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O PREFEITO MUNICIPAL DE CARMO DO PARANAIBA, Estado de Minas

Gerais, faz saber que a Camara Municipal aprovou € €u sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. A Camara Municipal de Carmo do Paranafba institui o Plano de Cargos,
Vencimentos ¢ Carreiras dos Servidores Efetivos e de provimento €m comissdo da Camara
Municipal de Carmo do Paranaiba, que s¢ desenvolvera na forma prevista nesta Lel

Art. 2°. O Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras, instituido por esta Lei, disciplina 0
regime de aplicabilidade de direitos e deveres dos servidores puablicos do Poder Legislativo do
Municipio de Carmo do Paranaiba.

Art. 3°. O Plano de Cargos, Vencimentos ¢ Carreiras de que trata esta Lei Complementar
tem por fundamentos, entre outros:

| - a preservagdo do interesse publico, tendo em vista a melhoria profissional, com o
objetivo de prestar servicos de melhor qualidade a populacao;

Il - o desenvolvimento do servidor na respectiva carreira, com base na igualdade de
oportunidades, na qualificag@o profissional, no mérito funcional e no esfor¢o pessoal;

111 - a remuneragdo compativel com a complexidade e a responsabilidade das tarefas;
[V - a valorizagdo do servidor.
Art. 4°. O ingresso e as progressoes constituem fases da carreira.

§1° O ingresso na carreira é feito por provimento de cargo efetivo no nivel de vencimento

inicial da f:lasse respectiva, apos prévia aprovagdo em concurso piiblico, atendidos o0s requisitos
de escolaridade.

§2° A progressdo serd feita no grau ocupado pelo servidor.
Art. 5°. Para os efeitos desta Lei Complementar considera-se:

| — Sistema de Evolugio Funcional: o conjunto de possibilidades proporcionadas pela

;(’-;dmmlstragao da Camara Municipal, baseado nos principios de qualificagdo profissional e de
esempenho que assegurem aos servidores aperfeicoamento, capacitagdo periodica e condigdes
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indispensveis a sua ascensao funcional, visando a valorizagdo ¢ 4 profissionalizagdo dos
recursos humanos disponiveis, com a finalidade de assegurar a continuidade da aglo
administrativa, a eficiénciae a eficacia do servigo publico.

1l — Plano de Carreira: o conjunto de politicas para incentivar os servidores a ascender
profissionalmente, de acordo com os critérios definidos neste plano.

[Tl — Carreira: o conjunto de niveis de um cargo organizados em sequéncia e dispostos
hierarquicamente, de acordo com a complexidade e responsabilidade que apresentem, observados
os requisitos minimos de escolaridade, qualificagdo e experiéncia profissional no servigo publico.

IV — Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico.

V — Cargo: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cabiveis ao servidor, criado por
Lei, com denominagio propria, néimero certo e remunerado pelos cofres publicos.

VI — Classe: a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no
sentido horizontal e as correspondentes retribuicdes pecunidrias.

VII — Nivel: as divisdes das carreiras que demonstra a amplitude funcional do cargo no
sentido vertical e as correspondentes retribuicdes pecuniarias.

VIII — Grau: corresponde ao local na tabela de vencimentos que o servidor esta
inserido/lotado, para fins de célculo de outros beneficios onde o vencimento base € referéncia.

IX — Vencimento: a retribui¢do pecuniaria devida ao servidor pelo exercicio de cargo

pablico, com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario-minimo, sendo vedada a sua
vinculacdo ou equiparagdo.

X — Proventos: a retribuigo paga, mensalmente, ao servidor plblico aposentado ¢ ao
pensionista.

XI — Quadro de pessoal: 0 conjunto de cargos e fungdes pertencentes a estrutura funcional
da Camara Municipal.

X1I — Remuneragfio: a retribuicdo a que faz jus o servidor publico € compreendido pelo
vencimento, acrescido de complemento constitucional e outras vantagens permanentes ou
temporarias.

X1J1 — Estagio probatorio: € 0 periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio do servidor
nomeado em virtude de concurso pablico.

CAPITULO II

DO REGIME JURIDICO

Art. 6°. O regime juridico dos servidores do Poder Legislativo do Municipio de Carmo do
Paranaiba é o Estatutéario, conforme definido em Lei Complementar propria.
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CAPITULO 1L

DA COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL

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

I — Cargos de Provimento Efetivo;

Il — Cargos de Provimento em Comissdo — Recrutamento Amplo e Restrito (Fungéo de
Confianga);

11 — Fungdes Gratificadas.

