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LEI COMPLEMENTAR CM N° 93, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2016.

“Dispde  sobre a  Estrutura  Administrativa
Organizacional ¢ do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Publicos da Camara
Municipal de Iturama, e da outras providéncias™.

O Povo do Municipio de Iturama, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes na Camara Municipal, aprova, e eu, Prefeito municipal, sanciono e
promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica estabelecida a Estrutura Administrativa Organizacional e o Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos da Camara Municipal de
Iturama, em conformidade com o disposto na Constitui¢do Federal, na Lei Organica do
Municipio, e no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art.2°. Sdo orgdos de atividades afins da Camara Municipal de Iturama:
I - o Plenario;
II - a Mesa Diretora da Camara.

Art. 3°. O Plenario é composto pelos Vereadores e tem poder soberano para
deliberar sobre matéria legislativa referente ao interesse do Municipio e suplementar a
legislagdo federal e estadual no que couber.

Art. 4°. A diregdo administrativa da Camara Municipal de Iturama é de
competéncia de sua Mesa Diretora, representada pelo seu Presidente.

CAPITULO 11
DAS ATIVIDADES BASICAS DA MESA DIRETORA

Art. 5°. A Mesa Diretora compete, além das atribui¢des constantes do
Regimento Interno, as seguintes atividades basicas:

I - Dirigir os trabalhos legislativos e os servigos administrativos;

IT - regulamentar a criagdo de cargo ou fung¢@o necessdrios aos seus servigos 4
administrativos e fixar vencimentos; /

III - controlar créditos e verbas necessarias ao funcionamento da Camara

\
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Seus servigos;
IV - tomar providéncias necessarias a regularidade dos trabalhos legislativos;

V - propor alteragdes a Lei Organica Municipal e ao Regimento Interno da
Camara;

VI - encaminhar as contas da Mesa Diretora ao tribunal competente ou érgdo
estadual incumbido de tal fim;

VII - nomear, prover, comissionar, designar temporariamente, conceder
gratificagdes, colocar em disponibilidade, demitir e contratar assessoria técnica especial
por tempo determinado, desde que haja dotagdo orgcamentaria dentro do exercicio
financeiro;

VIII - ordenar despesas ou delegar poderes a servidor para ordenar as mesmas,
durante o exercicio do mandato;

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ORGANICA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITURAMA

Art. 6° A estrutura de dire¢do, administragdo e assessoramento superior da
Camara Municipal de Iturama, subordinada diretamente ao Presidente, compreende:

I - Assessoramento direto a Presidéncia:
a) Diretoria Geral;

b) Procuradoria Geral;

¢) Controladoria Geral;

d) Assessoria Especial da Presidéncia;

II - Estrutura Administrativa subordinada a Presidéncia, sob a coordenagédo e
supervisdo da Diretoria Geral:

a) Departamento Administrativo, Legislativo e Institucional;
b) Departamento de Compras, Licita¢do e Patrimonio;

¢) Departamento de Tesouraria;

d) Departamento de Gestdo em Recursos Humanos;

e) Departamento de Transporte;

CAPITULO IV
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DO ASSESSORAMENTO DIRETO A PRESIDENCIA

Art. 7°. A Presidéncia ¢ assessorada diretamente pela Diretoria Geral,
Procuradoria Geral, Controladoria Geral, Assessoria Especial da Presidéncia.

Se¢do I — Da Diretoria Geral
Art. 8°. A Diretoria Geral compete:

I — planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades
administrativas de acordo com as deliberag¢des da Presidéncia;

II — propor melhorias e dar sugestdes relacionadas com a organiza¢do e
funcionamento da administragdo da Camara;

III - fazer cumprir as instrugdes, portarias e demais atos normativos da Cadmara
Municipal de Iturama, aplicdveis na administragdo, sob a sua dire¢éo;

IV - executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.
Art. 9°. Serdo adotados os seguintes critérios para os cargos da Diretoria Geral:

I - O cargo de Diretor Geral deverd ser provido por profissional com formagao
de nivel superior, devidamente comprovada.

II - Os cargos de Auxiliar de Servigos Gerais, de Recepcionista, e de
Telefonista providos por servidores efetivos, com ensino médio completo e o cargo de
Auxiliar Administrativo, provido por servidor efetivo, com ensino fundamental completo,
serdo subordinados diretamente ao Diretor Geral.

III - O cargo de Zelador, provido por servidor efetivo, com ensino fundamental
incompleto (5° a 9° ano), serd subordinado diretamente ao Diretor Geral.

Se¢do II - Da Procuradoria Geral
Art. 10. A Procuradoria Geral compete:

I - dirigir, orientar, supervisionar e fazer executar, na forma legal e
regulamentar os servigos afetos a procuradoria;

Il - orientar, Coordenar e fiscalizar o trabalho dos advogados da Cémara
Municipal;

III - assessorar em conjunto com o Diretor Geral a Mesa Diretora nos assuntos
relativos a administrag@o da Cadmara Municipal;

IV - representar a Camara Municipal nas causas em que seja autora, ré,
opoente, interveniente ou assistente em processos administrativos ou contenciosos;
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V - supervisionar a elaboragdo de informagdes a serem prestadas ao Poder
Judiciario em mandados de seguranga, agdo popular e ag@o civil publica, impetradas contra
ato do Presidente e dos demais membros do Poder Legislativo;

VI - Supervisionar a emissdo de pareceres, normativos ou ndo, para fixar a
interpretagdo governamental de leis ou atos administrativos;

VIl — coordenar a atualiza¢do do arquivo de certiddes de decisdes proferidas
nos processos em que a Camara for parte ou interessada;

VIII - supervisionar os procedimentos legais relativos as licita¢gdes e contratos
administrativos;

IX — executar outras tarefas ou atividades afins que lhe forem solicitadas pela
Mesa Diretora, bem como pelos demais drgidos administrativos.

X — orientar a Presidéncia e a Mesa Diretora em todos os atos de sua
competéncia;

XI- assessorar o Presidente e os Membros da Mesa Diretora em suas relagdes
com Orgdos de outras esferas de Poder;

XII — supervisionar a execuc¢do das atividades de apoio ao Gabinete da
Presidéncia;

XIII — fiscalizar e conferir certiddes, atestados, declaragdes, pareceres técnicos
juridicos e quaisquer outros documentos expedidos pela Assessoria Técnica Juridica;

XIV — promover estudos juridicos entre parlamentares e assessorias;

XV — desenvolver programas de pesquisa destinados a subsidiar o processo
legislativo e as manifestagdes politico-parlamentares;

XVI — desenvolver a atualizag@o, adequagdo e acompanhamento da aplicagio
da Lei Organica do Municipio, do Regimento Interno da Cimara Municipal, leis da
estrutura administrativa da Camara e outras;

XVII — prestar assessoria e consultoria através de pareceres sobre os assuntos
juridicos colocados ao seu exame pela Mesa Diretora;

XVIII — emitir pareceres em anteprojetos, projetos de lei, decretos legislativos
e resolugdes elaborados e encaminhados pelo Departamento Legislativo;

XIX — supervisionar e coordenar a elaboragdo e emissdo de pareceres sobre
todos os atos normativos do Poder Legislativo, tais como, contratos, convénios, portarias,
regulamentos, editais, etc.;
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XX — coordenar a elaboragdo de emendas aos projetos, propostas pelos
Vereadores;

XXI — supervisionar os pareceres juridicos exauridos pelos Advogados, a
requerimentos dos Vereadores;

XXII — executar outras tarefas afins.

Paragrafo unico. O cargo de Procurador Geral, bem como o de Advogado,
deverdo ser preenchidos por bacharel em Direito, devidamente inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil, sendo o segundo de recrutamento limitado, com provimento
destinado apenas a servidores efetivos.

Seciao III - Da Controladoria Geral
Art. 11. A Controladoria Geral tem as seguintes atribuigdes:

I — Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira
e patrimonial da Camara Municipal com vista a regular e racional utilizagdo dos bens
publicos;

II — coordenar estudos e propostas de diretrizes, programas e agdes que
objetivem a racionalizagdo da execucdo das despesas e o aperfeicoamento da gestdo
or¢amentdria, financeira e patrimonial no dmbito da Camara Municipal;

IIT — assessorar a Comissdo Permanente de Licitagdo, o controle do custo
operacional, execugdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicagéo,
sob qualquer forma de recursos publicos, executar os trabalhos de auditoria contabil,
administrativa e operacional junto aos Departamentos Administrativo e de Compras da
Camara Municipal;

IV — supervisionar as contas dos responsaveis pela aplica¢do e utilizag¢do,
guarda de bens ou valores publicos e de todo aquele que, por agdo ou omissdo, der causa a
perda, subtrag@o, extravio ou estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou sob a
responsabilidade da Camara Municipal;

V — coordenar os trabalhos de auditoria contébil, administrativa e operacional
junto aos departamentos da Cdmara Municipal;

VI - executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Art. 12. Serdo adotados os seguintes critérios para os cargos da Controladoria
Geral:

I — o Controlador Geral devera ser escolhido dentre profissionais das areas de
Economia, Contabilidade, Administragdo ou Direito, com ensino superior completo
devidamente comprovado e registro no 6rgédo de classe competente;
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II — o Analista de Controle Interno, provido por servidor efetivo, com
formagdo superior nas areas de Economia, Ciéncias Contébeis, Administragdo ou Direito
com registro no 6rgdo de classe competente, serd subordinado ao Controlador Geral.

Seciio IV — Da Assessoria Especial da Presidéncia
Art. 13. A Assessoria Especial da Presidéncia compete:

I — assessorar o Presidente no desempenho de suas atribui¢des, especialmente
no que tange a comunicagio direta com a sociedade, por intermédio da divulgagé@o de seus
atos, relativamente aos temas que lhe forem determinados;

Il — assessorar o Presidente da Camara Municipal quando da articulagdo com
seu Gabinete Pessoal, na preparagdo de materiais e de informag¢des de apoio, de encontros
e audiéncias com autoridades e personalidades diversas;

IIT — Coordenar a divulgacdo dos atos do Presidente, por determinagédo deste,
em todas as comunicagdes dirigidas a imprensa externa e a sociedade em geral;

IV — Dirigir os trabalhos da Assessoria Especial da Presidéncia;
V — executar outras tarefas afins.

