicdes da Secdo V deste capitulo.

Art. 21. A progressdo por merecimento dar-se-a pela elevacédo de 1 (um) grau
na horizontal da tabela, sucessivamente até atingir a progressdo vertical, na carreira do
servidor, a cada 2 (dois) anos, sendo que a primeira concessdo ocorrerd apds a aquisicdo
da estabilidade.

Paragrafo Unico. Para os fins deste artigo, somente serdo considerados, para o
cdmputo do intersticio, os dias efetivamente trabalhados, os de afastamentos admitidos,
os de licenca - exceto por motivo de doenca que ultrapasse a 90 (noventa) dias - e 0s em
gue ndo houver atividade na Camara Municipal.

SECAO 11l
DA PROGRESSAO POR APERFEICOAMENTO FUNCIONAL
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Art. 22. A progressao por aperfeicoamento funcional ocorrera mediante a
participacdo e aproveitamento em cursos e programas de treinamento, capacitagdo ou
desenvolvimento.

Art. 23. A participacdo e 0 aproveitamento em cursos ou programas de
treinamento, capacitacdo ou desenvolvimento tem por objetivo aperfeicoar as aptiddes e
a potencialidade do servidor, para melhor desempenho das atribui¢Ges inerentes a sua area
e ao seu cargo publico.

Art. 24. Somente admitir-se-40 cursos ou programas que guardem
relacdo tematica com as atividades relacionadas ao cargo ou funcao que o servidor exerce.

Art. 25. O Presidente da Camara decidird prévia e expressamente de acordo
com a oportunidade e conveniéncias dos servicos e com as disponibilidades da Camara
Municipal:

| — os servidores que participardo de curso ou programa de treinamento,
capacitacdo - ou desenvolvimento, podendo definir pela universalidade deles ou pela
parcialidade, neste ultimo caso adotando como critério de escolha as especificidades de
cada individuo ou as particularidades de determinado cargo;

Il — a pertinéncia tematica do curso com o cargo ou funcdo do servidor, de
forma fundamentada;

Art. 26. Cabe a Camara Municipal promover ou contratar cursos ou programas
de treinamento, capacitagéo e desenvolvimento.

Art. 27. A progressao dar-se-a por aperfeicoamento funcional pela elevacédo
de 1 (um) grau na carreira do servidor, observando a conclusdo do curso ou programa
aplicado, combinado com intersticio minimo de 2 (dois) anos desde a Gltima progressdo
sob 0 mesmo fundamento, e as demais exigéncias previstas nesta Secao.

8 1° Para a concessdo da progresséo referida no caput, o servidor efetivo
devera obter, no minimo, 120 créditos:

8 2° Para fins do disposto no parédgrafo anterior, cada hora de participacéo
em curso ou programa de treinamento, capacitacao e desenvolvimento presencial valera
2 (dois) creditos e, em evento semipresencial ou online, 1 (um) crédito.

8 3° Sera permitida a soma de cursos ou programas, desde que nao
considerados para idéntico fim, em qualquer intersticio, para alcancar os créditos
previstos no § 1° e, caso 0 comprovante de concluséo do curso ou programa ndo mencione
a carga horéria ministrada e sim os dias de realizacdo daqueles, considerar-se-4, como
carga horaria, o equivalente a 6 (seis) horas por dia de curso ou programa.

8 4° O servidor devera obter, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) do
aproveitamento, e 90% (noventa por cento) de frequéncia, em cada curso ou programa de
treinamento, capacitacdo ou desenvolvimento, quando assim exigirem.

8 5° O intersticio previsto no caput conta-se a partir do término do estagio
probatorio, para fins da concessao da primeira progressao por aperfeicoamento funcional.
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Art. 28. O direito a progressdo efetivar-se-4& 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 e aproveitamento do curso ou
programa de treinamento, capacitacdo e desenvolvimento para o qual foi indicado,
observadas as demais disposicOes desta Secao.

Art. 29 O servidor titular de cargo publico de provimento efetivo que estiver
no exercicio de cargo em comissdo tera direito a progressdo por aperfeicoamento
funcional.

Paragrafo Unico. Os efeitos pecuniarios da progressao por aperfeicoamento
funcional, para o servidor na situacao referida no caput, dar-se-ao no grau correspondente
a sua evolucdo na carreira, €:

| — apobs ele retomar 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 préprio do cargo publico de provimento em comissao;

Il — de imediato, se tiver optado ou se vier a optar por perceber o vencimento
do cargo publico de provimento efetivo de que ¢ titular, acrescido do adicional respectivo.

) SECAO IV
DA PROGRESSAO POR APERFEICOAMENTO TECNICO

Art. 30. A progressdo por aperfeicoamento técnico dar-se-a mediante titulacéo
combinada com intersticio minimo de 2 (dois) anos desde a Gltima progressdo sob o
mesmo fundamento, observando a escala do 8§ 1° do artigo seguinte.

Art. 31. A progressdo por aperfeicoamento técnico ocorrera em razdo de
conclusdo de curso regular de graduacao superior a da escolaridade minima requerida
para a investidura do cargo publico de provimento efetivo de que for titular o servidor.

8 1° Serdo admitidos 0s seguintes cursos regulares, respeitada a exigéncia do
caput:

| — ensino médio, que implicara a elevacgdo de 2 (dois) graus na carreira;

Il — ensino superior completo, que implicara a elevacdo de 4 (quatro) graus
na carreira,;

Il — especializacdo (p6s-graduacédo lato sensu), com carga minima de 360
(trezentas e sessenta) horas/aula presenciais, que implicara a elevagéo de 4 (quatro) graus
na carreira;

IV —mestrado, com defesa de dissertacdo, que implicara a elevagéo de 6 (seis)
graus na carreira;

VI —doutorado, com defesa de tese, que implicara a elevacdo de 6 (seis) graus
na carreira.

8 2° A decisdo sobre avaliacdo de curso para fins de progressao devera ser
fundamentada.

PLC_872/2022 7169



8 3° Para fins da progressdo prevista nesta Se¢do, 0s cursos previstos na alinea
c, d e e deverdo guardar relagdo temética com as atividades relacionadas ao cargo ou
funcdo que o servidor exerce.

Art. 32. Somente havera a progressdo por aperfeicoamento técnico apds o
término do periodo do estagio probatdrio, podendo o servidor que adquirir a estabilidade
requerer a primeira progressao de que trata esta Secao imediatamente, desde que cumpra
o0 disposto nos artigos 31 e 34.

Paragrafo unico. Os servidores que ocupem cargo efetivo antes da publicacéo
desta lei poderdo requerer a progressao por aperfeicoamento técnico, desde que a titulacéo
corresponda a cursos regulares iniciados apds a entrada em vigor desta lei complementar.

Art. 33. A progressao por aperfeicoamento técnico far-se-a por até 5 (cinco)
vezes ao longo da carreira, mediante conclusdo de qualquer dos cursos admitidos para
esse fim.

Art. 34. O servidor que preencher todos 0s requisitos previstos nesta Secao
devera requerer a concessdo da progressdo por aperfeicoamento técnico ao Presidente da
Cémara Municipal, que decidird fundamentadamente.

8 1° O requerimento de que trata o caput devera estar instruido com copia
autenticada de documento que comprove a conclusdo do curso e com documento que
comprove a grade curricular, nos termos das normas proprias, de forma a permitir a
afericdo de que trata 0 § 1° do artigo 31.

§ 2° O direito a progressdo por aperfeicoamento técnico efetivar-se-a no
segundo més subsequente aquele em que for protocolizado o requerimento, desde que
este esteja instruido corretamente e que estejam atendidos todos os requisitos previstos
nesta Secao.

Art. 35. O servidor titular de cargo publico de provimento efetivo que estiver
no exercicio de cargo em comissao tera direito a progressdo por aperfeicoamento técnico.

Paragrafo Unico. Os efeitos pecuniarios da progressao por aperfeicoamento
técnico, para o servidor na situacdo referida no caput, dar-se-8o no grau correspondente
a sua evolucdo na carreira, e:

| — apos ele retomar ao exercicio do cargo publico de provimento efetivo de
que e titular, sem pagamento retroativo, se tiver optado ou se vier a optar por perceber o
vencimento proprio do cargo publico de provimento em comissdo, observada a regra do
§ 2° do artigo anterior;

Il — de imediato, se tiver optado ou se vier a optar por perceber o vencimento
do cargo publico de provimento efetivo de que ¢ titular, acrescido do adicional respectivo,
observada a regra do § 2° do artigo anterior.

Art. 36. S&o direitos dos servidores do Legislativo também visando ao
aperfeicoamento técnico-funcional:

I — frequentar cursos de pds-graduacdo lato sensu e stricto sensu, de
aperfeicoamento ou especializacdo profissional, em 6rgdo competente, inclusive com
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direito a bolsa de estudos, que podera ser parcial ou total, concedida pela Camara
Municipal, nos termos da legislagdo propria, e ajuda de custo quando o curso for
ministrado fora do Municipio, nas seguintes condices:

a) ser servidor efetivo;

b) assinar termo de compromisso, comprometendo-se com a sua permanéncia
de, pelo menos, dois anos de efetivo exercicio apos a conclusdo do curso, sob pena de
ressarcimento ao erario do valor total gasto, devidamente corrigido;

c) ter o curso relacdo direta com a atividade funcional do servidor;
d) ndo ter recebido nenhuma penalidade administrativa nos Gltimos dois anos;

e) ter autorizacdo expressa do Presidente da Camara, de forma fundamentada,
apos analise de critérios de conveniéncia, oportunidade e disponibilidade orgamentaria.

SECAOV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 37. Fica instituida a Avaliacdo de Desempenho Individual dos servidores
da Camara Municipal de Patos de Minas, conforme o disposto, em manual especifico, no
Anexo Il.

Art. 38. A Avaliacdo de Desempenho Individual dos servidores da Camara
Municipal de Patos de Minas sera realizada anualmente, nos meses de fevereiro e marco
de cada ano, e terd como base o ciclo de desempenho do ano anterior, mediante
preenchimento de formulario e observancia das instrucdes constantes do Anexo II.

Art. 39. Serdo avaliados os servidores que contarem com, no minimo, 180
(cento e oitenta) dias de efetivo exercicio no ciclo de que trata o artigo anterior.

CAPITULO IV

SECAO |
DA REMUNERACAO E DO SUBSIDIO

Art. 40. Remuneracéo é a retribuicdo correspondente a soma do vencimento
com os adicionais e demais vantagens a que o Servidor tem direito.

8 1° A remuneracdo dos servidores publicos e o subsidio de que trata 0 § 4°
do artigo 39 da Constituicdo da Republica somente poderdo ser fixados ou alterados por
lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada revisao geral
anual, sempre na mesma data e sem distin¢ao de indices.
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8 2° Para efeito do cumprimento da reviséo geral anual da remuneragéo dos
servidores publicos e do subsidio dos agentes politicos do legislativo municipal, fica
fixado, como data base, 0 més de janeiro de cada ano.

8 3° Aremuneracdo dos servidores do Poder Legislativo de Patos de Minas
ndo poderd exceder o subsidio mensal do Prefeito.

Art. 41. Vencimento é o valor mensal devido ao Servidor pelo exercicio do
cargo, correspondente ao nivel da faixa da respectiva classe, cujo valor € fixado na Tabela
de Vencimentos.

8 1° A cada nivel corresponde um vencimento que se desenvolve por graus,
escalonados em ordem crescente, conforme Tabela de Vencimentos, Anexo Il1.

8 2° Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo os constantes do
Anexo IlI.

8 3° Os vencimentos dos cargos de provimento em comissao séo 0s constantes
do Anexo IV.

8 4° Poderé ser concedida gratificacdo até o limite de 10% (dez por cento) de
seu vencimento, ao servidor ocupante de cargo de provimento em comisséo.

Art. 42. O valor atribuido a cada nivel de vencimento sera devido pela jornada
de trabalho prevista para a classe a que pertence o servidor da Camara Municipal e em
conformidade com a regulamentacéo.