Art. 8°. Integra 0 Quadro de Servidores de Provimento Efetivo da Camara Municipal de
Carmo do Paranaiba — MG, os seguintes cargos efetivos:

I — Assistente Contabil (01 vaga);

11 - Assistente de Tecnologia da Informagéo TI - (01 vaga);
11 — Auxiliar de Servicos Gerais (03 vagas);

IV — Auxiliar Legislativo (02 vagas);

V — Consultor Legislativo - Advogado (01 vaga);

VI — Consultor Contabil — Contador (01 vaga);

VII — Motorista (02 vagas);

VIII - Oficial Legislativo (05 vagas); e

IX — Recepcionista (02 vagas).

Art. 9°. Integra o Quadro de Servidores de Provimento em Comissdo da Camara
Municipal de Carmo do Paranaiba — MG, os seguintes cargos comissionados:

§ 1° Cargos Comissionados de Recrutamento Amplo:

I — Assessor da Mesa Diretora (01 vaga);

[l — Assessor Parlamentar (02 vagas);

{1l — Diretor Administrativo - Financeiro (01 vaga);

[V — Diretor Legislativo (01 vaga);

V — Secretério Geral (01 vaga).

§ 2° Cargos Comissionados de Recrutamento Restrito (Fungio de Confianga):

1 — Controlador Interno (01 vaga).
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Art. 10. Sdo funcdes gratificadas, exercidas, exclusivamente, por servidor efetivo da
Camara Municipal de Carmo do Paranaiba — MG, ressalvadas disposi¢des especificas:

I — Agente de Contratagio;
I1 — Pregoeiro;

IlI — Equipe de Apoio, Membro de Comissdo de Contratagdo, Inventario Patrimonial,
Avaliagdo de Desempenho, Sindicéncia e outras do interesse da Camara Municipal;

IV — Assessor (a) de Comunicagfo;
V — Assessor (a) da Procuradoria da Mulher; e

VI — Atribui¢des complexas e de maior responsabilidade, que excedem o exercicio do
cargo de origem.

Paragrafo Unico. As atribui¢des das fungdes arroladas nos incisos deste artigo estéo
dispostas na legislacdo federal, estadual e municipal sobre o assunto especifico que elas retratam.

Art. 11. Os cargos de provimento efetivo serdo preenchidos por concurso publico de
provas ou provas e titulos, conforme se dispuser em regulamento e edital.

§1° A aprovagio em concurso publico nio gera direito a4 nomeagao ou admissdo, mas o
provimento, quando se fizer necessario, respeitara a ordem de classificagdo dos candidatos.

§2° O concurso reger-se-a pelas condigdes expressas no respectivo edital, que devera ser
amplamente divulgado.

§3° O concurso tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogada uma Unica vez
por igual periodo.

§4° O provimento dos cargos efetivos se dara por nomeagéo, através de portaria expedida
pela Mesa Diretora da Cdmara Municipal.

§5° Nos concursos publicos deverdio ser reservadas vagas no percentual de 10% (dez por

cento) das vagas de cada cargo para portadores de necessidades especiais e pessoas auto
declaradas negras ou pardas.

Art. 12. Os cargos de provimento em comissio de recrutamento amplo e restrito (funcéo
de confianga) sdo de livre nomeag#o e exoneragdo pela Mesa Diretora da Camara Municipal e se
destinam apenas as atribuicdes de diregéo, chefia e assessoramento.

§1° Os cargos de provimento em comissdo desta Lei Complementar, tem carater

provisério, podendo ser convocados para trabalhos extras sempre que houver interesse da
Administracdo da Camara Municipal.

§2° O regime de trabalho a que se refere o §1° do presente artigo ndo da direito a
quaisquer acréscimos remuneratérios pela realizagio de tarefas fora do horario normal de
expediente e nem pelo actimulo de outra fungdo ou outra atividade remunerada.
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§3° Ao servidor ocupante, exclusivamente, do cargo de provimento em comissdo de
recrutamento amplo, declarado em lei de livre nomeagfo e exoneragdo, aplica-se o Regime Geral
de Previdéncia Social.