Art. 14. O Assessor Especial da Presidéncia deverd ser escolhido dentre
pessoas que tenham, no minimo, o ensino médio completo, devidamente comprovado.

CAPITULOV

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA SUBORDINADA A PRESIDENCIA, SOB A
COORDENACAO E SUPERVISAO DA DIRETORIA GERAL

Art. 15. Todas as atividades operacionais e administrativas da Céamara
Municipal serdo realizadas sob a direg¢@o, orienta¢do, coordenacdo e fiscalizagdo da
Diretoria Geral, que prestara contas, posteriormente, a Presidéncia, e serdo realizadas pelos
seguintes Departamentos:

Secdo I — Do Departamento Administrativo, Legislativo e Institucional
Art. 16. Ao Departamento Administrativo, Legislativo e Institucional compete:

I — planejar, organizar, dirigir a elaboragdo de projetos de autoria da casa e
controlar atividades legislativas e parlamentares, sob a coordenagdo da Mesa Diretora e do
Diretor Geral, de acordo com as diretrizes da Camara, bem como prestar toda assisténcia a
Presidéncia e aos Vereadores;

II — acompanhar e coordenar os trabalhos legislativos desenvolvidos em
Plenario, orientando a Presidéncia quanto a critérios regimentais, Lei Orgénica do
Municipio e outros dispositivos legais aplicaveis;
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III — analisar, orientar e propor alternativas sobre questdes pertinentes as
atribui¢des legislativas da Presidéncia e Mesa Diretora em assuntos de seu interesse;

IV — coordenar contatos com 6rgdos publicos visando o intercambio e a troca
de informagdes entre as varias Casas Legislativas;

V — supervisionar a realizagdo de programas de atualiza¢do de assuntos de
interesse da Presidéncia, bem como coordena-los;

VI — supervisionar e controlar os prazos de votagdo dos projetos;

VII — coordenar e supervisionar as reunides ordindrias e extraordindrias da
Camara;
VIII — promover estudos e atualizagdo visando o aprimoramento da técnica

legislativa para elaborag@o das normas legais;

IX — promover e supervisionar pesquisas relativas as requisi¢des apresentadas
pelos Vereadores;

X — orientar e supervisionar a elaboragdo de projetos de leis, resolugdes,
decretos legislativos e demais normas de competéncia do Poder Legislativo;

XI - assessorar a Mesa Diretora, juntamente com o Diretor Geral e o
Procurador Juridico, nos assuntos relativos a administragao da casa.

XII - fiscalizar os servigos de organizagdo de projetos, requerimentos e
processos administrativos tramitados na Casa;

XIII - fiscalizar a organizagdo e controle dos arquivos de Leis, Resolugdes,
Portarias e Decretos Legislativos da legislagdo municipal;

XIV — executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Art. 17. Serdo adotados os seguintes critérios para os cargos do Departamento
Administrativo, Legislativo e Institucional:

I — O cargo de Diretor do Departamento Administrativo, Legislativo e
Institucional devera ser escolhido dentre profissionais com curso superior completo,
devidamente comprovado;

II — o Assistente Administrativo e o Assistente Legislativo, providos por
servidores efetivos, com ensino médio completo, serdo subordinados diretamente ao
Diretor do Departamento Administrativo, Legislativo e Institucional;

III — o Técnico Legislativo, provido por servidor efetivo, com curso superior
completo em qualquer area, serd subordinado diretamente ao Diretor do Departamento
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Administrativo, Legislativo e Institucional.
Sec¢do II — Do Departamento de Compras, Licitacio e Patrimonio

Art. 18. Ao Departamento de Compras, Licitagdo e Patrimonio estdo
incumbidas as seguintes atribuic¢des:

I — chefiar o planejamento, organizagdo, coordenagio e controle das atividades
e todas as compras de mercadorias, bem como contratagdo de obras e servigos que forem
se efetivar pela Camara;

II — coordenar o desenvolvimento dos trabalhos necessdrios a abertura de
processo licitatdrio, encaminhando-o a Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL;

IIT — chefiar as atividades da Comissdo de Compras, Licitagdes e Patrimonio;

IV — coordenar, fiscalizar e controlar os procedimentos licitatorios que se
fizerem necessérios, com entabulagdo de aditamento ou apostilamento a contrato, firmagio
de novo contrato, homologagdo de resultado de certame, adjudicagdo de dispensa ou
inexigibilidade de licitag@o e publicagdo do ato;

V - fiscalizar os inventarios dos bens patrimoniais moveis e imdveis da
Camara, cuidando para que o cadastro esteja sempre atualizado e controlando a sua
movimentagio;

VI — supervisionar a conservagio e manutengdo dos bens méveis da Camara;
VII — executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Art. 19. Serdo adotados os seguintes critérios para os cargos do Departamento
de Compras, Licitagdo e Patrimonio:

I — O cargo de Chefe do Departamento de Compras, Licitagdo e Patrimdnio
devera ser escolhido dentre profissionais com curso superior completo nas areas de
Economia, ou Contabilidade, ou Administragdo de Empresas ou Direito, devidamente
comprovado;

I — O cargo de Almoxarife e Patrimonio, provido por servidor efetivo, com
ensino médio completo, serd subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de
Compras, Licitag@o e Patrimdnio.

Seciio III — Do Departamento de Tesouraria
Art. 20. Ao Departamento de Tesouraria competem as seguintes atribui¢des:

I — chefiar a execu¢do orgamentdria da Camara Municipal dentro do
estabelecido na legislag@o federal pertinente;
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II — supervisionar a elaboragdo da prestagdo de contas anual da Camara de
acordo com as instru¢des do Tribunal de Contas do Estado;

III — Orientar e supervisionar a elaboragdo de balancetes mensais e demais
procedimentos contébeis dentro das normas de direito financeiro, obedecendo aos prazos
estabelecidos na Legislag@o pertinente;

IV — coordenar e fiscalizar o desenvolvimento do planejamento financeiro da
Céamara de acordo com a execug¢do or¢gamentaria;

V — supervisionar a apresentacdo de relatorios fiscais e assessorar o Ordenador
de Despesas;

VI - coordenar a movimentagdo de valores, relagdes bancarias da Camara, bem
como controlar a entrada e saida de valores;

VII — executar outras tarefas afins.

Art. 21. Serdo adotados os seguintes critérios para os cargos do Departamento
de Tesouraria:

I — o cargo de Chefe do Departamento de Tesouraria devera ser escolhido
dentre profissionais da 4rea de Ciéncias Contdbeis, com ensino superior completo
devidamente comprovado, com registro no CRC;

II — o cargo de Contador, provido por servidor efetivo, com formagdo superior
em Ciéncias Contédbeis, com registro no CRC, sera subordinado diretamente ao Chefe do
Departamento de Tesouraria.

Secao IV - Do Departamento de Gestdao em Recursos Humanos

Art. 22. Ao Departamento de Gestdo em Recursos Humanos estdo atribuidas
as seguintes fungdes:

I — coordenar e fiscalizar a elabora¢do da folha de pagamento, com os
descontos obrigatérios e autorizados, tanto do pessoal ativo e inativo, bem como os
subsidios dos Vereadores, submetendo-os a autorizag¢do do Presidente;

II — supervisionar e controlar o pagamento do saldrio-familia, do adicional por
tempo de servigo e de outras vantagens aos servidores previstos na legislagdo em vigor,
verificando prazos e solicitando a confirmag@o de dependentes, quando for o caso;

IIT — tomar as decisdes cabiveis frente as irregularidades que se relacione com
a administrag@o do pessoal da Camara, apos ouvir o Diretor Geral e a Mesa Diretora;

IV — promover e coordenar programas de treinamento para funcionarios,
Vereadores e Assessores Parlamentares;
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V — dirigir o treinamento e orientagdo dos funciondrios, dirigir a avaliagdo de
desempenho funcional, conjuntamente com os respectivos superiores hierarquicos,
propondo e participando da execugdo de medidas para a melhoria da qualidade da
prestacdo de servigos pelos servidores;

VI — supervisionar o desenvolvimento dos trabalhos contratados através de
convénios;

VII — assessorar a comiss@o que executa o processo do estagio probatério dos
servidores;

VIII — supervisionar anualmente a avaliagdo de desempenho dos servidores;

IX — executar outras atividades correlatas a Dire¢do do Departamento de
Gestdo em Recursos Humanos;

Art. 23. Serdo adotados os seguintes critérios para os cargos do Departamento
de Gestdo em Recursos Humanos:

I — O cargo de Chefe do Departamento de Gestdo em Recursos Humanos
devera ser escolhido dentre profissionais das areas da Administragdo de Empresas, ou
Contabilidade ou Direito, com ensino superior completo devidamente comprovado e
registro no 6rgdo da classe;

II — o cargo de Analista de Recursos Humanos, provido por servidor efetivo,
com formagdo superior de Bacharel em Administragdo reconhecido pelo MEC, com
registro no orgdo de classe, serd subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de
Gestdo em Recursos Humanos.

Se¢do VI — Do Departamento de Transportes
Art. 24. Ao Departamento de Transportes compete:

I — coordenar a execucdo e manutengdo do servigo de apoio logistico da
Camara, que compreende o transporte, os veiculos e os motoristas;

I — programar, organizar e supervisionar as atividades referentes a
distribui¢do, manutengdo, conservagdo e controle de utilizagdo dos veiculos da Camara;

III — dirigir e supervisionar as atividades de manutengdo preventiva dos
veiculos da Camara, tais como os servicos de abastecimento, lavagem, lubrificagdo,
borracharia e normas operacionais;

IV — supervisionar o controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciagdo;

V — promover a organizacdo e a manuten¢do atualizada dos reparos e
veiculos da Camara;

10
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VI — coordenar e promover a distribui¢do dos veiculos pelos diferentes 6rgaos
da Camara, de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

VII - dirigir as atividades de padronizagédo da frota de veiculos da Camara;

VIII - fiscalizar a inspegdo periddica dos veiculos e a verificagdo do seu
estado de conservag@o, providenciando os reparos necessarios;

IX — promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando
for o caso;

X — assessorar a Divisdo de Compras e Almoxarifado nas operagdes de compra
e alienagdo de veiculos e respectivos equipamentos e pegas;

XI — promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela
Camara, abastecé-los por forga de contrato e fiscalizar os boletins de transportes;

XII - promover a elaboragdo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e
por reparti¢do, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pegas e méao-de-obra;

XIII — administrar as atividades relativas ao pessoal da Divisao;
XIV — executar outras tarefas afins;

Art. 25. Serdo adotados os seguintes critérios para os cargos do Departamento
de Transportes:

I — o cargo de Chefe do Departamento de Transportes devera ser escolhido
dentre profissionais com ensino superior completo devidamente comprovado e Carteira

Nacional de Habilitagdo categoria “B”, “C” ou “D”, devidamente comprovado.