Art. 43. O servidor efetivo nomeado para cargo em comissdo fara jus ao
vencimento desse cargo, podendo optar pelo vencimento de seu cargo, acrescido da
gratificacdo maxima de 10% (dez por cento) do vencimento escolhido.

Paragrafo unico. A gratificacdo de que trata o caput sera paga quando exercida
por periodo igual ou superior a 10 (dez) dias, e por todo o periodo.

Art. 44. O servidor efetivo, designado para exercicio de funcdo de confianga,
faré jus ao vencimento do seu cargo, acrescido da gratificacdo de 10% (dez por cento).

Paragrafo unico. A gratificacdo de que trata o caput sera paga quando exercida
por periodo igual ou superior a 10 (dez) dias, e por todo o periodo.

SECAO Il
DAS DIARIAS

Art. 45. O servidor, que a servico, se afastar da sede em carater eventual ou
transitdrio, fara jus a passagens, reembolsos, adiantamentos ou diarias, para cobrir
despesas de hospedagem, alimentacdo e locomocdo urbana, conforme ato normativo
préprio a ser expedido pelo Poder Legislativo Municipal.

SECAO 11l
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO
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Art. 46. Serdo concedidos, aos servidores efetivos, adicional por tempo de
servico a razdo de 10% (dez por cento) a cada 5 (cinco) anos e, ainda, 0 mesmo percentual
quando completar 30 (trinta) anos na condicdo de efetivo na Camara Municipal de Patos
de Minas, a titulo de “Quinquénio” e “Adicional Trintenario”, sobre o vencimento do
cargo efetivo.

8 1° O servidor fard jus ao adicional a partir do més em que completar cada
intervalo de 5 (cinco) anos para beneficio do quinquénio e 30 (trinta) anos para Adicional
Trintenario de efetivo servigo publico prestado a Camara Municipal de Patos de Minas.

8 2° Os quinqguénios ja adquiridos pelos atuais servidores serdo mantidos.

83° Os servidores comissionados ndo tém direito ao adicional por tempo de
servico, resguardados os percebidos até a publicacdo desta lei, vedadas novas requisicoes.

SECAO IV
DAS FERIAS

Art. 47. Os servidores publicos do Poder Legislativo fardo jus a 30 (trinta)
dias consecutivos de ferias.

§ 1° E proibida a acumulacio de férias, salvo por absoluta necessidade do
Servico e por, no maximo, 2 (dois) periodos.

§ 2° Para a aquisicdo de férias, serdo exigidos 12 (doze) meses de servico
prestado.

Art. 48. As férias poderdo ser gozadas, por inteiro ou parceladamente, e, neste
ultimo caso, em periodo ndo inferior a 10 (dez) dias, devendo o servidor, para esse fim,
declarar expressamente, no requerimento em que pediu as férias, o nimero de dias que
pretende gozar.

Art. 49. Independente de requerimento, serd pago ao servidor por ocasido de
suas férias, o adicional de 1/3 (um terco) da remuneracao correspondente ao periodo de
férias gozadas.

Art. 50. O pagamento da remuneracdo de férias podera ser efetuado
antecipadamente ao inicio do periodo aquisitivo e correspondera ao valor do vencimento
e vantagens fixas do cargo, acrescido da proporcionalidade das vantagens e gratificagdes
temporarias percebidas no periodo computado.

§ 1° E facultado ao servidor converter um terco das férias em abono
pecuniério, desde que atendido o interesse publico, observada a programacéo financeira
do Legislativo Municipal e ainda o limite para gastos com pessoal.

8 2° No célculo do abono pecuniario, sera considerado o valor do adicional
de férias previsto no artigo anterior.

SECAOV
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DAS FERIAS-PREMIO

Art. 51. O servidor publico efetivo do Legislativo Municipal que contar com
tempo igual ou superior a 5 (cinco) anos de efetivo exercicio publico para a Camara
Municipal de Patos de Minas e que ndo tiver sofrido penalidade disciplinar de suspensao,
fard jus a 3 (trés) meses de férias-prémio, consecutivos ou ndo, sem prejuizo da
remuneracéo.

Art. 52. Néo tera direito a férias-prémio o servidor que, no periodo de sua
aquisicdo, houver:

| — faltado ao servico injustificadamente, por mais de 15 (quinze) dias
consecutivos ou nao;

Il — gozado licenga:

a) para tratamento de salde, por prazo superior a 90 (noventa) dias
consecutivos ou néo;

b) por motivo de doenca em pessoa da familia, por mais de 30 (trinta) dias,
consecutivos ou nao;

C) para tratar de interesses particular, por mais de 15 (quinze) dias;

d) por motivo de afastamento do cénjuge, quando servidor ou militar, por
mais de 45 (quarenta e cinco) dias, consecutivos ou n&o.

Art. 53. As férias-prémio poderdo ser gozadas, por inteiro ou parceladamente,
e, neste Ultimo caso, em periodo nao inferior a 30 (trinta) dias, devendo o servidor, para
esse fim, declarar expressamente, no requerimento em que pediu as férias-prémio, o
namero de dias que pretende gozar.

8 1° A concessdo das férias-prémio sera formalizada pelo Presidente da
Céamara, apos verificacdo pelo érgdo de pessoal se foram satisfeitos todos os requisitos
legais exigidos, inclusive o parecer favoravel do chefe imediato do servidor, quanto a
oportunidade da concesséo.

8 2° O servidor aguardara em exercicio a concessdo das férias-prémio, a qual
devera ser iniciada dentro de 10 (dez) dias do conhecimento oficial do ato concessionario,
sob pena de caducidade automatica da concessao.

8 3° O servidor que preferir ndo gozar as férias-prémio podera optar pela sua
conversao em espécie.

3 SECAO VII
DA GRATIFICACAO NATALINA (DECIMO TERCEIRO VENCIMENTO)
Art. 54. A gratificacdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos), por més

de exercicio, da remuneracdo ou subsidio a que o servidor ou agente politico do
Legislativo Municipal fizer jus anualmente, no més de dezembro, no respectivo ano.
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8 1° Afracéo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera considerada
como més integral.

8 2° Ocorrendo a hipotese da remuneragdo do servidor ter variado durante o
ano, com o pagamento de vantagens e gratificacdes, elas integrardo proporcionalmente a
base de calculo da gratificacdo natalina.

8 3° O servidor exonerado percebera sua gratificacdo natalina,
proporcionalmente aos meses de exercicio, calculada sobre a sua remuneracao vigente no
més de sua exoneracao.

Art. 55. A critério do Presidente da Camara Municipal, a gratificacdo natalina
podera ser paga parceladamente e também por meio de adiantamento, até o limite de 50%
(cinquenta por cento).

N SECAQ VIII ) )
DA GRATIFICACAO POR PARTICIPACAO EM COMISSOES E CONGENERES

Art. 56. O Presidente da Camara Municipal concedera gratificacdo mensal,
por meio de Portaria, aos servidores efetivos do Poder Legislativo que estiverem
participando de comissdes, conselhos, comités e congéneres, de interesse publico, no
ambito do Municipio de Patos de Minas, conforme valor previsto no Anexo V.

Art. 57. A gratificacdo prevista no artigo anterior serd concedida em pecunia,
cujo pagamento seré efetuado juntamente a remuneragdo mensal.

8 1° O valor da gratificacdo devera ser atualizado anualmente na mesma data
base, conforme 8§ 2° do artigo 40.

) CAPITULO V )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 58. E vedado ao servidor desempenhar atividades que n&o sejam proprias
do cargo de que for titular.

8 1° O servidor do grupo de assessoramento parlamentar cumprird suas
atribuicOes na forma que Ihe determinar o Vereador a que estiver subordinado, podendo
a prestacdo de servigos ser feita em qualquer horario, nas dependéncias da Camara
Municipal ou fora dela.

8 2° O desempenho externo de atividades ou em horario ndo coincidente com
o de funcionamento da Cé&mara Municipal esta condicionado ao conhecimento e
autorizacdo expressa por parte do Vereador ao qual esta subordinado o servidor.

Art. 59. Fica definida a Estrutura Organizacional da Camara Municipal,
conforme Anexo VI desta lei complementar, observados, dentre outras regras constantes
da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno da Camara, o seguinte:

| — todos os Orgdos componentes da estrutura administrativa da Camara
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Municipal funcionardo sob a direcédo do Presidente da Casa;

Il — o Presidente da Camara podera delegar competéncia especifica, a ser
definida em Portaria, aos servidores comissionados para agilizar procedimentos
administrativos e garantir eficiéncia na prestacao de servicos de competéncias dos 6rgéos
da Camara.

Art. 60. O Vereador terd o seu gabinete composto por até 6 (seis) servidores,
dentro do grupo de assessoramento parlamentar, nomeados e exonerados pelo Presidente
da Cémara.

8 1° A soma dos vencimentos dos servidores lotados no gabinete de cada
Vereador ndao podera exceder o valor previsto no Anexo V.

§ 2° O valor referido no paragrafo anterior devera ser atualizado anualmente
na mesma data base, conforme §2° do artigo 40.

8 3° Anomeagéo dos servidores a serem lotados no gabinete de cada vereador
sera feita em conjunto com o Vereador assessorado.

Art. 61. A Mesa Diretora poderd ser assessorada nos assuntos de sua
competéncia por até 4 (quatro) Assessores Parlamentares, indicados pela Mesa Diretora
e nomeados pelo Presidente da Camara.

Art. 62. O ocupante de cargo efetivo ou em comisséo fica sujeito a jornada de
trabalho de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, facultada a compensacao
de horarios e cumpridas conforme os critérios da chefia imediata.

Art. 63. O expediente normal da Camara Municipal serd estabelecido pelo
Presidente da Camara, no qual se determinara o horario de trabalho dos servidores.

8 1° O controle da frequéncia e horéario de trabalho dos servidores do grupo
de assessoramento parlamentar serd de responsabilidade do Vereador assessorado,
mediante preenchimento de relatorio especifico e encaminhamento ao setor competente,
para fins de conferéncia e fechamento da folha de pagamento.

8 2° As horas trabalhadas pelos servidores do grupo de assessoramento
parlamentar deverdo ser registradas em folha/livro de ponto ou em meios préprios, a
serem criados e regulamentados para tal finalidade.

§ 3° E de inteira responsabilidade do Vereador informar ao setor competente
da Camara qualquer irregularidade no cumprimento da jornada de trabalho do assessor
parlamentar lotado em seu gabinete.

Art. 64. Até um terco dos cargos de provimento em comissdo, excluidos os
do grupo de assessoramento parlamentar, observada a forma especifica de seu
recrutamento, sera provido por servidores do quadro permanente de pessoal.

Art. 65. A passagem para o Quadro de Pessoal previsto nesta lei néo
interrompera nem prejudicara a contagem de tempo de servico.
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Art. 66. O Presidente da Camara regulamentara, nos termos regimentais, 0s
atos necessarios ao fiel cumprimento desta Lei.

Art. 67. Eventuais necessidades de desenvolvimento dos servigos poderao ser
equacionadas pelo Presidente da Camara, observado o disposto na legislacao especifica,
através de contratos com empresas especializadas mediante licitacdo, se for o caso.

Art. 68. Os servicos de carater ndo permanente, que ndo possam ser realizados
por servidores da Casa, poderdo ser executados através de terceirizacdo, por motivo de
conveniéncia, oportunidades e interesse publico, mediante contrato com empresas
especializadas, observadas as exigéncias legais.

Art. 69. Os casos ndo previstos nesta Lei serdo regidos, subsidiariamente, pela
Lei Complementar n® 02/1990, Lei Estadual n® 869/1952 e pela Lei Federal 8.112/1992.

Art. 70. As despesas decorrentes da aplicacdo desta lei correrdo por conta das
dotacGes orcamentarias préprias previstas no Orcamento e de créditos adicionais
suplementares que se fizerem necessarios.

Art. 71. Ficam aprovados os Anexos I, I, 111, IV, V e VI partes integrantes
desta lei.

Art. 72. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial a Lei n® 5.322,
de 30 de setembro de 2003, e 0 §3° do art. 15 da Resolugéo n° 262, de 16 de julho de 2010.