Art. 13. As fungdes gratificadas e de confianga, de recrutamento restrito, somente serdo
ocupadas por servidores efetivos da Camara Municipal, exceto por desinteresse geral, quando
poder4 ser nomeado servidor efetivo do Poder Executivo, atendidas as exigéncias do cargo
dispostas nesta Lei Complementar.

Art. 14. O servidor que exercer fungdo gratificada, quando possivel, devera desenvolver,
também, atribuicdes do cargo de origem.

CAPITULO IV

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 15. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo
em virtude de concurso publico, ficard sujeito a estagio probatorio, por periodo de 3 (trés) anos,
durante o qual sua aptiddo e capacidade para o exercicio do cargo serdo objeto de avaliacio de
desempenho, observando os fatores definidos no artigo 64 desta Lei Complementar.

§1° O servidor efetivo em estdgio probatdrio serd submetido, anualmente, a avaliagdo de
desempenho, nos termos da legislagéo.

§2° O servidor efetivo em estagio probatério que ndo obtiver resultado satisfatério na
avaliac8o de desempenho terd direito ao procedimento disposto em Resolugio propria.

Art. 16. Observado as disposigdes constitucionais vigentes, o servidor em estigio
probatério podera ser removido, transferido, cedido, sem prejuizo da contagem de tempo do
periodo para efeitos de efetivagdo.

CAPITULO V

DA REMUNERACAO

Art. 17. A remuneracdo dos ocupantes de cargos e fungdes piblicas da Cimara Municipal
de Carmo do Paranaiba e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria, percebidos
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, nio
poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, do chefe do Poder Executivo, nos termos do
inciso Xl do artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988.

Paragrafo Unico. Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos sdo irredutiveis.

Art. 18. O titular de cargo efetivo nomeado para exercer cargo comissionado ou funcdo
de confianga, podera optar pelo vencimento do cargo em comissdo ou pela continuidade do
vencimento do cargo efetivo com acréscimo de 50% (cinquenta por cento).

§1°. O valor do presente acréscimo néo se incorporara ao vencimento e se extinguira com
o retorno do servidor & sua funcéo de origem.
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§2°. Nio havera direito adquirido ao vencimento do cargo comissionado a servidor
efetivo, como forma de apostilamento.

Art. 19. No caso de substitui¢io de servidor do quadro de provimento em comissdo por
servidor do quadro de provimento efetivo ou do proprio quadro de provimento em comissdo, mas
que possua vencimento inferior, o substituto, designado por portaria, fara jus & diferenca de
remuneracio do cargo em substituiéo pelos dias trabalhados.

Art. 20. Ao servidor efetivo que tenha atribuigdes que geram gratificagdo de funcdo,
podera ser incrementado no minimo 50% do vencimento base do seu cargo efetivo, podendo a
critério da Mesa Diretora ser majorado em até 10 vezes o valor da média das trés Gltimas notas
recebidas na avaliagdo de desempenho individual anual (aritmética  simples:
Avalia¢iol+Avaliagio2+Avaliagdo3/3*10), com o limite do percentual de 100%, de acordo com
o grau de dificuldade, responsabilidade e trabalho, a ser verificado pela Mesa Diretora.

§1° Fica vedado o acimulo pecunidrio de mais de uma gratificagdo de fungdo elencadas
no art. 10 desta Lei Complementar.

§2° A gratificagiio mencionada no “caput” deste artigo, € vantagem transitoria € ndo se
incorpora a remuneragdo do servidor, cessando-se quanto baixada a designacdo.

§3° Caso o servidor néo tenha avaliagdes de desempenho individual anual, podera ser
fixada a gratificagdo com base em outros critérios, tais como a 0ltima nota de avaliagéo de
desempenho individual, desempenho de servicos assemelhados ou prética de experiéncias
anteriores (exercicio de outros cargos publicos ou em empresas privadas reconhecidas).

Art. 21. Anualmente, os vencimentos dos servidores do Poder Legislativo fixados nesta
Lei Complementar serfio revistos, na forma do inciso X do artigo 37 da Constituigdo da
Repiblica de 1988, sem distingdo de indices, extensivos aos proventos da inatividade ¢ as
pensdes, tendo como data base o més de janeiro de cada ano.

CAPITULO VI

DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 22. A progressdo e o desenvolvimento do servidor na carreira ocorrem pela passagem
de um nivel ou classe para outro imediatamente superior, do mesmo cargo, levando-se em conta
as normas estabelecidas nas Segdes deste Capitulo.