I — o cargo de Motorista, provido por servidor efetivo, com ensino
fundamental incompleto e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “D”, devidamente
comprovado, sera subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Transportes.

CAPITULO VI
DO SISTEMA DE CARREIRAS
Se¢do I — Dos Principios

Art. 26. O Sistema de Carreiras da Camara Municipal reorganizado e
consolidado por esta Lei e o estabelecimento dos respectivos padrdes e valores de
vencimento e de remuneragdo dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Iturama
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obedecem aos principios norteadores inscritos no Titulo II, se¢do VI do capitulo II da Lei
Organica Municipal.

Se¢ao Il — Da Estrutura do Sistema de Carreiras

Art. 27. O Sistema de Carreiras dos Servidores Publicos da Camara
Municipal de Iturama estrutura-se da seguinte forma:

I - Quadro Permanente: constituido de cargos efetivos e respectivas séries
de classe;

IT - Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo de provimento amplo:
constituido de cargos de livre nomeagdo e exonerag@o com atribui¢des de dire¢do, chefia e
assessoramento;

III - Quadro de Atividades de Representagdo Politico-Parlamentar:
constituido de cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, com
atribuigdes de assisténcia e assessoramento ao Vereador.

Paragrafo tinico. O provimento, a nomeagdo e a exoneragdo inerentes aos
cargos indicados nos incisos I a III deste artigo dar-se-do por ato do Presidente da Camara
Municipal.

Art.28. Para os efeitos desta Lei considera-se:

I - Quadro de Pessoal: o conjunto de cargos publicos, estabelecidos por esta
Lei, em nimero certo e com as atribui¢des nela definidas;

IT - Cargo Publico: aquele criado por lei, representado pelo conjunto de
atribui¢des, deveres e responsabilidades, que devem ser cometidos ao servidor, com
denominagdo propria, numero certo, nivel de vencimento pago pelos cofres publicos e
atribui¢des descritas nos Anexos Il e IV;

IIT - Servidor € a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comissao;

IV - Classe de Cargos Publicos: conjunto de atribuigdes de cargos da mesma
natureza, de denominagdo idéntica, de vencimento e mesmo grau de complexidade e
responsabilidade, escalonada em niveis;

V - Nivel: é o escalonamento identificado por algarismos romanos de I a
XII, com vencimento proprio, visando a movimentag@o dos cargos nas classes;

VI - Carreira: € a organizagdo em classe de cargos de idéntica natureza, com
o mesmo grau de complexidade das atribuigdes que a compdem, escalonados em niveis
para promogao do servidor que a integra;
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VII - Nivel de Vencimento: € o simbolo atribuido ao conjunto de classe de
cargos equivalentes, visando determinar a faixa de vencimento a elas correspondente;

VIII - Faixas de Vencimento: € a escala horizontal de padrdes de
vencimentos atribuidos a um determinado nivel;

IX - Padrdo de Vencimento € a letra que identifica o vencimento atribuido
ao servidor, dentro da faixa de vencimento da classe de cargo que ocupa.

Art. 29. Os cargos publicos, acessiveis a quantos preencham os requisitos
estabelecidos em lei, sdo providos em carater efetivo ou em comissao.

§ 1°. Os cargos publicos de provimento efetivo, com a mesma denominagio
e descrigdo, para cujo exercicio se exija a mesma escolaridade, formam uma classe.

§ 2°. O nimero de cargos de uma classe € o estabelecido no seu nivel inicial,
de forma que as vagas previstas para os niveis subsequentes da promogdo na classe sejam
limitadas a este nimero, conforme especificado no Anexo III.

§ 3°. A criagdo de vagas somente ocorrerd no nivel I da classe de cargos,
observando-se rigorosamente a limitag¢do, de que trata o paragrafo anterior.

§ 4°. Os cargos publicos de provimento em comissdo, de recrutamento
amplo, sdo de livre nomeagdo e exoneragdo, por ato do Presidente da Camara Municipal
destinando-se apenas as atribui¢des de dire¢do, chefia e assessoramento.

§ 5°. Cargo em comissdo de recrutamento limitado € o provido por servidor,
titular de cargo em caréter efetivo na Camara Municipal de Iturama.

Se¢do III — Do Quadro Permanente

I3

Art.30. Quadro Permanente ¢ o conjunto de cargos publicos da Cémara
Municipal de Iturama de carater efetivo constante do Anexo III.

§ 1°. Os cargos publicos, de que trata o caput deste artigo, suas respectivas
atribuigdes, requisitos de qualificagdo e de desenvolvimento funcional em carreira, sdo os
constantes nos Anexo VII.

§ 2°. Os cargos de provimento efetivo sdo os seguintes:
I — Advogado;

II — Almoxarife e Patrimonio;

III — Analista de Controle Interno;

IV — Analista de Recursos Humanos;
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V — Assistente Administrativo;

VI — Assistente Legislativo;

VII — Auxiliar Administrativo;

VIII — Auxiliar de Servigos Gerais;

IX — Contador;

X — Motorista;

XI - Técnico Legislativo;

XII — Recepcionista e Telefonista;

XIII — Zelador.

CAPITULO VII

DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL NA CARREIRA

Se¢ao I — Das Carreiras

Art. 31. A toda série de classe de cargos de provimento efetivo corresponde
uma carreira, com numero certo de cargos, conforme estabelecido no nivel inicial de
provimento da classe.

Paragrafo unico. O Sistema de Carreiras, objeto desta Lei visa a assegurar
ao servidor da Camara Municipal de Iturama, ocupante de cargo publico em carater
efetivo, movimentagdo, sob requisitos de mérito, objetivamente apurado e de tempo de
servigo, nas escalas dos padrdes de vencimento dos diversos niveis da série de classe a que
pertenca o mencionado cargo.

Art.32. A cada série de classe de cargos de provimento efetivo corresponde
01 (um) nivel de vencimento, em que o servidor ingressa quando nomeado ou por
promogao, nos termos dos requisitos exigidos no art. 37 desta lei.

§ 1°. Cada grau de vencimento desenvolve-se em 12 (doze) padrdes,
identificados por letras, de “A” a “L”, observada a relagdo de 3% (trés por cento) entre um
padrdo, a partir do inicial, e o subsequente, desde que atendidos os requisitos do art. 35
desta Leli.

§ 2°. O ingresso na carreira dar-se-a no padrdo inicial do nivel I da classe.

Art.33. A movimentagdo do servidor no cargo de que seja titular em carater
efetivo, dar-se-4 na carreira, por meio de progresséo horizontal e promogao.
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Secio II — Da Progressio Horizontal

Art.34. Progressdo horizontal é a passagem do servidor efetivo, do padrio
de vencimento no qual esteja posicionado, ao padrdo subsequente do mesmo nivel da
classe.

§ 1°. Para obter direito a progressdo horizontal, nos termos deste artigo,
devera o servidor:

I - haver cumprido o intersticio de 1.095 (hum mil e noventa e cinco) dias
de efetivo exercicio, contados do ingresso na classe ou no ultimo padrdo de vencimento;

II - haver obtido conceito favoravel no processo de Avalia¢do de
Desempenho anual do cargo, durante o intersticio a que se refere o inciso I.

§ 2°. O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do
cargo, ndo serd computado para a concessdo do disposto no artigo, exceto nos seguintes
casos:

I - gozo de férias regulamentares;

II - casamento, por 07 (sete) dias consecutivos, contados da data de sua
realizagdo;

III - luto, por 07 (sete) dias consecutivos, a contar do &bito, pelo
falecimento de conjuge ou companheiro (a), pai, mée, padrasto, madrasta, filho (a) e irmdo
(a) ou enteado (a) ou menor sob guarda ou tutela;

IV - luto, por 02 (dois) dias consecutivos, a contar do &bito, pelo
falecimento de parentes ou afins, ambos até terceiro grau;

V - licenca por acidente de servigo ou doenga profissional;
VI - licenga a gestante, com durag@o de 120 (cento e vinte) dias;

VII - licenga de adogdo conforme o disposto na legislagdo da previdéncia
social a que estiver inscrito e para o qual contribua;

VIII - jari, prestagdo de Servigo Militar, neste incluido o de Preparagdo de
Oficiais de Reserva, doagdo de sangue e outros servigos obrigatorios pela legislagdo
pertinente;

IX - licenga paternidade, nos termos fixados em lei;

X - licenga para tratamento de satde, nos termos da legislagdo
previdenciaria aplicavel;

XI - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, desde q
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remunerada e ndo superior a 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogada, nos termos do
Estatuto do Servidor Publico Municipal de Iturama;

XII - afastamento por processo administrativo disciplinar, se o servidor for
declarado inocente, ou se a punigd@o se limitar a pena de repreensio;

XIII - prisdo, se ocorrer a soltura do servidor, por haver sido reconhecida a
ilegalidade da medida, a improcedéncia da imputa¢do, ou se houver declara¢do de
inocéncia mediante processo transitado em julgado;

§ 3°. A contagem de tempo para novo periodo sera iniciada no dia seguinte
aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.

§ 4°. A contagem de intersticio aquisitivo serd interrompida no caso do
servidor estar em exercicio de cargo em comissdo, reiniciando a contagem no retorno do
servidor no cargo de origem.