Art. 73. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Céamara Municipal de Patos de Minas, 8 de abril de 2022.

Ezequiel Macedo Galvao José Eustaquio de Faria Junior
Presidente 1° Vice-Presidente

Wilian de Campos Vitor Porto Fonseca Gongalves

2° Vice- Presidente 1° Secretario

Mauri Sérgio Rodrigues
2° Secretario

JUSTIFICATIVA
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Conforme o Memorando n.° 001/2021, de 22/1/2021, a Controladoria Interna
chamou atencgéo da Presidéncia da Camara para uma gestéo voltada para a reestruturagéo
administrativa desta Casa, de forma observar a necessidade da segregacdo de funcdes.

O advento das Resolugdes n° 304/2021 e 305/2021, que se ocuparam de
fazer alteragdes em resolucdes ja existentes, acabaram por aumentar a diversidade de
normas que tratam sobre esse assunto, 0 que, no entendimento da Controladoria, vai em
sentido contrério & necessidade de gestdo voltada para adequada reestruturacéo
administrativa.

Diante disso, um extenso trabalho foi feito, visando elaborar a minuta de
uma norma legal que trate dos aspectos de pessoal desta Casa, de forma a consolidar o
seu quadro de servidores, bem como de iniciar processo de promocéo da valorizacéo dos
servidores do Legislativo Patense.

Sendo assim, o projeto foi amplamente discutido entre o controle interno da
Casa, de modo a deixa-lo o mais proximo de atender a uma reestruturacdo pautada na
valorizagéo dos servidores e que esteja totalmente dentro da legalidade.

Nesse sentido, varios aspectos positivos podem ser levados em conta para
essa reestruturacdo, uma vez que uma estrutura organizacional adequada, alinhada a
estratégia organizacional, é condicdo sine qua non para atendimento ao Principio
Constitucional da Eficiéncia.

E importante ressaltar a obrigatoriedade de se atender a regra da segregacéo
de funcBes, que passa necessariamente pela realizacdo urgente de concurso publico.
Todavia, nas condicdes atuais, observar tal regra se torna tarefa praticamente impossivel
nesta Casa, 0 que coloca a alta administragdo em grande risco de responsabilizacdo.

Portanto, a reestruturacdo administrativa é o caminho para o atendimento
dessa obrigatoriedade, da qual deriva o Principio Constitucional da Moralidade.

ANEXO |

CONSOLIDACAO DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA
CONFORME ARTIGO 9° DESTA LEI COMPLEMENTAR

1.1 — Classes e Cargos de Provimento Efetivo.

1.2 — Classes e Cargos de Provimento em Comisséo

1.3 — Alteragdes Cargos Efetivos

1.4 — AlteracGes Cargos Comissionados

1.5 — Descrigéo dos Cargos de Provimento Efetivo

1.6 — Descrigédo dos Cargos de Provimento em Comisséo
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1.1 - CLASSES E CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

X X N° DE NIVEL DE
DENOMINACAO HABILITACAO CARGOS | VENCIMENTO
Auxiliar Legislativo Alfabetizacéo 1 XV
Agente Legislativo Ensino Médio 9 XVI
Assistente Legislativo | Ensino Fundamental 2 XXI
Técnico Legislativo Ensino Médio 1 XXII
ﬁnallsta} Legislativo /1 ¢y s superior de graduacao. 2 XXV-A
ormativo

. I Curso superior de graduagdo em

ﬁg:::zg dfg:i::::]\;z / Sistemas de Ir~1f0rma(;éo ou Ciéncia 2 XXV-A
da Computacéo.
Analista Legislativo / | Curso  superior em  Ciéncias 2 NXVAA
Contador Contébeis, com inscri¢do no CRC.
Analista Leglslatlvo/ Curso superior de graduacdo em 1 XXV-A
Redator-Revisor Letras.
Supervisor Curso superior de graduagdo em
Legislativo / | Direito, Administracéo de 1 XXVII
Controlador Interno Empresas ou Ciéncias Contabeis.
Supervisor Curso_superior de g(adu?géo em
Jornalismo ou Comunicagéo Social 1 XXVII

Legislativo / Jornalista

com habilita¢cdo em Jornalismo.
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1.2 - CLASSES E CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

) B B N° DE FORMA DE
CODIGO DENOMINACAO HABILITACAO RECRUTA
CARGOS
MENTO
GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR
DS.01 | Diretor-Geral | Curso superior de graduagio 1 | AMPLO
GRUPO DE DIRECAO ADJUNTA
DA.01 Diretor Adjunto Administrativo Curso superior de graduacao 1 RESTRITO
DA.02 Diretor Adjunto Legislativo Curso superior de graduacao 2 AMPLO
. . Curso superior de graduacdo em
DA.03 D_|retor Adjunt.o_ de x Orgamento, Ciéncias %ontébeis%om in%crigéo 1 RESTRITO
Financas e Administracéo de Pessoal no CRC.
. . o Curso superior de graduacdo em
DA.04 Diretor Adjunto de Mogernlzagao € Sistemaspde Informgagéo, g:iéncia 1 AMPLO
Tecnologia da Informacéo d < ) .
a Computagdo ou éreas afins.
GRUPO DE CHEFIA
Curso superior de graduacdo em
CH.01 Chefe de Divisdo de Contabilidade | Ciéncias Contabeis com inscri¢do 1 RESTRITO
no CRC.
CH. 02 Chefe de Divisdo de Compras Curso superior de graduacao 1 RESTRITO
CH. 03 Chefe de Divisdo de LicitagGes e Curso superior de graduacéo 1 RESTRITO
Contratos
CH. 04 Chefe de Divisdo de Tesouraria Curso superior de graduacao 1 AMPLO
CH. 05 Chefe de Divisdo de Administragdo Curso superior de graduacéo 1 RESTRITO
de Pessoal
CH. 06 Chefe de_ DIVISio e Patimonioss Curso superior de graduacéo 1 RESTRITO
Almoxarifado
CH. 07 Coo_rden_ador da  Escola do | Curso superior de graduacdo ou 1 RESTRITO
Legislativo em andamento.
CH. 08 Gerente de Servigos Gerais Ensino Médio 1 RESTRITO
GRUPO DE ASSESSORAMENTO
Bacharel em Direito inscrito e
AS. 01 Procurador e Consultor Juridico ativo na OAB com experiéncia 2 AMPLO
juridica na area publica.
Diploma de curso de nivel
AS. 02 Assessor de Comunicagao superior em Jornalismo ou 1 AMPLO
Comunicacgdo Social.
AS. 03 Assessor da Escola do Legislativo Curso superior de graduagao 1 RESTRITO
AS. 04 Ouvidor Legislativo Curso superior de graduagao 1 AMPLO
AS. 05 Assessor Legislativo Curso superior de graduagao 1 AMPLO
GRUPO DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR
AP. 01 Coordenador Parlamentar Curso superior de graduagao ATE 34
AP. 02 Assessor Parlamentar Cinquenta por cento dos| ATE55
AP. 03 Assistente Parlamentar Servidores do grupo de | ATE 102 AMPLO
assessoramento parlamentar
AP. 04 Auxiliar Parlamentar devem ter concluido o Ensino | ATE 102
Médio.
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1.3 ALTERACOES CARGOS EFETIVOS

NOMENCLATURAANTERIOR

NOVA NOMENCLATURA

Auxiliar de Servigos

Auxiliar Legislativo

Agente de Administragao |

Agente Legislativo

Telefonista

Assistente Legislativo

Agente de Administragao Il

Técnico Legislativo

TNS I*/Analista Legislativo

Analista Legislativo (AL)/Normativo

TNS I/Contador

Analista Legislativo (AL)/Contador

TNS I/Analista de Sistemas

Analista Legislativo (AL)/Analista de Sistemas

TNS I/Redator-Revisor

Analista Legislativo (AL)/ Redator-Revisor

TNS I/Controlador Interno

Supervisor Legislativo (SL)/Controlador Interno

TNS I/Jornalista

Supervisor Legislativo (SL)/Jornalista

* Técnico de Nivel Superior 1.

1.4 - ALTERAGCOES CARGOS COMISSIONADOS

NOMENCLATURA ANTERIOR

NOVA NOMENCLATURA

Chefe de Divisdo de Apoio Parlamentar

Assessor Legislativo

Chefe de Divisao de Informaética

Diretor Adjunto de Modernizacao e Tecnologia da
Informacao

Chefe de Divisdo de Recursos Humanos

Chefe de Diviséo de Administracdo de Pessoal

Chefe de Divisdo de Compras e Licitacdes

Chefe de Divisdo de Compras

Encarregado de Setor de Limpeza, Copa e
Cozinha

Gerente de Servicos Gerais

Assessor de Comunicacdo e Marketing

Assessor de Comunicacgéo
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1.5 - DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO.
AUXILIAR LEGISLATIVO

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

NV: XV PONTOS: 11

ATRIBUICOES:
1. Acompanhar e avaliar produtos do setor de copa e cozinha;

2. Acompanhar e avaliar servicos prestados por terceiros, relativos aos servicos de

conservacao e limpeza;

3. Elaborar relatérios de consumo para subsidiar a aquisi¢do de lanches, &gua mineral e
de materiais (utensilios, equipamentos, eletrodomésticos) de copa e cozinha;

Acompanhar e avaliar os contratos para aquisicao de lanches e agua mineral;

Acompanhar os servi¢os de manutencdo predial;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

AUXILIAR LEGISLATIVO

FATORES GRAU

INSTRUCAO:

T 1
Alfabetizacdo
EXPERIENCIA: 1
De 3 a 9 meses de experiéncia interna na funcdo ou experiéncia externa
ESFORCO MENTAL.: 1
Tarefas rotineiras que requerem do ocupante o minimo de esforco mental.
INICIATIVA:
Tarefas simples, executadas segundo métodos padronizados requerendo algum 2
julgamento individual, baseado em fatores anteriores.
CONDIQC)ES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com exposi¢do mais frequente a 3
condi¢des desfavoraveis.
ESFORCO FISICO:
Tarefas que exigem ocasionalmente um moderado esforco fisico, produzindo fadiga 3
no executante.
TOTAL DE PONTOS: FORMA DE RECRUTAMENTO:
11 Amplo
FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos Concurso Publico
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AGENTE LEGISLATIVO

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

NV: XVI PONTOS: 15
ATRIBUICOES:
1. Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais

atividades em microcomputador;

2. Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e
outros documentos, além de coletar assinaturas;

3. Auxiliar os servicos legislativos e os administrativos (compras, contratos, licitacoes,
almoxarifado) e outros de ordem burocréatica em geral;

4. Realizar servicos de recepcdo, entrega e controle de materiais de consumo, além de
elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades da Cémara
Municipal;

Participar de comissdes internas;
Desempenhar atividades administrativas e legislativas de nivel intermediario e prestar
apoio aos departamentos da Camara Municipal;

7. Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

AGENTE LEGISLATIVO
FATORES GRAU

INSTRUCAO: 4

Ensino médio completo

EXPERIENCIA: )

De 1 a 2 anos de experiéncia interna na fungdo ou experiéncia externa.

ESFORCO MENTAL.:
Tarefas rotineiras que requerem do ocupante esfor¢o mental prolongado.

INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificacdo que requerem, ocasionalmente, a tomada de 4
pequenas decisdes, sem base em decisBes anteriores.

CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:

Tarefas desenvolvidas em excelente ambiente de trabalho. !
ESFORCO FISICO:

Tarefas simples, sendo minimo o esforco fisico exigido.