Paragrafo Unico. As progressdes ja concedidas serio mantidas nos graus e niveis que
estiverem nesta data, bem como sera providenciado um relatorio pelo setor de recursos humanos
para apurar o nivel e o grau que o servidor esta para futuras progressoes.

Sec¢do I
Da Progressido Vertical

Art. 23. Progressio Vertical € o acréscimo pecunidrio ao vencimento inicial da classe, na
ordem de 5% (cinco por cento) para o servidor que completar 03 (trés) anos de efetivo exercicio,
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conforme disposto nesta Lei Complementar, obedecidos os critérios de produtividade e
merecimento, apurados mediante avaliacio de desempenho.

Subsecio I

Da Avaliacio de Desempenho para fins de Progressio Vertical

Art. 24. Para candidatar-se & progressfo vertical, o servidor passard por processos periodicos

de avaliagdo de desempenho mediante os quais atendera cumulativamente aos seguintes
requisitos:

I - Encontrar-se no exercicio do cargo;
I - Ser estavel;

III - Ter, no minimo, 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo;

IV - Ter sido avaliado.

Art. 25. A Avaliagdo de Desempenho para fins de progressdo vertical seguird os ditames
estabelecidos no Capitulo XV desta Lei Complementar.

Art. 26. O intersticio entre cada progressédo vertical é de 03 (trés) anos, obtida através da
média das trés Gltimas avaliagdes, com alcance minimo de 6 (seis) pontos.

Art. 27. O servidor sera informado oficialmente de todos os procedimentos do processo
da avaliagdo de desempenho, sendo-lhe assegurado, mediante requerimento escrito, o pleno
acesso a todas as informagdes funcionais a seu respeito.

Art. 28. Os candidatos a progressdo vertical, depois de aprovados na avaliacio de
desempenho, conforme os requisitos estabelecidos nesta Lei Complementar, receberdo a
progressdo no indice disposto no art. 23 desta Lei.

Art. 29. Enquanto o servidor estiver respondendo a sindicdncia ou processo
administrativo disciplinar, o prazo para a aquisi¢do de progressdo sera suspenso.

§1° Nas situagdes em que o servidor sofrer san¢do de carater disciplinar nos ultimos 6
meses do prazo para aquisi¢dio de progressio, observado o processo administrativo disciplinar,
com contraditorio € ampla defesa, ndo terd direito a progressfo por avaliagdo de desempenho
individual devendo cumprir o lapso de 1 (um) ano para nova avaliagio de desempenho.

§2° Caso o servidor seja absolvido, para fins de contagem de prazo para progressio,
computa-se todo o tempo decorrido na sindicancia ou processo administrativo, recebendo todos
os valores atrasados e ndo pagos de forma retroativa, caso existam.

Art. 30. Ocorrendo omissdo por parte do avaliador, a progressdo do servidor dar-se-a
imediatamente ¢ automaticamente com base em ao menos uma avaliagio de desempenho
individual.
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Art. 31. O servidor que exercer fungio de confianca ou gratificada somente podera
concorrer a progressdo vertical no cargo em que for efetivo.

Secio 11
Da Progressio Horizontal

Art. 32. Progressdo Horizontal é a passagem do servidor ocupante de cargo efetivo de

uma classe para outra imediatamente superior, a partir da formagfo escolar minima exigida para
ingresso no servigo publico.

§1° A progressdo horizontal ocotre a partir do requerimento com o protocolo do titulo ou
comprovagio de conclusdo da formagdo escolar obtida pelo servidor junto a Secretaria da
Camara.

§2° Entende-se por titulo ou documento probatdrio para os termos do pardgrafo anterior,
aquele obtido em institui¢do educacional regularmente reconhecida pelo Ministério da Educag@o;
nos ensinos fundamental, profissionalizante € médio, graduagdo, especializa¢do ou pos-graduagdo
“lato sensu”, de no minimo 360 (Trezentos e sessenta) horas, e poés-graduagdo “stricto sensu”
mestrado, doutorado ou pés-doutorado.

§3° Para cada grau imediatamente superior alcangado, o servidor efetivo tera um
acréscimo de 10% sobre o vencimento basico, tendo como referéncia o grau anterior.