§ 5° O Presidente da Camara Municipal por meio de Ato Administrativo
disporéa sobre a disciplina das seguintes matérias:

I - as exigéncias documentais cabiveis;

II - as formas processuais inerentes a concessao dos direitos e beneficios
estabelecidos neste artigo;

III - a institui¢do de Comiss@o Especial de Avaliagdo de Desempenho para,
mediante informagao da unidade administrativa do pessoal da Camara Municipal, proceder
de modo a que do término do intersticio coincida com a apuragdo da avaliagdo de
desempenho do servidor efetivo;

§ 6°. Na aplicag@o dos incisos XI a XIII deste artigo observar-se-do, no que
couber, o disposto no Estatuto do Servidor Publico Municipal de Iturama e legislagéo
posterior;

§ 7°. Perdera o direito a progressdo horizontal o servidor efetivo que no
curso do periodo aquisitivo:

I - sofrer penalidade de suspensdo prevista na legislagdo estatutaria do
servidor publico municipal;

II - faltar ao servigo por mais de 15 (quinze) dias continuos ou alternados,
ressalvado o disposto no § 2° e incisos deste artigo.

§ 8°. O acréscimo de vencimento, em decorréncia de progressdo, uma vez
deferida, sera devido a partir do més em que o servidor efetivo tiver cumprido o intersticio,
desde que tenha obtido conceito favoravel na ultima avaliagdo de desempenho do cargo.
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Art. 35. A progressdo dos servidores obedecera a disponibilidade financeira
e limites impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal para gastos com folha de
pagamento de pessoal e terd prevaléncia o servidor que contar com maior tempo de servigo
publico no cargo.

Art. 36. Os critérios de assiduidade, pontualidade, disciplina, metas,
iniciativa e relacionamento interpessoal, e seus respectivos pesos, utilizados para o
Procedimento de Progressdo Horizontal, bem como o conteido do Formulario de Gestdo
Profissional, serdo regulamentados em Ato Administrativo especifico.

Art. 37. Para o posicionamento do servidor efetivo na Tabela de
Vencimento objeto desta Lei, observar-se-a o numero de graus atualmente percebidos pelo
mesmo, assegurado o periodo de intersticio que houver transcorrido para aquisi¢do de novo
padrdo de vencimento.

Paridgrafo anico. Ao servidor, com vencimento superior ao previsto na
Tabela de Vencimento vigente € assegurada a sua percepgao.

Art.38. O posicionamento dos servidores de que trata este artigo dar-se-4 no
nivel e no grau correspondentes ao padrdo de vencimento utilizado para pagamento de sua
remunerag¢io na data da publicagdo desta Lei.

Se¢ao III — Da Promogao

Art. 39. Promogdo é a passagem do servidor efetivo e estdvel ao nivel
subsequente, na série de classe de cargos, dentro da mesma carreira.

Paragrafo Unico. SO havera promog@o para os ocupantes de cargos de nivel
técnico e superior.

Art. 40. Para fazer jus a promog¢do, o servidor efetivo devera satisfazer,
cumulativamente, os seguintes requisitos:

I - ter cumprido o intersticio de tempo de efetivo exercicio minimo de trés
anos apos a aquisi¢do da estabilidade, no cargo de nivel precedente da série de classe,
admitidos os afastamentos previstos no § 2° do art. 34 desta Lei;

II - ndo ter sofrido punigéo disciplinar de suspensdo no periodo aquisitivo;

III - ter obtido conceito favordvel na avaliagdo do desempenho de seu
cargo, no ultimo padrdo a ele atribuido, no nivel precedente;

IV - houver participado, com aproveitamento, em curso de treinamento
relacionado com o cargo, realizado apds o ingresso do servidor no nivel em que esteja
posicionado.
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§1°. A promogdo se processara a critério da Presidéncia da Camara
Municipal, quando for de interesse do trabalho, e dependera sempre de existéncia de
disponibilidade financeira.

§2°. A promogdo sera determinada por Portaria do Presidente da Camara
Municipal, desde que haja previsdo na LDO — Lei de Diretrizes Or¢amentarias e dependera
de aprovagdo favoravel do servidor em no minimo 02 (duas) avaliagdes de desempenho
periddica;

§3°. A promogao para os cargos de nivel técnico ocorrera mediante selegdo
competitiva em que se apure a capacidade funcional do servidor para o desempenho das
atribui¢des da classe a que concorra.

§4°. A comprovagdo da capacidade funcional mencionada no caput deste
artigo far-se-a através de teste de habilidades e conhecimentos, tedrico, pratico ou pratico-
tedrico.

§5°. A classificacdo dos candidatos a promogdo ocupantes dos cargos
mencionados no § 3° deste artigo basear-se-4 nos resultados obtidos nos testes de
habilidades e conhecimentos, referidos no paragrafo anterior.

§6°. A concessdo da promogdo obedecerda rigorosamente a ordem de
classificagdo dos servidores nos testes de habilidades e conhecimentos realizados,
conforme o estabelecido no paragrafo anterior.

§7°. Tera preferéncia para promog¢do, em caso de empate na classificagdo, o
servidor que contar maior tempo de servi¢o publico municipal de Iturama e, permanecendo
0 empate, o mais idoso.

§8°. A promocio para os cargos de nivel superior sera concedida com base
nos resultados de pelo menos 02 (duas) avaliagdes de desempenho dos servidores e
apresentagdo de comprovante de pds-graduagdo na area de atuagdo, ou a somatdria de
cursos de capacitacdo com carga hordria minima de 100 (cem) horas.

§9°. Nédo sera considerada para efeito de promogdo, a pds-graduagdo que
ndo tenha vinculo com o cargo efetivo ocupado pelo servidor.

§10. Somente poderé concorrer & promogdo o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo.

§11. A promogdo dara direito ao servidor ao percentual de 15% (quinze por
cento) sobre o seu vencimento basico pela mudanga de nivel, permanecendo no mesmo

grau (letra) na tabela salarial. ~
CAPITULO VIII /
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DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 41. A avaliagdo de desempenho visa, fundamentalmente, a apurar a
eficiéncia do servidor efetivo e a qualidade de seu trabalho, em fung¢do dos objetivos
especificos de seu cargo e nos termos regulamentares previstos no art. 34, § 5°, inciso III
desta Lei.

§1°. Cabera a chefia imediata propor, anualmente, a avalia¢do de
desempenho de seus subordinados, ficando a cargo da Comissdo Especial de Avaliagéo,
nomeada pelo Presidente da Camara Municipal, dentre 3 (trés) servidores efetivos, a
revisdo da avaliagdo, requerida por servidor;

§2°. Sera concedido ao servidor o direito de recorrer, junto a Comissdo
Especial de Avaliagdo de Desempenho prevista no art. 34, § 5° inciso III, caso ndo
concorde com o resultado da avaliagéo,

§3°. Na avaliagdo de desempenho serdo adotados critérios que atendam a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condigdes em que as mesmas
sdo exercidas, observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

I - objetividade e adequagdo dos processos e instrumentos de avaliagdo ao
conteudo ocupacional das carreiras;

II - periodicidade;

III - contribuig¢do do servidor para consecugdo dos objetivos do servigo
publico da Camara Municipal;

IV - comportamento observével do servidor publico;

V - conhecimento prévio dos critérios de avaliagdo pelos servidores
publicos;

VI - conhecimento, pelo servidor do resultado da avaliagdo procedida.

§4°. O Presidente da Camara Municipal instituird, por meio de Ato
Administrativo, Comissdo de Desenvolvimento Funcional para coordenar e supervisionar,
periodicamente, as atividades de aferi¢do do desempenho, para fins de desenvolvimento
dos servidores na carreira.

§5°. Cabera ao Presidente da Camara Municipal nomear os membros que da
Comissdo de Desenvolvimento Funcional que sera constituida por 03 (trés) vereadores,
indicados pela Mesa da Camara Municipal;

§6°. O servidor sem avaliag@o no intersticio de desenvolvimento funcional,
ndo poderd ser privado do direito a progressdo horizontal ou de promogéo, desde que te
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atendido aos demais requisitos determinados neste artigo.

CAPITULO IX
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO
Art. 42. Para os efeitos desta Lei, entende-se por:

I - Vencimento: a retribui¢do pecunidria mensal pelo exercicio efetivo do
cargo publico na Camara Municipal, correspondente ao nivel e padrdo referente a
progressdo horizontal, fixada em lei, nunca inferior a um salario minimo, com carga
horaria mensal de trabalho prevista para o cargo.

II - Remuneragdo: o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes e temporarias, conforme estabelecidas em lei.

Art. 43. Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos da Camara
Municipal de Iturama sdo irredutiveis, nos termos do art. 37, inciso XV da Constituigdo
Federal.

Art. 44. A revisdo geral dos vencimentos e da remunerag@o dos servidores
publicos da Camara Municipal devera ser efetuada anualmente por lei especifica, sempre
na mesma data e sem distingdo de indices, de conformidade com o disposto no art. 37,
inciso X da Constitui¢do Federal.

§1°. Sempre que a Camara Municipal de Iturama reajustar o vencimento dos
seus servidores em atividade, o reajuste serd estendido aos inativos e pensionistas na
mesma propor¢do e na mesma data.

§2°. Os proventos de aposentadoria do servidor efetivo serdo revistos na
mesma propor¢do e data em que se modificar a remunerag@o dos servidores em atividade,
sendo também estendidos aos inativos, quaisquer beneficios ou vantagens posteriormente
concedidos aos servidores em atividade, inclusive quando decorrentes da transformagéo ou
reclassificagéo do cargo publico em que se deu a aposentadoria, na forma da lei.

§3°. A remuneragdo dos ocupantes de cargos e das fungdes publicas da
Camara Municipal de Iturama e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria,
percebidos cumulativamente ou néo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal do Prefeito Municipal, observado o
disposto no art. 37, inciso XI da Constitui¢do Federal.

Art. 45. As classes de cargos de provimento efetivo do quadro dos
servidores da Camara Municipal de Iturama sdo as que integram o Anexo III.
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Art. 46. Os valores mensais dos niveis e graus de vencimento dos servidores
da Camara Municipal de Iturama s@o os constantes do Anexo VI.