TOTAL DE PONTOS: FORMA DE RECRUTAMENTO:

15 Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:

Escalonamento via tabela de vencimentos Concurso Publico
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ASSISTENTE LEGISLATIVO

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

NV: XXI PONTOS: 18

ATRIBUICOES:

1. Executar as atividades relacionadas as compras, licitacfes e contratos da Camara;

2. Zelar pelo cumprimento das diretrizes relacionadas as contratacdes e licitagdes da
Camara;

3. Manifestar-se sobre as questdes relacionadas as aquisicdes e contratos, quando

solicitado;
Promover pesquisas de precos, cotacdes, contatar fornecedores, quando necessario;

5. Alimentar os sistemas préprios de licitacbes e contratos, necessarios ao correto

© © N o

acompanhamento de processos;

Executar as atividades relacionadas a gestdo de pessoas;

Zelar pelo cumprimento das diretrizes e programas da politica de pessoal,
Manifestar-se sobre as questdes relacionadas a gestao de pessoal quando solicitado;

Promover o cumprimento de registros de férias, progressdes, rescisdes de contrato,
folha de pagamento, encargos sociais, ponto eletrdnico, beneficios;

10. Encaminhar publicaces legais;

11. Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores hierarquicos;

12. Efetuar controles administrativos;

13. Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicdes préprias da natureza do

trabalho e do setor onde estiver lotado

ASSISTENTE LEGISLATIVO

FATORES GRAU
INSTRUCAO: 3
1° grau completo
EXPERIENCIA: 3

3 a4 anos de Experiéncia interna na funcdo ou experiéncia externa.

ESFORCO MENTAL.:
Tarefas rotineiras com certo grau de complexidade que requerem do ocupante esforgo 4
mental mais prolongado.

INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificacdo que requerem ocasionalmente a tomada de pequenas 4
decisOes sem base a decisdes anteriores.

CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO: 2
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Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condi¢des ocasionalmente
desfavoraveis.

ESFORCO FISICO:
Tarefas que exigem um pequeno esforco fisico, produzindo no executante leve fadiga.

TOTAL DE PONTOS: FORMA DE RECRUTAMENTO:
18 Amplo

FORMA DE PROGRESSAO:
Escalonamento  via tabela de
vencimentos

FORMA DE SELECAO:
Concurso Publico
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TECNICO LEGISLATIVO

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

NV: XXII PONTOS: 19

ATRIBUICOES:

1. Awvaliar as solicitagdes dos gabinetes parlamentares e demais unidades administrativas
da Cémara, dando os encaminhamentos necessarios;

2. Elaborar e colaborar com outros setores na confeccdo de documentos relativos as
contratacdes e as licitagdes, nas suas fases interna e externa;

3. Auxiliar no planejamento, organizacdo, conducdo e controle das atividades de

compras de material de consumo e permanente;

4. Acompanhar a execu¢do dos processos licitatorios;

9.

Encaminhar publicacdes legais;

Participar de estudos, trabalhos, projetos e da execucdo de programas de atividades de
natureza administrativa, excetuando-se os referentes a profissdes regulamentadas por
lei federal ou inerentes a cargos especificos;

Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores hierarquicos;

Auxiliar em levantamento, analise de dados para pareceres e informacdes em processo
e outros atos relacionados com as atividades administrativas da Camara;

Participar da elaboracdo de relatorios técnicos e pareceres;

10. Elaborar e analisar quadros estatisticos e demonstrativos;

11. Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribui¢bes préoprias da natureza do

trabalho e do setor onde estiver lotado.

TECNICO LEGISLATIVO

FATORES GRAU

INSTRUCAO:

. . 4
Ensino médio completo
EXPERIENCIA: 3
3 a4 anos de Experiéncia interna na fungdo ou experiéncia externa.
ESFORCO MENTAL:
Tarefas rotineiras com certo grau de complexidade que requerem do ocupante esforco 4
mental mais prolongado
INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificagcdo que requerem ocasionalmente a tomada de pequenas 4
decisOes sem base a decisdes anteriores.
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CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condi¢des ocasionalmente
desfavoraveis.

ESFORCO FISICO:
Tarefas que exigem um pequeno esforco fisico, produzindo no executante leve fadiga.

TOTAL DE PONTOS: FORMA DE RECRUTAMENTO:
19 Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos | Concurso Publico
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ANALISTA LEGISLATIVO/NORMATIVO
REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO
NV: XXV-A PONTOS: 21

ATRIBUICOES:
1. Realizar trabalhos técnicos relacionados as atividades do Departamento Legislativo;

2. Participar do planejamento, da execugdo e do acompanhamento de atividades,
projetos e eventos de natureza institucional,

3. Redigir documentos e elaborar relatorios de natureza administrativa ou institucional,
tais como proposicOes legislativas, atas de reunides, deliberagdes, correspondéncias
oficiais, comunicacg6es, expedientes e demais documentos relacionados as atribui¢fes
do departamento respectivo;

4. Realizar pesquisas e estudos técnicos relacionados a sua area de atuacéo;

5. Coletar e preparar dados para a elaboragdo de quadros estatisticos, demonstrativos e
relatérios;

6. Acompanhar e orientar a execucao de atividades relacionadas a instituicéo, a atividade
parlamentar e as comissfes da Camara;

7. Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a
sua area de atuacao;

8. Realizar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo.

ANALISTA LEGISLATIVO/NORMATIVO

FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduacao. 6
EXPERIENCIA )

De 1 a 2 anos de experiéncia interna na fungdo ou experiéncia externa

ESFORCO MENTAL:

Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do executante 5
esfor¢co mental acentuado com atividades basicas de organizacéo.

INICIATIVA:

Tarefas com certa diversificagdo que requerem ocasionalmente a tomada de pequenas 4

decisdes, sem base em decisfes anteriores.

CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condi¢Bes ocasionalmente 2
desfavoraveis.

ESFORCO FISICO:

Tarefas que exigem um pequeno esfor¢o produzindo no executante leve fadiga. 2
TOTAL PONTOS: FORMA DE RECRUTAMENTO:

21 Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:

Escalonamento via tabela de vencimentos Concurso Publico
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ANALISTA LEGISLATIVO/ANALISTA DE SISTEMAS

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

NV: XXV-A PONTOS: 21
ATRIBUICOES:

1. Desenvolver, implantar e manter sistemas informatizados;

2. Especificar e implantar produtos e servicos de informatica;

3. Configurar e administrar a infraestrutura de informética da instituig&o;

4. Oferecer suporte a usuérios de informatica e capacita-los;

5. Realizar pesquisas, avaliacdes e estudos técnicos em sua area de atuacao;

6. Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a

sua area de atuacao
7. Realizar outras atribui¢cfes compativeis com a especialidade do cargo.

ANALISTA LEGISLATIVO/ANALISTA DE SISTEMAS

FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduacdo em Sistemas de Informacao ou Ciéncia da Computacao. 6
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na fungdo ou experiéncia externa 2
ESFORCO MENTAL.:
Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do executante 5
esforco mental acentuado com atividades basicas de organizagao.
INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificagdo que requerem ocasionalmente a tomada de pequenas 4
decisdes, sem base em decisdes anteriores.
CONDIQC)ES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condi¢Bes ocasionalmente 2
desfavoraveis.
ESFORCO FISICO:
Tarefas que exigem um pequeno esfor¢o produzindo no executante leve fadiga. 2
TOTAL DE PONTOS: FORMA DE RECRUTAMENTO:
21 Amplo
FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos Concurso Publico
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ANALISTA LEGISLATIVO/REDATOR-REVISOR

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

NV: XXV-A PONTOS: 21
ATRIBUICOES:
1. Revisar documentos e relatérios de natureza administrativa ou institucional, tais como

proposicdes legislativas, atas de reunides, deliberagGes, correspondéncias oficiais,
comunicacgdes, expedientes e demais documentos relacionados as atribuicdes do
departamento respectivo;

Proceder a adequacdo, a padronizacdo e a conferéncia dos textos de que trata o item
anterior, bem como de matéria a ser publicada no site da Camara e dos textos técnicos
de interesse da Camara Municipal para divulgacdo ou publicacao.

Redigir e revisar proposic¢oes e documentos do processo legislativo;
Redigir e revisar textos, pecas e publicacdes para divulgagéo institucional;

Prestar apoio técnico a redacdo, a sistematizacdo e a adequacao de textos e seminarios
legislativos, forum técnico, ciclo de debates, audiéncias publicas, CPI’s e outros
eventos relacionados a atividade parlamentar;

Elaborar estudos e informagdes sobre assunto de sua area de atuagéo;

Acompanhar 0s processos de elaboracdo dos textos produzidos em eventos
institucionais e revisa-los;

Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a
sua area de atuacdo;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

ANALISTA LEGISLATIVO/REDATOR-REVISOR

FATORES GRAU

INSTRUCAO:
Curso superior de graduacdo em Letras.

EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na fungdo ou experiéncia externa.

ESFORCO MENTAL:

Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do executante 5

esfor¢co mental acentuado com atividades basicas de organizacéo.

INICIATIVA:

Tarefas com certa diversificacdo que requerem ocasionalmente a tomada de pequenas 4

decisdes, sem base em decisdes anteriores.

CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:

Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condi¢Bes ocasionalmente 2

desfavoraveis.

ESFORCO FISICO:
Tarefas que exigem um pequeno esfor¢o produzindo no executante leve fadiga.

TOTAL DE PONTOS: FORMA DE RECRUTAMENTO:
21 Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos Concurso Publico
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ANALISTA LEGISLATIVO/CONTADOR

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

NV: XXV-A PONTOS: 21

ATRIBUICOES:

1. Executar atividades profissionais tipicas, correspondente a sua respectiva habilitacao

superior, de acordo com as necessidades da Camara Municipal;
2. Orientar, quando solicitado, o trabalho de outros servidores;
3. Prestar assessoramento técnico aos 6rgaos da Camara Municipal;
4. Executar outras atividades correspondentes que lhe forem atribuidas.

ANALISTA LEGISLATIVO/CONTADOR

FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduacdo Ciéncias Contabeis. 6
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na fungdo ou experiéncia externa. 2
ESFORCO MENTAL.:
Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do executante 5
esforco mental acentuado com atividades bésicas de organizacao.
INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificacdo que requerem ocasionalmente a tomada de pequenas 4
decisdes, sem base em decisdes anteriores.
CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condi¢bes ocasionalmente 2
desfavoraveis.
ESFORCO FISICO:
Tarefas que exigem um pequeno esfor¢o produzindo no executante leve fadiga. 2
TOTAL DE PONTOS: FORMA DE RECRUTAMENTO:
21 Amplo
FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos Concurso Publico
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SUPERVISOR LEGISLATIVO/CONTROLADOR INTERNO
REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO
NV: XXVII PONTOS: 23

ATRIBUICOES:
1. Responsabilizar-se pelo 6rgdo de Controle Interno — Controladoria;

2. Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva area
de competéncia;

3. Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar 0s atos contébeis, gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal,

4. Elaborar, apreciar e submeter a apreciacdo do Presidente da Camara Municipal
estudos e propostas de diretrizes, programas e acdes que objetivem a racionalizacdo
da execucdo, o aperfeicoamento da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial do
orcamento e aplicacdo de recursos publicos, quanto a legalidade, eficacia e a eficiéncia;

5. Acompanhar a execucéo financeira do orgcamento e a aplicacéo dos recursos publicos,
quanto a legalidade, eficacia e a eficiéncia;

6. Subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e programacéo
financeira com informacoes e avaliacdes;

7. Executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional junto a
Céamara Municipal;

8. Emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas do balanco
geral da Camara Municipal, a ser enviado ao Tribunal de Contas do Estado;

9. Acompanhar e orientar todo o procedimento licitatorio da Camara Municipal,
10. Acompanhar e avaliar relatorio de gestdo fiscal de gastos com pessoal;

11. Criar condices indispenséveis para assegurar a eficacia ao controle externo da receita
e despesas;

12. Orientar os agentes da Camara Municipal quanto a legalidade de atos e procedimentos;
13. Verificar a legalidade de contratos e convénios firmados;

14. Acompanhar os gastos com pessoal, em observancia aos limites constitucionais e
legais;

15. Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a
sua area de atuacao;

16. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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SUPERVISOR LEGISLATIVO/CONTROLADOR INTERNO

FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduacdo em Direito, Administragdo de Empresas ou Ciéncias 6
Contébeis.
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na funcao ou experiéncia externa. 2
ESFORCO MENTAL.:
Tarefas complexas que requerem do executante esfor¢co mental em grau elevado, com 6
atividades de organizagao.
INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificacdo que requerem com frequéncia a tomada de decisfes 5
sem base a decisdes anteriores.
CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condi¢Bes ocasionalmente 2
desfavoraveis.
ESFORCO FISICO:
Tarefas que exigem um pequeno esfor¢o produzindo no executante leve fadiga. 2
TOTAL DE PONTOS: FORMA DE RECRUTAMENTO:
23 Amplo
FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos Concurso Publico
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SUPERVISOR LEGISLATIVO/JORNALISTA

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

NV: XXVII PONTOS: 23
ATRIBUICOES:
1. Elaborar artigos, comentéarios, noticiarios e editoriais de interesse da Camara para

jornal, radio, televisdo e outros meios audiovisuais, inclusive via Internet;

Elaborar e divulgar releases para a imprensa local, regional, estadual e nacional,
inclusive via internet;

Manter o arquivo e controle de publicacéo de todos os releases enviados a imprensa,
bem como gerenciar o banco de dados relativo a atividade institucional, em favor da
politica de comunicacéo do Legislativo;

Acompanhar as noticias relativas as atividades do Legislativo, divulgadas pela
Imprensa;

Coordenar a execucdo de trabalhos de videogravacdo, coleta de dados e cobertura
fotografica de eventos de natureza ou de interesse institucional;

Organizar arquivos de audio, video, foto de reunido e eventos de natureza ou interesse
institucional;

Prestar informacdes aos jornalistas credenciados a acompanhar os trabalhos da
Camara;

8. Colaborar em entrevistas e reportagens sobre o Legislativo e seus membros;

9. Colaborar ou coordenar debates, seminérios, palestras promovidas pelo Legislativo

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

Municipal;

Participar do planejamento e da execucdo de pesquisas de opinido publica para fins
institucionais;

Propor programas de divulgacédo de interesse da Camara;

Participar da elaboracdo de publicacBes sobre as atividades da Camara e seus 6rgaos;
Realizar reportagens gravadas para radio e televisao;

Apresentar noticiarios de radio e televisao;

Realizar cobertura jornalistica em eventos promovidos pela Camara, Escola do
Legislativo ou Comissoes;

Acompanhar os vereadores em visita e atividades legislativas oficiais, previamente
autorizadas pelo Presidente;

Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a
sua area de atuacdo;

Executar tarefas relacionadas com as competéncias do 6rgédo em que esteja lotado.

SUPERVISOR LEGISLATIVO/JORNALISTA
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FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduacdo em Jornalismo ou Comunicacao Social com habilitacdo 6
em jornalismo.
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na funcao ou experiéncia externa. 2
ESFORCO MENTAL.:
Tarefas complexas que requerem do executante esfor¢co mental em grau elevado, com 6
atividades de organizagé&o.
INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificacdo que requerem com frequéncia a tomada de decis6es 5
sem base a decisOes anteriores.
CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condi¢Bes ocasionalmente 2
desfavoraveis.
ESFORCO FiSICO:
Tarefas que exigem um pequeno esfor¢o produzindo no executante leve fadiga. 2
TOTAL DE PONTOS: FORMA DE RECRUTAMENTO:
44 horas semanais Amplo
FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Escalonamento via tabela de vencimentos Concurso Publico
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1.6 — DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DIRETOR-GERAL

GRUPO: Diregéo Superior

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

1.

10.

11.

Auxiliar e assessorar a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas e em todas
as questdes que Ihe competir;

Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucdo de questdes internas e
externas;

Fazer cumprir as determinacGes da Presidéncia da Camara, executar as tarefas por
ela delegadas e representa-la, sempre que para isso for designado;

Promover o acompanhamento das atividades de administracao geral, analisando as
necessidades dos Gabinetes dos Vereadores, de forma a garantir o bom andamento
dos trabalhos dos parlamentares;

Supervisionar todas as atividades dos departamentos subordinados, zelando pelo
patriménio da Camara Municipal, manutencdo dos servicos administrativos e pela
correta aplicacdo dos recursos publicos;

Avaliar a execuc¢do das atividades administrativas gerais, de comunicac¢ao social, de
expediente, de compras, licitacdes, contratos, cerimonial, protocolo, servicos gerais
e demais atividades inerentes aos trabalhos da Camara Municipal;

Dirigir os servidores sob sua subordinacdo, principalmente em questoes
administrativas e de comunicacdo social em geral, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de administragdo e servigos;

Organizar a escala de horarios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe, de
forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos;

Supervisionar a execuc¢do dos trabalhos de cerimonial e protocolo, sempre que
necessario;

Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solucdo de
problemas e a perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em geral;

Garantir a disponibilizacdo ao publico das informacdes e publicacGes legais e
institucionais da Camara;

Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou
gue lhe forem atribuidas por superior.
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QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios
ao desenvolvimento das competéncias do departamento e atribui¢6es do cargo, bem como
comprovagao de experiéncia em administragao.
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DIRETOR ADJUNTO ADMINISTRATIVO

GRUPO: Direcdo Adjunta

RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.

ATRIBUICOES:

1.
2.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

Assessorar 0s superiores hierarquicos em todas as questdes que Ihe competir;

Propor a Direcdo-Geral elaboracdo ou alteracdo de normas e procedimentos
administrativos para a organizacdo das rotinas de trabalho e a padronizacdo de
Servigos;

Supervisionar as divisdes sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando,
fiscalizando e determinando a realizacdo de atividades de compras, licitacOes,
contratos, patrimoénio, almoxarifado, limpeza, copa, cozinha e todas as demais
atividades administrativas que se fizerem necessarias;

Supervisionar o controle, por intermédio de meios proprios, da entrada, saida e
estoque de material no Almoxarifado Central da Camara Municipal, bem como a
distribuicédo para todos os departamentos e gabinetes;

Assessorar e supervisionar a execucdo de contratos, termos aditivos, editais e outras
publicac6es, além da divulgacdo dos Processos de Licitacdo e assuntos afins;

Atender as solicitacdes de 6rgaos de controle em relacdo a sua area de atuacao;

Gerenciar e assessorar 0s servidores sob sua subordinacao, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de administracao e servigos;

Organizar a escala de horarios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe, de
forma que néo ocorra prejuizo aos servicos;

Analisar licitacbes e contratos em todas as suas fases, propondo alteragcdes ou
adequacdes que se fizerem necessarias;

Determinar o controle das despesas gerais da Camara e realizar analises com vistas a
reducao de gastos, sempre que possivel;

Elaborar e divulgar o catalogo de material e estabelecer os padrbes de especificacdo e
nomenclatura;

Supervisionar a gestéo e fiscalizagéo de contratos, orientando os respectivos fiscais;

Resolver questbes, emitir pareceres e propor medidas para o aprimoramento dos
métodos e técnicas de trabalho;

Elaborar relatorios dos servicos e atividades desenvolvidas sob sua responsabilidade;

Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que Ihe forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios
ao desenvolvimento das competéncias do departamento e atribui¢Ges do cargo, bem como
comprovagao de experiéncia em administragdo publica
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DIRETOR ADJUNTO LEGISLATIVO

GRUPO: Direcdo Adjunta

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

1. Orientar o Presidente e a Mesa Diretora em assuntos que Ihe forem designados;

2. Auxiliar o Presidente e a Mesa Diretora em suas relagdes politico-administrativas
com a populacgdo, 6rgdo e entidades publicas e privadas;

3. Propor a Diregao-Geral elaboragao ou alteragdo de normas e procedimentos
legislativos para a organizacdo das rotinas de trabalho e a padronizacdo de servicos;

4. Coordenar a organizacdo das sessdes plendrias e congéneres;

5. Dirigir a elaborag¢dao da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas
reunides;

6. Dirigir o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo
Presidente;

7. Auxiliar nos estudos e pesquisas legislativas de interesse da Dire¢ao Superior;

8. Auxiliar na elaboracdo dos pareceres e demais atos das comissdes permanentes;

9. Assessorar nos trabalhos e reunides das comissdes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante;

10. Supervisionar a elaboragdo de projetos, indicagdes, proposicdes, emendas e demais
atos inerentes ao processo legislativo;

11. Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissées;

12. Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissoes;

13. Supervisionar a organizagdo e funcionamento do Departamento Legislativo;

14. Responder por todos os servigos de responsabilidade do respectivo departamento;

15. Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinagdao, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos de administragdo e servigos;

16. Organizar a escala de hordrios, compensacgdes, férias e licengas de sua equipe de
forma que nao ocorra prejuizo aos servigos;

17. Substituir o Diretor-Geral em suas faltas, licencas, férias ou impedimentos.

18. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem

atribuidas por superior.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios
ao desenvolvimento das competéncias do departamento e atribui¢Ges do cargo, bem como
comprovacao de experiéncia em administracdo publica.
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DIRETOR ADJUNTO DE
ORCAMENTO, FINANCAS E ADMINISTRACAO DE PESSOAL

GRUPO: Direcdo Adjunta

RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.

ATRIBUICOES:

1. Elaborar, executar, avaliar e aprimorar as agdes orgamentaria, contabil e financeira
da instituicdo;

2. Elaborar e avaliar o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei
Orgamentaria Anual da instituigao:

3. Elaborar a estimativa mensal da receita e cronograma mensal de desembolso e
acompanhar a sua execucao;

4. Fazer cumprir os limites das despesas com pessoal, conforme a Lei Complementar
n2101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

5. Propor legislagdes de servigos de pessoal, bem como atualizagao das existentes;

6. Acompanhar a aplicagao dos recursos financeiros municipais e encaminhar ao
Controle interno da instituicao;

7. Realizar as prestacdes de contas da instituicdo aos 6rgdos publicos municipal,
estadual e federal;

8. Analisar, aprovar ou providenciar a devolugdao de valores aos cofres publicos
municipais;

9. Acompanhar o lancamento das receitas de aplicacdo financeira;

10. Acompanhar a realizacdo da abertura dos créditos adicionais especiais e
suplementares do exercicio;

11. Subsidiar e apoiar a Procuradoria Juridica da instituicdo na elaboracdo de projetos
de lei e decretos relacionados as matérias, orcamentaria, contabil e financeira;

12. Elaborar proposicdes para maior efetividade da receita e despesa da instituicdo;

13. Supervisionar o plano de contas da instituigdo;

14. Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinacdo, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos de administracdo e servicos;

15. Organizar a escala de hordrios, compensacodes, férias e licencas de sua equipe, de
forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos;

16. Desempenhar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou

com a competéncia do departamento.

QUALIFICACAO MINIMA: Curso superior de graduacio em Ciéncias Contabeis com
inscricdo no CRC e conhecimentos necessarios ao desenvolvimento das competéncias do
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departamento e atribuicdes do cargo, bem como comprovacdo de experiéncia em
administragdo puablica.
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DIRETOR ADJUNTO DE .
MODERNIZACAO E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

GRUPO: Direcdo Adjunta

RECRUTAMENTO: Amplo.

ATRIBUICOES:

1.

Prover, administrar e manter a infraestrutura de tecnologia da informacdo da Camara
Municipal, garantindo o pleno funcionamento dos servigos colocados a disposi¢ao
dos usuarios;

Coordenar o desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de informacdo
institucionais, bem como realizar a manutencdo desses sistemas;

Planejar, coordenar, gerir, desenvolver e supervisionar projetos para a modernizagao
e tecnologia da informacao, abrangendo instrumentos de diagndstico, planejamento
e gestdo dos recursos e processos de tecnologia da informacgao que visem atender as
necessidades de informagdo do 6rgao para um determinado periodo, observando
cronogramas, prioridades e orcamentos aprovados.

Planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e
manutencdo de sistemas, comunicacao de voz e dados, rede elétrica estabilizada,
rede local com e sem fio;

Zelar pela seguranca no ambito da tecnologia da informagdao, por meio do
estabelecimento e garantia de politicas e niveis de seguranca, conscientizacdo de
usuarios e gerenciamento de riscos;

Promover ac¢des visando a disponibilidade, a qualidade e a confiabilidade dos
processos, produtos e servicos de tecnologia;

Acompanhar e avaliar a elaboracdo e execucdo dos planos, programas, projetos e as
contratacoes estratégicas de tecnologia da informacao;

Orientar a contratacdo e aquisicdo de produtos e servicos de tecnologia da
informacao;

Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinacdo, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos de administracao e servicos;

10. Organizar a escala de horarios, compensacOes, férias e licencas de sua equipe de

forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos;

11. Desempenhar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou

com a competéncia do departamento.

QUALIFICACAO MINIMA: Curso superior em Sistemas de Informacéo, Ciéncias da
Computacdo ou areas afins e conhecimentos necessarios ao desenvolvimento das
competéncias do departamento e atribui¢des do cargo, bem como comprovagdo de
experiéncia em administragdo publica.
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CHEFE DE DIVISAO DE CONTABILIDADE

GRUPO: Chefia

RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.

ATRIBUICOES:

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Planejar, organizar e supervisionar a area contabil, visando assegurar que todos os
relatérios e registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis e
financeiras, dentro dos prazos e das normas estabelecidas pela instituicdo;

Zelar pela aplicagdao dos Principios Fundamentais de Contabilidade, das Normas
Brasileiras de Contabilidade ao Setor Publico, bem como do Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;

Acompanhar, juntamente com a Controladoria, o cumprimento dos percentuais
legais e constitucionais de gasto de pessoal, divida publica, execu¢do orcamentaria;

Acompanhar os empenhos ordindrios, global e por estimativa, bem como as
liguidagdes;

Analisar as informagGes contdbeis e preparar relatérios contendo informacdes,
explicacoes e interpretacbes dos resultados e mutacGes ocorridos no periodo,
gerenciar o processo e elaborar os documentos necessarios ao cumprimento das
obrigac¢des da instituicao

Orientar a aplicagao do Plano de Contas, bem como registrar os atos e fatos de
natureza contabil;

Controlar as operac¢des de crédito, a divida ativa, os valores, os créditos e obrigacdes;
Fornecer informag®es contabeis e orientar os ordenadores de despesas;

Publicar os relatérios contdbeis, bem como os relatérios inerentes a Lei de
Responsabilidade Fiscal e da Lei de Acesso a Informacao;

Executar os registros contabeis, financeiro e orcamentario da instituicao;

Registrar contabilmente os bens patrimoniais, acompanhando as variacbes
patrimoniais;

Registrar e conferir os saldos das operacdes extraorcamentarias;
Anular despesa previamente autorizada;
Auxiliar na elaborac¢do do inventdrio anual dos bens patrimoniais;

Desempenhar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou
com a competéncia da divisao.
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QUALIFICACAO MINIMA: Curso superior de graduacio em Ciéncias Contabeis com
inscricdo no CRC e comprovada experiéncia na area.
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CHEFE DE DIVISAO DE COMPRAS

GRUPO: Chefia

RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.

ATRIBUICOES:

1. Organizar e propor a programacao de compras e contratacdes;

2. Realizar, em articulacdo com o setor solicitante, processos para compra de bens e
servicos e para alienacdo de bens;

3. Auxiliar os érgaos solicitantes a especificar os bens e servigcos a serem adquiridos e
revisar as especificagles ja elaboradas, enquadrando-as dentro das normas legais,
visando garantir a qualidade das aquisi¢oes;

4. Supervisionar a organizacao e manutencdo atualizada do cadastro de fornecedores e
catdlogo de materiais;

5. Supervisionar a entrega e o0s pagamentos de materiais e servigos
adquiridos/contratados;

6. Solicitar o pronunciamento de érgaos técnicos, no caso de aquisicdo de material e
equipamentos especiais;

7. Controlar o prazo de entrega de material e servigco adquirido/contratado;

8. Promover os atos iniciais visando a imposicao de multa e a declaragdo de idoneidade
de fornecedor, prestador de servico ou executante de obra;

9. Desempenhar outras atribuicbes compativeis com a especialidade do cargo e/ou

com a competéncia da divisdo.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios
ao desenvolvimento das competéncias da divisdo e atribuicdes do cargo, bem como
comprovacao de experiéncia em Compras.
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CHEFE DE DIVISAO DE LICITAGOES E CONTRATOS

GRUPO: Chefia

RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.

ATRIBUICOES:

1. Coordenar a elaboragao dos contratos, termos aditivos, convénios e termos de
cooperagao;

2. Promover e supervisionar a realizacdo de licitacOes;

3. Gerenciar as licitagdes e os contratos, possibilitando a ado¢do de estratégias para
obtenc¢do de melhores resultados;

4. Acompanhar a execugao contratual, incluindo o acompanhamento do andamento e
tramitacdo dos pedidos de acréscimo e supressao;

5. Promover e acompanhar a publicacdo de atos da Camara Municipal nos meios de
divulgacdo exigidos, conforme a legislacao;

6. Analisar as minutas de editais de licitacdo e as dos contratos, acordos, convénios ou
ajustes;

7. Fazer alimentar os sistemas proprios de licitagcdes e contratos, necessarios ao correto
acompanhamento de processos;

8. Garantir a eficiéncia e eficicia dos processos, por meio da implantacdo das
ferramentas de monitoramento e controle dos processos;

9. Desempenhar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou

com a competéncia da divisao.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios
ao desenvolvimento das competéncias da divisdo e atribuicdes do cargo, bem como
comprovagao de experiéncia em licitagdes.
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CHEFE DE DIVISAO DE TESOURARIA

GRUPO: Chefia

RECRUTAMENTO: Amplo.

ATRIBUICOES:

1.

Planejar, organizar e supervisionar as atividades da drea financeira, como: contas a
pagar, fluxo de caixa, tesouraria, visando assegurar que todas as tarefas sejam
executadas dentro das normas e politicas estabelecidas pela instituicdo e das normas
legais;

Planejar os pagamentos das despesas e lancamentos da aplicacao financeira;

Supervisionar e orientar as atividades da drea financeira, visando assegurar
adequado controle sobre a movimentacao financeira da instituicdo, no que se refere
a pagamentos e transferéncias de numerdrios

Supervisionar as movimentacgdes financeiras no sistema informatizado da instituicao;
Garantir o cumprimento de todas as obrigacdes financeiras nos prazos estipulados;

Acompanhar a movimentacdo das contas bancarias da instituicdo, por meio de
transacGes on-line e cheques;

Levantar e analisar as informacdes relevantes sobre o cenario econémico-financeiro,
visando contribuir para a elaboracao de planos de acao para a instituicdo atingir seus
objetivos;

Elaborar as demonstracdes financeiras, boletim didrio de caixa e bancos, boletim de
tesouraria, demonstracées de saldos bancarios e outros afins;

Desempenhar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou
com a competéncia da divisao.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios
ao desenvolvimento das competéncias da divisdo e atribui¢cbes do cargo, bem como
comprovacao de experiéncia na area financeira.
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CHEFE DE DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

GRUPO: Chefia

RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.

ATRIBUICOES:

10.

11.
12.

Coordenar e acompanhar todas as rotinas da administracdo de pessoal, buscando
assegurar os prazos previstos por lei e procedimentos internos;

Coordenar, acompanhar e prestar suporte as liderangas no processo de disciplina de
pessoal;

Coordenar a equipe de trabalho, mediante distribuicdo, acompanhamento,
orientacdo e controle dos trabalhos, estimulo e desenvolvimento das pessoas;

Acompanhar as mudangas na legislacdo que interfiram nas rotinas de pessoal,
subsidiando e implementando as adaptacdes necessarias;

Supervisionar e promover o cumprimento de registros de férias, progressdes,
rescisdoes de contrato, folha de pagamento, encargos sociais, ponto eletrénico,
beneficios;

Praticar os atos necessarios a admissdo, dispensa, exoneracdo e demissdo de
servidores;

Planejar, coordenar e executar agdes que assegurem o registro e atualizacao da vida
funcional de cada um dos servidores

Responder pela preservagao dos arquivos das documentagdes ativas e inativas,
conforme periodicidade exigida por lei;

Preparar toda a documentacdo necessdria, a fim de atender aos processos
pertinentes a pessoal, bem como a elaboracdo de relatérios especificos com dados
mensais da folha de pagamento;

Propor e controlar a lotacdo nominal e numérica dos servidores, mantendo
atualizado o controle geral de cargos;

Encaminhar aos drgaos competentes as comunicagées referentes a pessoal;

Desempenhar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou
com a competéncia da divisdo.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios
ao desenvolvimento das competéncias da divisdo e atribui¢bes do cargo, bem como
comprovacao de experiéncia na area de pessoal.

PLC_872/2022 49/69



PLC_872/2022 50/69



CHEFE DE DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

GRUPO: Chefia

RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.

ATRIBUICOES:

1. Conferir a carga de material permanente da Camara Municipal;

2. Elaborar, organizar e atualizar os fichdrios de registro de bens moveis;

3. Cadastrar ou tombar, classificar, numerar, controlar e manter sob registro os bens
mobiliarios;

4. Dar baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestdveis, perdidos ou
destruidos, com autorizacdo superior;

5. Solicitar providéncias para apuracao de desvio, falta ou destruicdo de material;

6. Auxiliar a contratacdo de servicos de manutencdo corretiva, orientando o setor
responsavel sobre a viabilidade da manutencdo, bem conferir e dar recebimento nos
servigos;

7. Fazer, com o auxilio da Divisdo de Contabilidade, o inventario anual dos bens
patrimoniais;

8. Atender as exigéncias legais e adotar medidas de seguranca e zelo dos bens de
consumo da Camara Municipal e responder administrativamente por eles;

9. Executar o recebimento, conferéncia e aceitagdo de materiais de consumo;

10. Zelar pela organizacdo de modo que a movimentacdo seja facil, segura e ordenada,
bem como, gerar seguranca e durabilidade dos materiais;

11. Distribuir o material conforme prévia solicitacao;

12. Exercer controle efetivo do estoque mantendo os registros atualizados de modo a
propiciar informagdes oportunas e confidveis, que permitam aquisi¢des futuras com
dados histdricos confiaveis;

13.Realizar, periodicamente, inventario do almoxarifado para verificacdo da
compatibilidade entre fisico e valores informados pelo sistema informatizado,
tornando-se responsavel pelos dados firmados.

14. Manter o controle sobre os materiais a receber, sempre em interacdo com o setor
financeiro e o setor de compras para acompanhar os prazos de entrega e comunicar
eventuais atrasos e mercadorias que ndo atendam ao objeto licitado.

15. Dar suporte ao setor de Compras, quanto a aquisicao de material de uso comum;

16. Executar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou com a

competéncia da divisdo.
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QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios
ao desenvolvimento das competéncias da divisdo e atribuigdes do cargo, bem como
comprovacao de experiéncia na area patrimonial.
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COORDENADOR DA ESCOLADO LEGISLATIVO
GRUPO: Chefia
RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.

ATRIBUICOES:

1. Coordenar, programar, organizar, orientar, chefiar, controlar e manter o
funcionamento da Escola do Legislativo;

2. Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar em conjunto com a Diregdo, cursos e
programas, a serem oferecidos pela Escola do Legislativo;

3. Submeter a aprovacdo da Direcdo os nomes de instrutores, professores e
conferencistas, bem como avaliar o desempenho destes;

4. Gerenciar convénios, especialmente com o Senado Federal, com a Camara dos
Deputados, com as Assembleias Legislativas, com as Camaras Municipais e
respectivas associacdes, com os érgaos dos Poderes da Unido, com os Tribunais de
Contas, com o Ministério Publico e com as universidades, propiciando, entre outras
atividades conjuntas, a participacao de parlamentares, servidores e agentes politicos
em videoconferéncias e treinamentos a distancia e a realizacdo de cursos de
capacitacao técnica e de cursos presenciais de formacdao académica ou pos-
académica;

5. Capacitar agentes politicos e servidores publicos em assuntos de interesse politico-
institucional;

6. Desenvolver atividades de pesquisa e estudos em temas de interesse politico-
institucional;

7. Organizar e realizar atos culturais, como, congressos, conferéncias, seminarios,
encontros, etc.;

8. Contribuir para o fortalecimento da cidadania;

9. Desempenhar outras atribuicGes compativeis com a especialidade do cargo e/ou
com a competéncia do departamento.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo ou em andamento e
conhecimentos necessarios na respectiva area de atuagao.
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GERENTE DE SERVICOS GERAIS
GRUPO: Chefia
RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.