§4° E permitida a apresentagdo de até 05 (cinco) titulos que comprove formagdo escolar,
independentemente da hierarquia, para a progresso horizontal de que trata esta Segao.

Art. 33. Ao servidor efetivo que vier a concluir cursos de aperfeicoamento, previamente
aprovados pelo Presidente da Camara, na sua area de atuacdo, ao alcangar o somatério de 240
(duzentos e quarenta) horas no periodo de 2 (dois) anos, mediante requerimento com a
apresentagiio dos respectivos certificados, sera concedido acréscimo de 2% sobre o vencimento
basico, tendo como referéncia grau em que esteja.

Art. 34. O servidor que exercer fun¢dio de confianga ou gratificada somente poderd
concorrer a progressdo horizontal no cargo em que for efetivo.

CAPITULO VII

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 35. A jornada de trabalho dos servidores na Camara Municipal de Carmo do
Paranaiba sera de 30 horas semanais, ressalvados os casos expresso em lei.

§1° A jornada normal é das 12:00 (doze horas) as 18:00 (dezoito horas).

§2° O Presidente da CAmara podera a seu critério abonar até 60 (sessenta) minutos
semanais para os servidores.

§3° A jornada diferenciada serd fixada por ato da Mesa Diretora, por meio de Portaria,
respeitando a jornada semanal fixada neste artigo, salvo os casos previstos em lei.
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§4° A hora extra € o tempo de trabalho que ultrapassa a jornada normal, em qualquer dia,
inclusive em domingos e feriados.

§5° Somente sera permitido servi¢o extraordinério para atender a situa¢fes excepcionais e
temporarias, sendo autorizado pelo superior imediato.

§6° O servigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por
cento) sobre o valor da hora normal de trabalho, calculada em relagdo ao vencimento basico e nio
servira para cdlculo de qualquer vantagem estabelecida nesta Lei.

§7° Na ocorréncia de servigo no periodo noturno, assim entendido o que decorrer no

periodo compreendido entre 22 (vinte e duas) e 05 (cinco) horas, o valor da hora normal serd
acrescido de 100% (cem por cento).

§8° Os periodos de descanso ndo sdo considerados como horas trabalhadas independente
de qual jornada o servidor estiver cumprindo, ainda que em viagem fora do seu domicilio.

§9° Fica reduzida para 20 (vinte) horas semanais a Jornada de Trabalho do cargo de
consultor legislativo - advogado, sem prejuizo dos atuais vencimentos.

§10 Sera concedido horario especial com redugfo da jornada de trabalho em até 20% ao
servidor portador de deficiéncia e ao servidor que tenha conjuge, filho ou dependente com

deficiéncia quando comprovada a necessidade por junta médica oficial, independentemente de
compensagdo de horario.

Art. 36. Mediante portaria, a pedido do servidor efetivo e observado o interesse publico,
podera ser autorizada a redug¢fio tempordria da jornada para até 4 (quatro) horas diarias de
trabalho, hipétese em que o vencimento serd reduzido proporcionalmente.

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de fungdio de confianca ou gratificada nfo tera
direito a redugdo de jornada prevista no caput do presente artigo.

Art. 37. O controle de ponto dos servidores sera realizado, preferencialmente, de modo
digital com biometria.

Paragrafo Unico. Néo serfio descontadas e nem computadas como jornada excedente, as
variacdes de horarios no registro de ponto nio excedente ao limite maximo de 10 minutos diarios.

Art. 38. Quando for necessario ultrapassar a jornada normal diria, em virtude de viagem,
principalmente com a necessidade de pernoite, devera o 6rgdo responsavel da Camara Municipal
avisar o servidor, com antecedéncia de 72 (setenta e duas) horas.

Art. 39. Nio serdo considerados como afastamento do exercicio:

I — Férias;
11 — Luto de até 8 (oito) dias, por falecimento do conjuge, filho, pai, mae, irméo, enteado
ou menor sobre guarda ou tutela;

Il — Luto de até 2 (dois) dias, por falecimento de padrasto, madrasta, genros, noras,
sogros, tios, avos, cunhados, sobrinhos e netos;
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IV — Jiri e outros servigos obrigatorios por lei;

V — Tratamento de saide por perfodo abaixo de 180 dias;

VI — Licenga por acidente em servigo;

VII — Licenca maternidade de 180 (cento e oitenta) dias e paternidade de 15 (quinze) dias;
VI — Exercicio de cargo quando o servidor efetivo for cedido;

IX — Desempenho de mandato eletivo,

X — Casamento, até 8 (oito) dias contados da realizagdo do ato.