CAPITULO X
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 47. O servidor efetivo designado para ocupar cargo em comisséo, além
do vencimento de seu cargo efetivo, fard jus a uma gratificagdo calculada conforme
previsto no artigo 50.

Paragrafo Unico. A gratificagdo de que trata este artigo, ndo sera
incorporada aos vencimentos ou aos proventos de aposentadoria, assegurados o direito
adquirido, o ato juridico perfeito e a coisa julgada.

Art. 48. O servidor efetivo designado para o exercicio de cargo em
comissdo fard jus, aos vencimentos do cargo comissionados, ou poderd optar por seu
vencimento do cargo efetivo, acrescido de uma gratificagdo de até 30% (trinta por cento), a
critério do Presidente da Camara Municipal.

Art. 49. Os cargos de provimento em comissdo de recrutamento amplo sdo
os seguintes:

I — Assessor Especial da Presidéncia.

II — Diretor de Departamento Administrativo, Legislativo e Institucional;
III — Chefe de Departamento de Compras, Licitagdes e Patrimdnio;

VI - Chefe de Departamento de Tesouraria;

V — Chefe de Departamento de Transportes;

VI - Controlador Geral;

VII — Diretor de Recursos Humanos;

VIII — Diretor Geral;

IX — Assessor Parlamentar;

X — Procurador Geral.

CAPITULO X1

Av. Alexandrita, n°. 1.314 - B. Jardim Eldorado - PABX (34) 3411-95 00- Fax (34) 3411-9600 - CEP 38.280-000 - ITURAMA-MG



Prefeitura Municipal de Iturama - MG
CNPJ: 18.457.242/0001-74

DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 50. O servidor efetivo percebera, além do vencimento, as seguintes
vantagens pecunidrias, sem prejuizo do pagamento dos direitos sociais previstos no art. 7°
combinado com art. 39, § 3° da Constitui¢do Federal:

I - retribuig@o pela prestacdo de servigo extraordindrio, exceto se ocupante
de cargo em comissdo ou fungéo gratificada;

II — abono familia;

III - adicional por servigo noturno;

IV - incentivo de aperfeigoamento profissional;
V - anuénio;

VI — vale transporte;

VII - gratificagdes:

a) pela participagdo em banca examinadora de concurso publico, fora do
horario habitual de trabalho;

b) pela elaboragdo de trabalho técnico e de especial interesse da Camara
Municipal de Iturama;

¢) natalina ou décimo terceiro vencimento;
d) de fung@o conforme disposto no art. 47 desta Lei;

e) gratificacdo de 5% (cinco por cento) sobre o vencimento basico do
servidor que for convocado para prestar seus servigos durante as reunides plenarias da
Camara Municipal, desde que a prestagdo de servigos ocorra no minimo 02 (duas) vezes no
mes de referéncia.

VIII - adicional de férias;
IX - férias-prémio.

Paragrafo tnico. Os acréscimos pecunidrios previstos neste artigo,
percebidos pelo servidor nio serdo computados nem acumulados para fins de concessdo de
acréscimos ulteriores, conforme disposto no art. 37, inciso XIV da Constitui¢do Federal.

Art. 51. A retribuicdo pecunidria pelo servigo extraordindrio serd de 50%
(cinquenta por cento) superior a da hora normal para dias uteis de trabalho e de 100% (cem
por cento) para os dias de repouso semanal e feriados, observada a legislagdo aplicavel.
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§1°. Somente serd permitido o servigo extraordindrio para atender situagdes
excepcionais e temporarias devidamente justificadas.

§2°. A prestagdo de servigo extraordinario depende de prévia e expressa
autoriza¢do do Presidente da Camara Municipal.

Art. 52. Sera concedido abono familia ao servidor efetivo, mediante
processamento junto a unidade administrativa de pessoal da Camara Municipal, nos termos
da legislagdo previdenciaria adotada pelo Municipio de Iturama.

Art. 53. O servigo noturno, prestado pelo servidor efetivo em horério
compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte,
terd o valor/hora acrescido de mais 25% (vinte e cinco por cento), computando-se cada
hora como de 52 (cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

Art. 54. Ao servidor efetivo sera concedido incentivo de aperfeigoamento
profissional, nos seguintes percentuais a serem calculados sobre o vencimento do cargo
efetivo:

I - 10% (dez por cento), desde que comprove ter concluido curso superior
reconhecido pelo Ministério da Educagéo e Cultura - MEC;

II - 15% (quinze por cento), desde que comprove a conclusdo em curso de
especializagdo, pos-graduagdo lato sensu, com carga hordria minima de 360 (trezentas e
sessenta) Horas, ministrado por instituicdo credenciada pelo Ministério da Educagdo e
Cultura - MEC;

III - 20% (vinte por cento), desde que comprove a conclusdo em curso de
mestrado, pds-graduacdo stricto sensu;

IV - 25% (vinte e cinco por cento), desde que comprove a conclusdo em
curso de doutorado, pds-graduacéo stricto sensu;

Art. 55. Os incentivos de que tratam o artigo anterior nio serfio cumulativos
e ndo serd concedido quando o nivel de escolaridade for requisito para investidura no
cargo.

Paragrafo uinico. Serd deferido apenas o pagamento de um dos incentivos
estabelecidos nos incisos I, 11, III e IV do artigo anterior.

Art. 56. O anuénio por tempo de servigo é devido ao servidor efetivo a
cada 1 (um) ano de efetivo exercicio e correspondera a 1% (um por cento) do vencimento
bésico do servidor limitado a 35% (trinta e cinco por cento).

§1°. O anuénio referido neste artigo € devido a partir do dia imediatamente
ap6s aquele em que o servidor completar o tempo de servigo exigido. /
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§2°. Aos servidores efetivos da Camara Municipal de Iturama, regidos pela
legisla¢do anterior, ficam resguardados os direitos adquiridos.

Art. 57. As gratificagdes previstas nas alineas “a” e “b” do inciso VII do art.
52 desta Lei, serdo atribuidas aos servidores nos termos de Portaria baixada pelo Presidente
da Camara Municipal e ndo serdo superiores a 5% (cinco por cento) do vencimento bésico
do servidor;

Art. 58. Sera paga anualmente ao servidor publico, a gratificagdo natalina
ou décimo terceiro vencimento, no valor da remuneragdo integral do cargo ou fungdo que
estiver exercendo, devida no més de dezembro, excetuando a retribui¢do pela presta¢do de
servi¢o extraordindrio e o adicional por servigo noturno.

§1°. Nos casos de exoneragdo ou demissdo do servidor, a gratificacdo
natalina, sera proporcional a razdo de 1/12 (um doze avos) por més de servigo.

§2°. Frago igual ou superior a 15 (quinze) dias, serd havida como més
integral.

§3°. O pagamento da gratificagdo, a que se refere este artigo, sera efetuado
até o dia vinte de dezembro de cada ano.

§4°. Fica a Camara Municipal de [turama autorizada a efetuar o pagamento
da gratificag@o em duas parcelas, correspondentes a 50% (cinquenta por cento) do valor da
remuneragio, sendo metade no més de Junho e a outra metade no més de Dezembro.

§5°. O Presidente da Camara Municipal, podera, dentro das disponibilidades
financeiras, efetuar o pagamento de 50% (cinquenta por cento) do valor da gratificagdo
natalina ou décimo terceiro vencimento no més de aniversario do servidor efetivo ou
comissionado.

§6°. Caso ocorra a exonerag@o ou demissdo do servidor durante o exercicio,
o valor percebido a titulo da primeira parcela da gratificagdo natalina ou décimo terceiro
salario, mencionada no paragrafo anterior, serd descontado das parcelas indenizatérias a
que tiver direito o servidor;

Art. 59. O adicional de férias serd pago ao servidor, quando em gozo de
férias anuais remuneradas e corresponderd a integralidade da remuneracdo auferida no més
de inicio da fruigao.

§1°. Na hipotese da exoneragdo ou demissdo do servidor, o pagamento do
adicional de férias sera estabelecido de conformidade com o “caput”.

§2°. Caracterizada imperiosa relevancia do servi¢o para a convocagdo do
servidor em gozo de férias, os dias trabalhados serdo considerados tdo somente dias de
créditos a serem compensados conforme a necessidade administrativa da Cama
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Municipal.

Art. 60. Ao servidor sera concedido vale-transporte nos termos da
Resolugdo que a Camara Municipal venha a fixar.

Art. 61. Apds cada S (cinco) anos de efetivo exercicio na Camara Municipal
de Iturama, conceder-se-a ao servidor efetivo férias prémio de 03 (trés) meses, com todos
os direitos e vantagens inerentes ao cargo.

§1°. Os direitos e as vantagens serdo os do cargo em comissdo ou fungdo
gratificada quando se tratar de servidor efetivo, que esteja no exercicio dos mesmos.

§2°. Nao se concedera férias-prémio ao servidor efetivo que no periodo
aquisitivo, houver:

I - sofrido pena de suspens@o;

II - gozado licenga:

a) por motivo de doenga em pessoa da familia, sem remuneragdo;
b) para tratar de interesse particular;

¢) para desempenho de mandato classista.

§3°. As férias prémio poderdo ser gozadas em 03 (trés) periodos, ndo
inferior, qualquer deles, a 30 (trinta) dias;

§4°. Ao servidor que preferir, serd assegurado o direito, mediante expressa e
irretratavel declarag@o, de optar pela conversdo em pecunia.

CAPITULO XI11

DO QUADRO DE ATIVIDADES DE ASSISTENCIA E DE REPRESENTACAO
POLITICO - PARLAMENTAR

Art. 62. O Grupo Especifico de Apoio as Atividades de Assisténcia e de
Representagdo Politico-Parlamentar constituido do cargo de provimento em comissdo de
Assessor Parlamentar, de recrutamento amplo, sob regime juridico estatutario, distribuidos
na forma do Anexo III.