ATRIBUICOES:

1. Gerenciar e fiscalizar a execu¢do dos contratos de conservagao e limpeza e de
fornecimento de lanches e 4gua mineral;

2. Identificar, acompanhar, executar e apresentar propostas que visem a melhoria nos
servicos que estdo sob sua coordenacao;

3. Auxiliar na elaboragdo de relatérios de consumo de produtos alimenticios e de
higiene e limpeza para suprir demandas da Camara Municipal;

4. Fiscalizar a reposicdo de materiais de higiene e limpeza e fazer o controle dos
materiais de uso didrio, tomando as providéncias junto aos contratados para que
nao ocorra o desabastecimento;

5. Zelar pelos equipamentos, moéveis, materiais e utensilios da copa comunicando, de
imediato, qualquer dificuldade, defeitos ou outros fatos que venham a impedir a boa
e perfeita execucao dos servicos;

6. Auxiliar o servico de copa, inclusive durante reunides e sessOes ordindrias e especiais
da Camara Municipal;

7. Executar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou com a
competéncia do setor.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino médio completo e conhecimentos necessarios na
respectiva area de atuacao.
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PROCURADOR E CONSULTOR JURIDICO
GRUPQO: Assessoramento
RECRUTAMENTO: Amplo.

ATRIBUICOES:

1. Representar a Camara Municipal em Juizo;

2. Dirigir, executar e promover a execucao das atividades de procuradoria, consultoria
e assessoramento juridico;

3. Coletar e organizar informacdes relativas a jurisprudéncias, doutrina e legislagdo
federal, estadual e municipal;

4. Colaborar na elaboracdo de anteprojeto de lei, decreto legislativo, projetos de
resolucdo e outros atos normativos de competéncia do Legislativo;

5. Orientar comissdes de processos administrativos;
6. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA: Bacharelado em Direito inscrito na Ordem dos
Advogados e experiéncia juridica na area publica.
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ASSESSOR DE COMUNICACAO

GRUPO: Assessoramento
RECRUTAMENTO: Amplo.

ATRIBUICOES:

1. Gerenciar os trabalhos sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando e
determinando a realizacdo de atividades de comunicacdo institucional e legal, de
criacdo e producdo de noticias e redacbes jornalisticas, de acesso a informacdo e
transparéncia, de 4dudio, video e das demais atividades relacionadas com
comunicacao social;

2. Assessorar seus superiores hierarquicos e a Mesa Diretora em todas as questdes que
Ihe competir;

3. Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
propaganda e publicidade inerentes a Camara Municipal;

4. Promover a politica de comunicacdo social do Poder Legislativo, impedindo a
caracterizacdo de promocdo pessoal de servidores e vereadores ou a inobservancia
da legislacdo vigente;

5. Assessorar a disponibilizacdo ao publico das informagdes e publicagdes legais e
institucionais da Camara, além de propor meios para a melhoria do processo de
disponibilizacdo e acesso a informacao conforme legislacdo vigente;

6. Assessorar a cobertura jornalistica ou de comunicacdo social das atividades e atos
de carater publico da Camara Municipal;

7. lIdentificar informacodes, a¢des, situacdes ou fenbmenos com potencial editorial ou
jornalistico, organizando-as e divulgando-as, sempre que necessario;

8. Resolver questdes e propor melhorias em sua area de atuacao;

9. Executar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou com a
competéncia da assessoria.

QUALIFICACAO MINIMA: Diploma de curso de nivel superior em Jornalismo, ou
Comunicacéo Social e conhecimentos na respectiva area de atuacao.
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ASSESSOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

GRUPQO: Assessoramento

RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.

ATRIBUICOES:

10.

11.
12.
13.

Assessorar o Coordenador e o Diretor da Escola no desempenho de suas fungdes,
auxiliando na execugao de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e
cancelando compromissos;

Substituir o Coordenador da Escola do Legislativo na sua auséncia.

Auxiliar o Coordenador na elaboragdo de planos de curso e instrumentos de
avaliacdao do desempenho dos alunos;

Prestar assessoria, orientagdo e supervisdao a outros profissionais em assuntos de
sua area de atuacao;

Acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

Manter atualizados os registros de alunos, professores, instrutores, conferencistas e
entidades conveniadas;

Providenciar os didrios de classe ou lista de presenca;

Avaliar os resultados dos planejamentos, programas, métodos e técnicas,
orientando as reformulagdes ou esforgos necessarios.

Criar, redigir, produzir e distribuir informacoes especificas do seu setor, tanto para a
imprensa, como para outros publicos especificos;

Apresentar, em tempo habil, os resultados das avaliacbes e da apuracdo de
frequéncia, quando for o caso;

Expedir certificados;
Lavrar atas das reunides da Escola do Legislativo;

Desempenhar outras atribuicGes compativeis com a especialidade do cargo e/ou
com a competéncia do departamento.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios
na respectiva area de atuacéo.
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OUVIDOR LEGISLATIVO

GRUPQO: Assessoramento

RECRUTAMENTO: Amplo.

ATRIBUICOES:

1.

9.

10.
11.

12.
13.

14.

Receber peticOes, reclamac0es, representacfes ou queixas apresentadas por pessoas
fisicas ou juridicas contra atos ou omissdes de autoridades ou entidades publicas, ou
imputados a membros do Legislativo;

Dirigir e promover as atividades desenvolvidas na Ouvidoria;

Manter controle dos expedientes, papéis e demais documentos em tramitacdo na
Ouvidoria;

Manter, em devida ordem, o arquivo da correspondéncia recebida e expedida;

Encaminhar ao protocolo, para distribuicdo, a documentacdo devidamente
despachada;

Informar, divulgar e prestar esclarecimentos de interesse publico quanto as atividades
desenvolvidas pela Ouvidoria;

Solicitar aos 6rgdos publicos e privados dados e informacdes que interessem aos
trabalhos da Ouvidoria;

Promover reunibes periddicas com 6rgaos publicos municipais, em especial com a
Mesa Diretora, Comissdes Permanentes, vereadores e servidores do Legislativo, para
tratar de assuntos relacionados a esfera de atuacdo da Ouvidoria;

Prestar esclarecimentos em Plenério, quando solicitado;
Elaborar relatérios das atividades realizadas pela reparticao;

Zelar pela manutencdo e conservacao das instalagcdes, mobiliarios e equipamentos a
disposicao da Ouvidoria;

Cumprir as determinacdes legais em relacéo ao cargo;

Desempenhar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Presidente ou pela Mesa
Diretora da Casa, no ambito da respectiva competéncia;

Desenvolver outras atividades correlatas.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios
na respectiva area de atuacéo.
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ASSESSOR LEGISLATIVO

GRUPO: Assessoramento

RECRUTAMENTO: Amplo.

ATRIBUICOES:

1.

10.

Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento, em permanente
sintonia com os demais setores que integram a Camara Municipal;

Orientar a Presidéncia, a Mesa Diretora e demais vereadores na proposicao, tramite
e votagao de matérias legislativas;

Acompanhar a prepara¢do da pauta dos assuntos a serem tratados nas reunides
legislativas;
Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e demais vereadores nas reunides plenarias;

Assessorar 0 setor Legislativo visando ao melhor desenvolvimento dos trabalhos no
setor;

Participar de reuniGes de Plendrio e de comissdes, bem como da elaboragdo das atas
das reunides legislativas;

Promover a atualizacdo do banco de dados referente ao cadastramento de projetos
de leis, requerimentos, indicacbes e mogcdes em tramite, votados e aprovados ou
arquivados;

Colaborar em todo o andamento da tramitacdo dos requerimentos de solicitacdo,
zelando pelo cumprimento dos prazos regimentais e juntada de toda a
documentagao pertinente;

Promover a oferta de subsidios aos assessores parlamentares que orientem a
pesquisa, a elaboragdo e o tramite das proposicdes;

Desempenhar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo e/ou
com a competéncia do departamento.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios
na respectiva area de atuacéo.
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COORDENADOR PARLAMENTAR

GRUPO: Assessoramento Parlamentar

RECRUTAMENTO: Amplo.

ATRIBUICOES:

1.

10.
11.

Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador,
realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposi¢des, emendas e demais atos
inerentes ao processo legislativo;

Coordenar o atendimento aos municipes e reivindicacGes da sociedade em geral,
prestando assessoria ao Vereador na organizacgdo e funcionamento do gabinete;

Assessorar 0 Vereador em suas relagfes politico-administrativas com a populagéo,
6rgdos e entidades publicas e privadas;

Assessorar a elaboracao da agenda de compromissos e obrigacfes do Vereador;

Representar o \ereador, quando por este indicado, perante outros Orgaos
governamentais, diante de entidades da sociedade, em eventos culturais, esportivos e
institucionais, no Municipio ou fora dele

Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador;
Realizar, a pedido do vereador, o relatorio de atividades do gabinete;

Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno;

Cumprir as determinacdes do Vereador;

Desempenhar outras atividades correlatas de assessoramento internas e externas da
atividade parlamentar.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino superior completo e conhecimentos necessarios
na respectiva area de atuacéo.
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ASSESSOR PARLAMENTAR

GRUPOQ: Assessoramento Parlamentar

RECRUTAMENTO: Amplo.

ATRIBUICOES:

1. Assessorar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador ou da
Mesa Diretora;

2. Assessorar 0 parlamentar ou a Mesa Diretora nas reunides de comissdes, audiéncias
publicas e outros eventos;

3. Representar o Vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado;

4. Redigir, a pedido do Vereador ou da Mesa Diretora, pronunciamentos a serem feitos
em Plenario;
Redigir oficios e correspondéncias;
Tratar de assuntos relacionados a contratacdo, exoneracgdo, frequéncia, férias e outros
assuntos dessa natureza,

7. Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢cdes do Vereador ou da
Mesa Diretora;

8. Assessorar o Vereador ou a Mesa Diretora na execucdo de atividades legislativas;

9. Executar atividades administrativas do gabinete ou da Mesa Diretora;

10. Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete ou a
Mesa Diretora;

11. Informar o Vereador ou a Mesa Diretora sobre prazos e providéncias das proposicoes
em tramitacdo na Camara;

12. Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete
ou da Mesa Diretora;

13. Controlar os gastos e zelar pela otimizacdo dos recursos fornecidos ao gabinete ou a
Mesa Diretora;

14. Prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;

15. Assessorar a elaboracdo da agenda de compromissos e obrigacfes da Mesa Diretora
se la lotado;

16. Cumprir as determinac¢des do Vereador ou da Mesa Diretora;

17. Desempenhar outras atividades correlatas de assessoramento internas e externas

da atividade parlamentar.

QUALIFICACAO MINIMA: Os cargos de Assessor Parlamentar, Assistente
Parlamentar e Auxiliar Parlamentar deverdo ser preenchidos com, no minimo, cinquenta
por cento de pessoal qualificado com o ensino médio completo.
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ASSISTENTE PARLAMENTAR

GRUPO: Assessoramento Parlamentar

RECRUTAMENTO: Amplo.

ATRIBUICOES:

1.  Acompanhar o andamento de processos de interesse do parlamentar;

2. Acompanhar as mateérias legislativas e as publicacdes oficiais de interesse do
parlamentar;

3. Proceder a leitura diaria das publicacdes oficiais;

4. Controlar o material de expediente;

5. Administrar a caixa postal eletronica;

6. Operar programas informatizados;

7. Manter banco de dados;

8. Digitar textos e documentos;

9. Cuidar da agenda do parlamentar;

10. Redigir oficios e correspondéncias;

11. Cuidar da preparagéo da correspondéncia;

12. Receber e abrir correspondéncias;

13. Receber, orientar e encaminhar o publico;

14. Cumprir as determinagdes do Vereador;

15. Desempenhar outras atividades correlatas de assessoramento internas e externas

da atividade parlamentar.

QUALIFICACAO MINIMA: Os cargos de Assessor Parlamentar, Assistente
Parlamentar e Auxiliar Parlamentar deveréo ser preenchidos com, no minimo, cinquenta
por cento de pessoal qualificado com o ensino médio completo.
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AUXILIAR PARLAMENTAR

GRUPO: Assessoramento Parlamentar

RECRUTAMENTO: Amplo.

ATRIBUICOES:

L O® N o a0 bk~ e

[EY
o

Digitar textos e documentos;

Operar programas informatizados;

Manter banco de dados;

Cuidar da preparacao da correspondéncia;

Receber, orientar e encaminhar o publico;

Entregar e receber correspondéncias, processos e documentos;
Arquivar documentos;

Atender telefone;

Cumprir as determinag¢des do Vereador;

. Desempenhar outras atividades correlatas de assessoramento internas e externas

da atividade parlamentar.

QUALIFICACAO MINIMA: Os cargos de Assessor Parlamentar, Assistente
Parlamentar e Auxiliar Parlamentar deverdo ser preenchidos com, no minimo, cinquenta
por cento de pessoal qualificado com o ensino médio completo.
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ANEXO 11
MANUAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

1. Objetivos bésicos da Avaliacdo de Desempenho

a) Medir o potencial humano da organizagdo, da maneira mais objetiva possivel, tendo
em vista o seu desenvolvimento.

b) Enfocar os recursos humanos como um recurso basico da organizagdo, cuja
produtividade possa ser desenvolvida continuamente.

c) Favorecer o crescimento, a participacdo e a integracdo de todos os funcionarios, tendo
em vista 0s objetivos institucionais e os individuais.

2. Instrucodes
a) Observar, sistematicamente, o trabalho de cada subordinado.
b) Restringir-se, na avalia¢do, ao periodo analisado.

c) Ser objetivo, evitando qualquer envolvimento de cunho pessoal na avaliagéo, buscando
alicercar a analise em atos e fatos concretos.

d) Analisar, em conjunto com os subordinados, os pontos fracos do seu desempenho, de
modo a possibilitar oportunidades e solu¢des para o desenvolvimento dos menores.

e) Deixar claro ao subordinado:
> Que 0 seu desempenho esta sendo avaliado.
o Os critérios pelos quais ele esta sendo avaliado
> Que 0s pontos positivos devem ser mantidos.
f) Manter sigilo sobre a avaliagdo dos demais servidores.

g) Proceder-se-4 avaliacdo, como superior hierarquico a que estiver o servidor
diretamente vinculado.

3. Instrucdes para o preenchimento da Avaliacdo de Desempenho

Em cada um dos critérios utilizados para a Avaliacdo de Desempenho, o Chefe
deveréa considerar o seguinte:

1. Iniciativa/interesse: capacidade do servidor em apresentar propostas para o trabalho e
demonstrar interesse no desempenho de suas atividades.

2. Pontualidade/assiduidade: dever-se-a apurar a frequéncia, a constancia com que o
servidor se entrega a seu trabalho, e com que a ele se dedica sem interrupgéo. Deve-se
verificar a exatiddo no cumprimento dos deveres ou compromissos no que diz respeito ao
tempo combinado.

3. Cooperativismo/coleguismo: capacidade do servidor em auxiliar, ajudar e cooperar
com os trabalhos de equipe, visando ao bem do servico publico.
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4. Responsabilidade: atitude do servidor que € honesto em seu trabalho e que responde
legal e moralmente por seus atos demonstrando total disciplina.

5. Qualidade do trabalho/exatidéo: capacidade do servidor em executar 0s servicos que
Ihe competem, desempenhando com zelo, presteza e precisdo os trabalhos de que for
incumbido.

6. Adaptacdo ao cargo e as tarefas: comportamento do servidor que se ajusta
integralmente as atribuicdes de seu cargo, em atendimento as exigéncias constantes do
plano de seu cargo, em conformidade com exigéncias constantes do plano de cargos e
carreira da Camara Municipal de Patos de Minas.

7. Integracdo ao 6rgdo (Camara): servidor que, mesmo a disposicao de outros 6rgaos,
demonstra lealdade para com o servico publico mantendo conduta compativel com a
moralidade do servigo publico.

8. Motivacao: dever-se-a apurar a atencao, a curiosidade, a satisfacdo e o entusiasmo com
que o servidor executa suas tarefas, visando dar suporte a Divisdo de Administracdo de
Pessoal, principalmente nos casos em que se fizer necessario os trabalhos de incentivo;
readaptacéo e readaptacdo e remanejamento do servidor.

9. Quantidade de trabalho/producao: capacidade que o servidor possui de conciliar
suas tarefas ao tempo de que dispBe, para execucao dessas tarefas, procurando obter um
melhor aproveitamento e uma maior rentabilidade.

10. Reconhecimento/uso dos niveis hierarquicos: flexibilidade ou facilidade que o
servidor possui de compreender, de se posicionar e de cumprir as determinacdes
superiores.

E importante ressaltar que a Avaliagio de Desempenho devera ser feita pela
Chefia Imediata do servidor, que justificara para a este, 0s motivos das notas que obteve
em cada um dos 10 (dez) critérios constantes do formulario da Avaliagdo de Desempenho.

O Chefe Imediato e o Diretor da area deverdo assinar no rodapé das
Avaliac@es, devolvendo-as a Divisdo de Administracdo de Pessoal no tempo previsto.
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ANEXO 11

TABELA DE VENCIMENTOS - EFETIVOS

Nivel V. Base A B D E

I R$1.576,63] R$1.592,40 R$1.608,33] R$1.624,41 R$1.640,65 R$ 1.657,06
I R$1.690,200 R$1.707,10, R$1.724,17/ R$1.741,42 R$1.758,83] R$1.776,42
I R$1.811,95| R$1.830,07| R$1.848,37, R$1.866,85 R$1.885,52] R$ 1.904,37
\Y R$1.94246 R$1.961,89) R$1.981,50, R$2.001,32 R$2.021,33| R$2.041,55
V R$2.082,38 R$2.103,200 R$2.124,23] R$2.145,47 R$2.166,93] R$ 2.188,60
VI R$2.232,37 R$2.254,69| R$2.277,24| R$2.300,01 R$2.323,01] R$2.346,24
VIiI R$ 2.393,17| R$2.417,10 R$ 2.441,27 R$ 2.465,68 R$2.490,34| R$2.515,24
VI R$ 2.565,55 R$2.591,21 R$2.617,12] R$2.643,29 R$2.669,72] R$ 2.696,42
IX R$ 2.750,35 R$2.777,85| R$2.805,63] R$2.833,69 R$2.862,02| R$2.890,64
X R$2.948,46) R$2.977,94 R$3.007,72| R$3.037,80 R$3.068,17| R$ 3.098,86
XI R$3.160,83] R$3.192,44 R$3.224,37| R$3.256,61 R$3.289,18/ R$ 3.322,07
XIl R$ 3.388,51 R$3.422,39] R$3.456,62] R$3.491,18 R$3.526,10) R$ 3.561,36
X1 R$ 3.632,58 R$3.668,91| R$3.705,60f R$3.742,65 R$3.780,08) R$3.817,88
XIV R$ 3.894,24 R$3.933,18) R$3.972,51| R$4.012,24 R$4.052,36| R$ 4.092,89
XV R$4.174,74 R$4.216,49 R$4.258,66] R$4.301,24 R$4.344,25 R$4.387,70
XVI R$ 4.475,45 R$4.520,21| R$4.565,41] R$4.611,06 R$4.657,17| R$4.703,74
XVII R$4.797,82 R$4.845,80] R$4.894,25 R$4.943,20 R$4.992,63| R$5.042,56
XVIII R$5.143,41 R$5.194,84 R$5.246,79] R$5.299,26 R$5.352,25/ R$5.405,77
XIX R$5.513,89 R$5.569,03] R$5.624,72| R$5.680,96 R$5.737,77| R$5.795,15
XX R$5.911,05| R$5.970,16] R$6.029,87, R$6.090,16 R$6.151,07| R$6.212,58
XXI R$ 6.336,83] R$6.400,200 R$6.464,200 R$6.528,84 R$6.594,13] R$ 6.660,07
XXII R$6.793,27 R$6.861,200 R$6.929,82] R$6.999,12 R$7.069,11] R$ 7.139,80
XXII1 R$7.282,59 R$7.355,42| R$7.428,97/ R$7.503,26 R$7.578,30] R$ 7.654,08
XXIV R$ 7.807,16) R$7.885,23| R$7.964,08) R$8.043,73 R$8.124,16/ R$ 8.205,40
XXV R$8.369,51 R$8.453,21| R$8.537,74| R$8.623,12 R$8.709,35 R$8.796,44
XXVI R$8.972,37 R$9.062,09] R$9.152,71] R$9.244,24 R$9.336,68/ R$9.430,05
XXVII R$9.618,65 R$9.714,84) R$9.811,99] R$9.910,11 R$ 10.009,21| R$ 10.109,30
XXVII | R$10.311,49 R$ 10.414,60 R$ 10.518,75| R$ 10.623,94 R$ 10.730,18| R$ 10.837,48
XXIX | R$11.054,23 R$ 11.164,77 R$ 11.276,42| R$ 11.389,18 R$ 11.503,08| R$ 11.618,11
XXX R$ 11.850,47 R$ 11.968,97| R$ 12.088,66, R$ 12.209,55R$ 12.331,64 R$ 12.454,96
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS — COMISSIONADOS

CODIGO | DENOMINACAO NIVEL DE
VENCIMENTO
e Grupo de Direcéo Superior
DS.01 Diretor-Geral R$ 9.618,65
e Grupo de Diregdo Adjunta
DA. 01 Diretor Adjunto Administrativo R$ 8.537,74
DA. 02 Diretor Adjunto Legislativo R$ 8.537,74
DA. 03 Diretor Adjunto de Finangas e Administracdo de Pessoal R$ 8.537,74
DA. 04 Diretor Adjunto de Modernizagdo e Tecnologia da Informagéo R$ 8.537,74
e Grupo de Chefia
CH. 01 Chefe de Divisdo de Contabilidade R$ 6.336,83
CH. 02 Chefe de Divisdo de Compras R$ 6.336,83
CH. 03 Chefe de Divisdo de Licitagdes e Contratos R$ 6.336,83
CH. 04 Chefe de Divisdo de Tesouraria R$ 6.336,83
CH. 05 Chefe de Divisdo de Administracdo de Pessoal R$ 6.336,83
CH. 06 Chefe de Divisdo de Patriménio e Almoxarifado R$ 6.336,83
CH. 07 Coordenador da Escola do Legislativo R$ 6.336,83
CH. 08 Gerente de Servicos Gerais R$ 4.174,74
e Grupo de Assessoramento
AS.01 Procurador e Consultor Juridico R$ 9.618,65
AS.02 Assessor de Comunicagao R$ 9.618,65
AS.03 Assessor da Escola do Legislativo R$5.911,05
AS.04 Ouvidor Legislativo R$ 6.336,83
AS.05 Assessor Legislativo R$ 6.336,83
. Grupo de Assessoramento Parlamentar
AP. 01 Coordenador Parlamentar R$ 5.725,34
AP. 02 Assessor Parlamentar R$ 4.578,41
AP. 03 Assistente Parlamentar R$ 2.003,36
AP. 04 Auxiliar Parlamentar R$ 1.428,12
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ANEXO V

DA GRATIFICAGCAO POR PARTICIPACAO EM COMISSOES E
CONGENERES

GRATIFICACAO VALOR

Participagdo em comissdes e congéneres R$ 550,00

DO LIMITE DA SOMA DOS VENCIMENTOS CONFORME ARTIGO 60

| | VALOR

Limite da soma dos vencimentos dos servidores |R$ 13.735,23

lotados no gabinete de cada Vereador
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ANEXO VI

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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