Paragrafo unico. A indicag@o para os cargos em comissdo do Gabinete ¢ de
competéncia do Vereador e sua nomeagdo dar-se-a4 por meio de ato do Presidente da
Camara Municipal;

Art. 63. A lotagdo numérica do Gabinete do Vereador sera estabelecida no
maximo de 01 cargo em comissdo por gabinete. /
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Art. 64. O controle de frequéncia, realizado por meio de folha de presenca,
deverd ser encaminhado, quinzenalmente, ao d6rgdo de pessoal da Camara Municipal,
devidamente assinada pelo servidor e ratificada pelo Vereador.

Art. 65. A atribui¢do do cargo de Assessor Parlamentar estd descrita no
Anexo VIIIL

Art. 66. O servidor pertencente ao Quadro de Apoio as Atividades de
Assisténcia e de Representa¢do Politico-Parlamentar, uma vez exonerado, sé podera ser
novamente nomeado, transcorrido o prazo minimo de 60 (sessenta) dias, contados de sua
exoneragdo, ressalvadas as hipdteses do artigo seguinte, as exoneragdes sem cardter
indenizatdrio e para nomeag¢@o em cargo diverso do anteriormente ocupado.

Art. 67. Os ocupantes de cargo em comissdo, de que trata este Capitulo,
ficam automaticamente exonerados, por ato do Presidente da Camara Municipal em
decorréncia do seguinte:

I - encerramento da legislatura;

II - afastamento do Vereador, nas hipoteses do art. 43 da Lei Orgénica do
Municipio;

III - ocorréncia de vaga no Gabinete, em raz@o de falecimento, rentincia ou
perda de mandato do titular.

Art. 68. A exoneragdo de servidor ocupante do cargo comissionado de
oficial de gabinete, faz cessar o gozo de férias ou licenga, em qualquer das modalidades.

Art. 69. As atribuicdes dos ocupantes dos cargos do Gabinete sdo
desempenhadas com relativa autonomia, sob regime de confianga do Vereador a que esteja
imediatamente subordinado o servidor.

CAPITULO XIII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 70. A jornada normal de trabalho dos servidores da Camara Municipal
de Iturama passa a coincidir com o horario de funcionamento dessa institui¢do, sendo de
30 (trinta) horas semanais, com exce¢do para o cargo de provimento efetivo de advogado
que € de 20 (vinte) horas semanais.

Paragrafo unico. A jornada normal de trabalho dos servidores ocupantes do
cargo de Assessor Parlamentar, equivalente a, no minimo, 30 (trinta) horas semanais, sera
determinada pelo Gabinete do Vereador, segundo os interesses do trabalho por ele
desenvolvido.
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30 (trinta) horas semanais, com exce¢do para o cargo de provimento efetivo de advogado
que € de 20 (vinte) horas semanais.

Paragrafo unico. A jornada normal de trabalho dos servidores ocupantes do
cargo de Assessor Parlamentar, equivalente a, no minimo, 30 (trinta) horas semanais, sera
determinada pelo Gabinete do Vereador, segundo os interesses do trabalho por ele
desenvolvido.

CAPITULO X1V

DO POSICIONAMENTO NA TABELA DE VENCIMENTO

Art. 71. Para o posicionamento do servidor efetivo na respectiva Tabela de
Vencimentos, de que trata esta Lei, deve-se considerar a progressdo horizontal, mantendo-
se o numero de graus atualmente percebidos, assegurado o periodo de intersticio que
houver transcorrido para aquisi¢do de novo padrdo de vencimento, na forma do Anexo VI.

§1°. Quando o vencimento atual do servidor for maior que o proposto, sera
mantido o seu nivel e alterado o nimero do padriio de vencimento para o imediatamente
superior, evitando qualquer redugdo para o0 mesmo.

§2°. Posicionado o servidor, este terd de submeter-se aos mesmos requisitos
previstos no Capitulo VII, Se¢éo II para concorrer a promogdo na classe.

§3°. Ao servidor que, por for¢a da irredutibilidade de vencimento, ndo
estiver posicionado na Tabela de Vencimentos objeto do Anexo VI, sera garantido o direito
a percep¢do do mesmo grau de vencimento, até que seja cumprido o disposto no art. 37,
inciso XII, da Constitui¢do Federal, assegurada a recomposi¢@o do valor nominal da moeda
nacional.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 72. Os servidores titulares de cargos efetivos, estdveis e o0s
comissionados serdo contribuintes do Regime Geral de Previdéncia Social - nos termos do
art. 40 da Constitui¢do Federal de 1988.

Art. 73. Os cargos de Diregdo, Chefia e Assessoramento dispostos nesta Lei
deverdo ser preferencialmente preenchidos por profissionais que detenham curso superior
completo, ou em andamento, ressalvadas as exigéncias expressamente dispostas.

Art. 74. A comprovagdo dos niveis de escolaridade devera ser feita junto ao
Departamento de Gestdo de Recursos Humanos.
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Art. 75. A remuneracdo a ser atribuida aos cargos da estrutura
administrativa da Camara obedecera aos critérios definidos nos anexos constantes da
presente Leli.

Art. 76. Os cargos comissionados de recrutamento amplo constantes do
Anexo IV da presente Lei serdo de livre nomeagdo e exoneragdo por parte do Presidente,
ouvida a Mesa Diretora, haja vista seu caréter de estrita confianca.

Art. 77. Ficam assegurados aos servidores publicos da Camara Municipal os
direitos adquiridos, nos termos do art. 5°

, XXXVI da Constitui¢@o Federal.

Art. 78. Ao servidor efetivo nomeado em substitui¢gdo para ocupar cargo
comissionado, por prazo igual ou superior a 20 (vinte) dias, aplicar-se-4 o disposto no
artigo 50.

Art. 79. E vedado o desvio de fun¢do, sendo dever das chefias evita-lo, sob
pena de responsabilidade nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
[turama.

Art. 80. Ficam asseguradas aos servidores da Camara Municipal, as
vantagens previstas no Estatuto dos Funcionérios Publicos do Municipio de Iturama, bem
como as ja incorporadas por forga de Leis anteriores, consideradas como direito adquirido.

Art. 81. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta da
programagao constante do Or¢amento da Camara Municipal.

Art. 82. Acompanham esta Lei, como parte dela integrante, os seguintes
Anexos:

I — ANEXO I - Organograma/Estrutura Administrativa da Camara
Municipal;

IT - ANEXO II — Quadro Geral de Vagas Existentes;
IIT - ANEXO III — Quadro de Vagas de Cargos de Provimento Efetivo;

IV — ANEXO IV - Quadro de Vagas de Cargos em Comissdo —
Recrutamento Amplo;

V —ANEXO V — Quadro Geral de Vencimentos dos Cargos em Comissdo —
Recrutamento Amplo;

VI - ANEXO VI - Tabela Geral dos Cargos de Provimento Efetivo; ;;) )

VII - ANEXO VII - Atribui¢des dos Cargos de provimento Efetivo;
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VIII - ANEXO VIII — Atribuig¢des de Assessor Parlamentar;
Art. 83. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicag@o.

Art. 84. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente as Leis
Complementares n° 35/2009, 52/2012, 54/2012 e 59/2013.

[turama/MG, 22 de dezembro de 2016.

CLAUDI@Z DE FREITAS

Prefeito do Municipio de Iturama

Autor: Mesa Diretora
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- ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL - ORGANOGRAMA

VEREADORES — ST ENARIO e m———
[ | PERMANENTES
ASSESSOR PARLAMENTAR
MESA COMISSAO PERMANENTE
PROCURADORIA GERAL DIRETORA DE LICITAGAO
PROCURADOR GERAL I< — ——>| CONTROLADORIA GERAL
ADVOGADO PRESIDENCIA CONTROLADOR GERAL
ASSESSORIA ESPECIAL
DA PRESIDENCIA ANALISTA DE CONTROLE
; INTERNO
ASSESSOR ESPECIAL DA
PRESIDENCIA DIRETORIA
GERAL
DIRETOR GERAL —

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO, LEGISLATIVO E

DEPARTAMENTO DE COMPRAS,
LICITACAO E PATRIMONIO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO, LEGISLATIVO E
INSTITUCIONAL

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS,

LICITACAO E PATRIMONIO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ALMOXARIFE E PATRIMONIO

ASSISTENTE LEGISLATIVO

DEPARTAMENTO DETESOURARIA

TECNICO LEGISLATIVO

DEPARTAMENTO DE GESTAO EM
RECURSOS HUMANOS

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
TESOURARIA

CONTADOR

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ZELADOR

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

MOTORISTA

RECEPCIONISTA E TELEFONISTA
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ANEXO I1
QUADRO GERAL DE VAGAS EXISTENTES
CARGOS VAGAS
EXISTENTES

Advogado 01
Almoxarife e Patrimonio 01
Analista de Recursos Humanos 01
Analista de Controle Interno 01
Assessor Especial da Presidéncia 01
Assistente Administrativo 01
Assistente Legislativo 01
Auxiliar Administrativo 01
Auxiliar de Servigos Gerais 02
Diretor do Departamento Administrativo, Legislativo e Institucional 01
Chefe do Departamento de Compras, Licitagdes e Patrimdnio 01
Chefe do Departamento de Tesouraria 01
Chefe do Departamento de Transportes 01
Contador 01
Controlador Geral 01
Diretor do Departamento de Gestdo em Recursos Humanos 01
Diretor Geral 01
Motorista 01
Assessor Parlamentar 13
Procurador Geral 01
Técnico Legislativo 01
Recepcionista e Telefonista 01
Zelador 01

TOTAL DE VAGAS: 36

ﬁ/

Av. Alexandrita, n°. 1.314 - B, Jardim Eldorado - PABX (34) 3411-95 00- Fax,(34) 3411-9600 - CEP 38.280-000 - ITURAMA-MG




Prefeitura Municipal de Iturama - MG

CNPJ: 18.457.242/0001-74

ANEXO III

QUADRO DE VAGAS CARGOS DE PROMOVIMENTO EFETIVO

CARGOS CARGOS
PREENCHIDOS
(CONCURSADOS)
Advogado 01
Almoxarife e Patrimonio 01
Analista de Recursos Humanos 01
Analista de Controle Interno 01
Assistente Administrativo 01
Assistente Legislativo 01
Auxiliar Administrativo 01
Auxiliar de Servigos Gerais 02
Contador 01
Motorista 01
Técnico Legislativo 01
Recepcionista e Telefonista 01
Zelador 01
TOTAL DE CARGOS PREENCHIDOS: 14
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ANEXO IV
QUADRO DE VAGAS PARA CARGOS EM COMISSAO DE RECRUTAMENTO
AMPLO
VAGAS
CARGOS EXISTENTES
Assessor Especial da Presidéncia 01
Diretor do Departamento Administrativo, Legislativo e Institucional 01
Chefe do Departamento de Compras, Licitacdo e Patrimdnio 01
Chefe do Departamento de Tesouraria 01
Chefe do Departamento de Transportes 01
Controlador Geral 01
Diretor do Departamento de Gestdo em Recursos Humanos 01
Diretor Geral 01
Assessor Parlamentar 13
Procurador Geral 01
TOTAL DE VAGAS: 22
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ANEXO V

QUADRO GERAL DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS
RECRUTAMENTO AMPLO

SIMBOLO

VENCIMENTO

CARGO

RS 2.827,62

ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS,
LICITACAO E PATRIMONIO

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

RS 4.712,71

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS;
DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO,
LEGISLATIVO E INSTITUCIONAL

RS 5.655,25

CONTROLADOR GERAL

DIRETOR GERAL

PROCURADOR GERAL
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Prefeitura Municipal de Iturama - MG
CNPJ: 18.457.242/0001-74

ANEXO VII

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO: ADVOGADO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior em Direito, reconhecido pelo MEC e registro no respectivo conselho.

ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar na execugdo de servigos juridicos e na andlise e pareceres em processos
administrativos e juridicos de ordem geral; prestar assessorias as unidades administrativas
em assuntos de natureza juridica, elaborando e ou emitindo pareceres nos processos
administrativos como licitacdo, contratos e distratos, questdes trabalhistas ligadas a
administragdo de recursos humanos, visando assegurar o cumprimento de leis e
regulamentos; no exame dos textos de projetos de leis a serem encaminhados para as
comissdes; Exercer as fun¢des de consultoria e assisténcia juridica, bem como manifestar-
se sobre 0 aspecto juridico de todos os assuntos pertinentes a Cadmara Municipal; Defender
a Camara Municipal, por intermédio de procurag@o outorgada pelo Presidente ou pelo
Procurador Juridico, em ag¢des judiciais que envolvam os interesses da Edilidade e
representd-la perante quaisquer Orgdos federais, estaduais ou municipais; Analisar e
aprovar, os editais elaborados pela Comissdo Permanente de Licitagdes; Analisar os
processos licitatorios, para que seja verificado o cumprimento do que determina o art. 38
da Lei 8.666/93, com vistas a homologagéo do resultado pelo Presidente; Emitir pareceres,
do ponto de vista legal e juridico, sobre operagdes que importem em obrigagdes e
responsabilidades para a Camara Municipal; Assessorar a Comissdo de Licitagdes com
referéncia aos processos de contratag@o de servigos e obras, a aquisi¢do e/ou alienag@o de
materiais e equipamentos; Manter sob sua guarda e responsabilidade originais de
documentos legais basicos da Camara Municipal; Elaborar minuta de contratos, ordens de
compra, autoriza¢des de servico, acordos e ajustes, bem como quaisquer instrumentos
contratuais previstos em lei; outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
Efetuar relatorios das atividades desenvolvidas para o Procurador Juridico para avaliagdo e
acompanhamento, Prestar assessoramento a Diretoria Juridica a que estiver subordinado,
bem como executar outras atividades pertinentes a fung@o ou que lhe sejam determinadas

pelo superior hierarquico
ﬂ//,
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DENOMINACAO: ALMOXARIFE E PATRIMONIO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO

Verificar a posi¢do do estoque, examinando periodicamente o valor das mercadorias e
calculando as necessidades futuras; armazenar materiais e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodagdo de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e
ordenada; coletar pregos de materiais das firmas fornecedoras, para subsidiar a compra de
materiais; elaborar as planilhas comparativas de pregos das cartas-convite, para andlise;
efetuar conferéncias de valores e documentos; especificar, padronizar e codificar os
materiais utilizados pela Prefeitura; efetuar a conferéncia de qualidade de mercadorias
entregue por fornecedores, conforme solicitagdo de compras; efetuar processos de
licitagdo, conforme critérios legais; preparar pedidos de reposi¢do; controlar o recebimento
do material entregue por fornecedores confrontando as notas de pedido e as especificagdes,
com o material entregue, assegurando sua perfeita correspondéncia com as anotagdes
efetuadas; providenciar as condigdes necessdrias para a conservagdo do material estocado,
evitando danos e perdas destes materiais; registrar a entrada e saida dos materiais no
almoxarifado, langado em fichas, mapas apropriados e/ou terminais, para facilitar as
consultas, controles e elaboragdo de inventérios; cuidar do arquivo do setor; atender
chamadas telefonicas, manipulando telefones internos ou externos, de disco ou botdo, para
prestar informag¢des e anotar recados; registrar as visitas e os telefonemas atendidos,
anotando dados pessoais e comerciais dos fornecedores ou visitantes, possibilitando o
controle dos atendimentos didrios; atualizar arquivos, ficharios e livros de controle; efetuar
servigos datilogréaficos ou de digitag@o; conhecimento em computag@o; observar e cumprir
as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

Forma de Promoc¢io: Nao ha

DENOMINACAO: ANALISTA DO CONTROLE INTERNO

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO ﬁ
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Curso Superior em Ciéncias Contabeis ou Economia, Direito ou Administragdo
reconhecido pelo MEC, e registro no respectivo conselho.

ATRIBUICOES DO CARGO

Verificar a regularidade da programag¢do orcamentdria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execug¢do dos programas de
governo ¢ do orgamento da Camara; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto
a eficacia, eficiéncia e economicidade, da gestdo or¢gamentéria, financeira e patrimonial nos
orgdos da Camara Municipal; apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional; examinar a escritura¢do contabil e a documentag@o a ela correspondente; -
examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade; examinar os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e
“despesas de exercicios anteriores”; acompanhar, para fins de posterior registro no
Tribunal de Contas do Estado, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo,
excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em comissdo e designagdes para
fungo gratificada; verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de
Contas do Estado; Fazer realizar auditoria nos sistemas contébil, financeiro, de execugdo
or¢camentaria e demais sistemas; fiscalizar a observancia das leis, instrugdes, regulamentos,
resolugdes e portarias, cumprindo as normas da Auditoria Externa, determinadas pelo
orgdo na esfera Estadual, notadamente o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;
orientar e expedir atos normativos concernentes ao sistema integrado de fiscalizag@o
contabil, financeira, tributaria e auditorias, supervisionando tecnicamente; zelar pelo
equilibrio financeiro do erdrio da Camara Municipal; analisar contratos, convénios,
consorcios e outras formas de parcerias, envolvendo quaisquer 6rgdos da estrutura bésica
do Municipio emitindo parecer quanto a sua legalidade, viabilidade e conveniéncia;
comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial nos 6rgidos da Camara
Municipal; cuidar para que seja fielmente observada a legislagdo financeira, licitatoria,
administrativa e tributdria; apoiar o controle externo no exercicio da sua missdo
institucional, desempenhando outras fungdes, afeta a sua darea de competéncia, que
julgarem importantes e necessarias; realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu
controle, emitindo relatdrio, certificado de auditoria e parecer.

Forma de Promoc¢io: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO I

DENOMINACAO: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
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Curso Superior de Bacharel em Administragdo reconhecido pelo MEC, e registro no érgéo
de classe.

ATRIBUICOES DO CARGO

a) realizar calculos, lancamentos e conferéncias na elaboragdo da folha de pagamentos da
Camara; controlar e efetivar o recolhimento de encargos trabalhistas; emitir empenhos,
mediante autorizagdo, de pagamento de pessoal, compra de material, recolhimento de
encargos e pagamento de servigos de terceiros; controlar e atualizar o banco de dados de
freqiiéncia dos servidores municipais; controlar e organizar dados cadastrais e financeiros
dos componentes da Camara; emitir, sob supervisdo, declaragdes, certiddes e outros
documentos relacionados ao Setor de Recursos Humanos; realizar procedimentos gerais de
rotinas trabalhistas, de desenvolvimento de pessoal e relacionados a seguranga e a
medicina do trabalho; representar a Camara na condi¢do de preposto sobre assuntos de
pessoal nas agdes judiciais trabalhistas; controlar e realizar a concessdo de beneficios e
penalidades previstos em lei; auxiliar na organizagdo e realizag@o de treinamentos diversos
e eventos relacionados a administragdo de recursos humanos; informar processos sobre
temas da area de recursos humanos; controlar e manter atualizado o quadro de cargos e
vagas estabelecido pelo Plano de Cargos e Carreiras da institui¢@o; auxiliar na organizagio
e realizag¢@o de avaliagdes de desempenho; participar de comissdes e/ou na realizacdo de
concursos publicos; realizar atividades de controle, organizag@o e atualizagdo da area de
seguranga e medicina do trabalho.

Forma de Promog¢io: Analista de Recursos Humanos I

DENOMINACAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO

Conferir e arquivar documentos em pastas especificas; atualizar fichdrios e arquivos,
classificando os documentos; efetuar controle de requisi¢@o e recebimento do material de
escritorio; datilografar ou digitar correspondéncia externa e interna, textos diversos,
transcrevendo originais, manuscritos ou impressos; minutar atos administrativos; efetuar
calculos para elaboragdo de quadros estatisticos; atender a chamadas telefonicas, gnptando
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ou enviando recados; realizar servigos externos em instituigdes comerciais ou bancarias;
distribuir documentos em geral, para os diversos 6rgdos; efetuar levantamento de dados
para subsidiar pareceres, informagdes e relatorios; retirar copia de documentos; atender os
municipes nas suas diversas solicitagdes; encaminhar documentagdo para Orgdos ou
institui¢des estaduais ou federais; acompanhar os individuos até o seu atendimento final;
anotar dados referentes a individuos que fazem solicitagdo a Camara; conferir e tabular
dados para langamento em formuldrios; efetuar levantamentos, anotagdes e calculos
diversos; executar célculos e anota¢gdes em maquinas manuais ou elétricas; conhecimento
em computag¢do; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
executar outras tarefas correlatas.

Forma de Promocio: Niao ha

DENOMINACAO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO

Realizar trabalho de protocolo, preparo, selegdo, classificag@o, registros de documentos e
arquivamento de documentagdo; controle e arquivamento de periddicos e outras
publicagdes; preenchimento de formularios de controle administrativos; executar
atividades administrativas de pessoal, material, finangas e outras atividades legislativas;
classificar e conferir documentos e promover o seu arquivamento; atender ao publico
prestando informagdes relativas 4 sua area de atuagdo; digitar oficios, circulares,
comunicagdes internas e relatérios administrativos; auxiliar no trabalho de pesquisas, com
o objetivo de promover a fiscalizagdo das atividades inerentes ao Poder Executivo;
recepcionar e encaminhar pessoas aos 6rgdos competentes; auxiliar os 6rgdos de apoio dos
Gabinetes dos vereadores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Forma de Promoc¢io: Nio ha

DENOMINACAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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REQUISITOS MIiNIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Fundamental Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO

Atender ao publico, interno e externo, prestando informag¢des simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; duplicar documentos diversos,
operando maquina prépria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o ntimero de cépias; operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como
alcear os documentos duplicados; atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informagdes; datilografar ou digitar pequenos textos e
documentos; operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros; arquivar
processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a
tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
controlar estoques e distribuir material de acordo com as instru¢des recebidas; receber,
registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado; preencher fichas, formularios e
mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais; elaborar, sob orientagdo,
demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios; fazer calculos simples;
executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras e pagamentos;

Forma de Promocio: Nio ha

DENOMINACAO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio completo. ﬁ/
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ATRIBUICOES DO CARGO

Zelar pelos materiais e mantimentos; preparar café, cha e sucos, distribuindo as garrafas
para os diversos 6rgdos da Camara; fazer controle de estoque de café e agucar; solicitar a
compra, na falta de ingredientes para copa; manter 4gua na geladeira zelar pela limpeza e
organizagdo da copa; servir agua e cafezinho, quando solicitado; remover o pé dos méveis,
paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os com flanelas ou vassouras
apropriadas, recolhendo posteriormente com pé; limpar escadas, pisos, passadeiras e
tapetes, varrendo-os, lavando-os e encerando-os; limpar utensilios, como cinzeiros e
objetos de adorno, utilizando pano ou esponja; arrumar banheiros e toaletes, limpando-os
com agua, sabdo, detergente e desinfetante; reabastecer banheiros e toaletes com papel
higiénico, toalhas e sabonetes; coletar o lixo de depdsitos, recolhendo-os em latdes, para
deposita-lo na lixeira ou incinerador; remover moveis ou utensilios, facilitando a limpeza;
executar, sob supervisdo, tarefas bragais simples, que ndo exijam conhecimentos ou
habilidades especiais; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
executar outras tarefas correlatas.

Forma de Promocio: Nao ha

DENOMINACAO: CONTADOR

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior em Ciéncias Contébeis reconhecido pelo MEC, e registro no conselho
competente.

ATRIBUICOES DO CARGO

Planejar, coordenar e executar os trabalhos de anélise e registro, estabelecendo principios,
normas e procedimentos, obedecendo as determinagdes de controle externo, para permitir a
administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Céamara; executar a
contabiliza¢do financeira, orgamentéria e patrimonial da Camara; observar e cumprir as
normas de higiene e seguran¢a do trabalho; executar outras tarefas correlatas.
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Forma de Promoc¢io: CONTADOR I

DENOMINACAO: MOTORISTA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional de Habilitagdo “Categoria D”.

ATRIBUICOES DO CARGO

Dirigir veiculos de passeio ou de carga e transportar pessoas e mercadorias; entregar e
receber materiais e documentos; abastecer o veiculo sob sua responsabilidade; verificar
6leo, dgua, amortecedores e pressdo de pneus; proceder a limpeza dos veiculos, lavando-os
e encerando-os; zelar pela conservagdo e manutengdo dos veiculos; seguir
obrigatoriamente o que determina a legislagdo de transito; carregar e descarregar
mercadorias; seguir o itinerario previamente definido; preencher formulario de
quilometragem dos veiculos da frota da Camara Municipal; realizar viagens; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

Forma de Promoc¢io: Nao ha

DENOMINACAO: TECNICO LEGISLATIVO

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Superior em qualquer érea.

ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar os vereadores, a Mesa Diretora e a Presidéncia, bem como as unidades
administrativas da estrutura organizacional da Camara; planejar e analisar projetos e outros
documentos, quando solicitado pelo seu superior; elaborar proposigdes, relatérios e outros
documentos inerentes ao processo legislativo; emitir pareceres, quando solicitado, em

ﬁ T s
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assuntos de natureza técnica em sua drea de atuag@o profissional; assessorar as Comissdes
Permanentes, Temporarias e Especiais da Camara; assessorar as Comissdes Permanentes
de Controle Externo; assessorar as Comissdes e aos vereadores para o desenvolvimento do
sistema de fiscaliza¢do dos atos e fatos do Poder Executivo; auxiliar o Controle Interno da
Camara Municipal; assessorar os o6rgdos de apoio dos Gabinetes dos vereadores; executar
outras atividades correlatas a cada area de atuag@o profissional que lhe forem atribuidas;
redigir matérias parlamentares envolvendo especialmente redagdo de projetos de lei,
resolugdes e outras proposi¢des de maior complexidade; assessorar as Comissdes
Permanentes, Temporarias e Especiais, especialmente a de redagdo final; assessorar a
Comissdo incumbida de fiscalizar os atos do Poder Executivo; executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.

Forma de Promocio: TECNICO LEGISLATIVO I

DENOMINACAO: RECEPCIONISTA + TELEFONISTA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Receber o publico nos diversos 6rgdos da Camara ou em eventos promovidos por esta;
prestar informagdes aos servidores e ao publico em geral; orientar e encaminhar as pessoas
aos servigos que necessitam; anotar e transmitir recados; Organizar agenda de anotagdes,
com telefones e nomes das pessoas que ligam, em ordem cronoldgica, separando-as por
destinatario; manusear catdlogo telefonico; operar PABX, PBX, KS, Fac-Simile (Fax);
fazer ligagdes telefonicas locais e interurbanas; agendar ligagdes; receber os telefonemas,
retransmitir as mensagens recebidas, especialmente a quem elas forem dirigidas; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

Forma de Promoc¢io: Nio ha

DENOMINACAO: ZELADOR
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Fundamental Incompleto.

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar os servigos gerais e conservagdo; fazer pequenas manutengdes nos edificios da
Camara Municipal; zelar pelas dreas internas e externas da Céamara; ajardinar e regar as
areas circundantes do prédio da Camara; manter os gramados aparados e limpos e as
plantas tratadas e periodicamente podadas; conduzir objetos, utensilios, correspondéncias,
documentos de expediente interna e externamente; movimentar e arrumar moéveis,
mercadorias e materiais; efetuar a remog¢do de entulhos das éareas internas e externas ou
circundantes dos prédios da Camara; executar outras atividades correlatas.

Forma de Promocio: Nio ha

NEXO VIII

DENOMINACAO: ASSESSOR PARLAMENTAR

Dar assisténcia ao Gabinete do Vereador; assessorar o Vereador em atividades
parlamentares externas, inclusive em projetos sociais; realizar pesquisas e levantamentos
necessarios as atividades do Gabinete; elaborar planilhas e relatdérios; recepcionar e
encaminhar pessoas aos Orgdos competentes; atender ao publico em geral, prestando
informagdes e procedendo aos encaminhamentos; digitar correspondéncias relacionadas as
atividades do Gabinete; controlar, receber e distribuir correspondéncias e outros
documentos de interesse das bancadas; controlar as cotas de xérox e telefonemas
interurbanos dos Vereadores; digitar oficios, circulares, memorandos, boletins, relatorios,
requisig¢des e outros documentos pré-redigidos para atender a necessidades do Gabinete do
Vereador; efetuar preenchimentos de requisi¢des e outros impressos; organizar e manter
atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle politico-administrativos;
requisitar, controlar e zelar pela conserva¢do do material sob sua responsabilidade;
assessorar politica e administrativamente o Vereador; exercer atividades externas de
interesse do Gabinete; assessorar o Vereador nas atividades politicas e administrativas do
Gabinete em assuntos de média complexidade; elaborar planilhas e outros servigos
demonstrativos computadorizados capazes de nortear as a¢des do Gabinete; operar
sistemas de computador; manter atualizado o arquivo de avulsos e proposi¢des; auxiliar
nas tarefas administrativas do Gabinete; assessorar o Vereador em suas atividades politico-
parlamentar; manter contatos com os 6rgdos da Casa visando viabilizar o adequado suporte
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técnico a atividade politico-parlamentar; acompanhar as matérias de interesse do Vereador
em tramitagdo na Casa; representar, por delegag¢do, o Vereador em eventos e outros de
interesse do Gabinete; assessorar o Gabinete organizando e orientando visando o adequado
funcionamento do Gabinete ¢ de suas atividades; controlar material de consumo, fazendo
as necessdrias requisigdes; organizar e manter atualizados dados pessoais, funcionais e
profissionais dos servidores lotados no Gabinete; responsabilizar-se pela guarda e remessa
ao Setor de Pessoal, de Folha de Controle de frequéncia e de requerimentos; supervisionar
atividades e programas de trabalho executadas pelo Gabinete; elabora¢do de pesquisa e
informagdes; acompanhar publicagdes de interesse do titular; realizar trabalhos de
protocolo, registro e arquivamento de documentos; executar outras atividades correlatas.

— Escolaridade: Ensino Médio Incompleto.

1.2 — Forma de Provimento: Nomeag@o pelo Presidente da Camara Municipal

1.3 — Forma de recrutamento: AMPLO
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