Art. 40. Ao servidor estudante sera assegurado o direito de faltar ao trabalho em dias de

avaliacdo, sem prejuizo aos vencimentos, desde que comprovado por Declaragdo ou documento
equivalente, emitido pela Institui¢do de Ensino.

Paragrafo Unico. O servidor estudante devera repassar quinzenalmente as datas de
provas ao seu superior hierarquico.

Art. 41. A Camara Municipal, por meio de seu 6rgéo competente, poderd regulamentar
em norma propria a forma de computar as horas excedentes ao hordrio normal como horas

créditos, com o acréscimo proporcional da mesma forma que as horas extras, sendo compensadas
em horas folgas.

[ — A compensacdo do banco de horas, prevista no regulamento, devera obrigatoriamente
ocorrer no maximo até o terceiro més subsequente;

I — E vedado faltar ao trabalho sem prévia comunicacdo ¢ autorizagdo, para posterior
compensag#o das faltas do banco de horas, salvo motivo de for¢a maior ou caso fortuito;

Il — A Mesa Diretora informara ao servidor, por intermédio do setor de Recursos
Humanos, caso este vier a ter créditos de horas que possam ser compensadas.

Art. 42. Somente serdo computadas como horas créditos com direito a compensagdo,
aquelas previamente autorizadas e registradas através do formato de ponto de frequéncia dos

servidores ou relatério de viagem, devidamente analisado e validado pelo superior imediato,
observada a jornada semanal de trabalho.

Paragrafo Unico. As horas folgas serfio concedidas mediante solicitagdo prévia e escrita
pelo servidor, apo6s autorizagio expressa do Presidente da Camara com a devida comunicagéo ao
Departamento de Recursos Humanos, para registro e controle, a fim de evitar prejuizos aos
desenvolvimentos dos trabalhos.

CAPITULO VIII

DA READAPTACAO

Art. 43. Readaptacio é a mudanca de investidura do servidor efetivo para cargo de
atribuicdes e responsabilidades compativeis com a limitagéo que tenha sofrido em sua capacidade
fisica ou mental, verificada em inspegio médica oficial, apés sua entrada no servigo publico.
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§1° A readaptagiio depende de laudo médico, expedido por médico credenciado pela
Cémara Municipal que conclua pelo afastamento temporario ou definitivo do servidor do
exercicio das atribui¢des especificadas de seu cargo.

§2° A readaptagdo sera efetivada em cargo de atribuigdes afins, respeitada a habilitacio
exigida, o nivel de escolaridade e a equivaléncia de vencimento e, na hipétese de inexisténcia de
cargo vago, o servidor exercera suas atribui¢des como excedente, até a ocorréncia de vaga.

§3° O profissional readaptado passa a se submeter as condi¢des da nova situagfo.

§4° O profissional readaptado que exerce outras atividade em outro érgéio ou instituigdo,
cujo exercicio seja incompativel com o seu estado de satde, tera sua readaptagdo cassada, e serd
submetido a processo administrativo disciplinar para apurag¢do de eventual falta funcional e
imposi¢do de penalidades previstas em lei.

CAPITULO IX

DA REVERSAO
Art. 44. Reversido € o retorno a atividade de servidor aposentado:

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

IT - No interesse da administragio, desde que:

a) tenha solicitado a reversio;

b) a aposentadoria tenha sido voluntaria;

c) estavel quando na atividade;

d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores 4 solicitagio;

e) haja cargo vago.

§1° A reversdo far-se-4 no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua transformagio.

§2° O tempo em que o servidor estiver em exercicio sera considerado para concessio da
aposentadoria.

§3° No caso do inciso I, encontrando-se provido o cargo, o servidor exercerd suas
atribuigdes como excedente, até a ocorréncia de vaga.

§4° O servidor que retornar a atividade por interesse da Cimara Municipal, disposto no
inciso I, percebera, em substituicdo aos proventos da aposentadoria, a remuneragio do cargo que

voltar a exercer, inclusive com as vantagens de natureza pessoal que percebia anteriormente a
aposentadoria.

Art. 45. Néo podera reverter o aposentado que ja tiver completado 70 (setenta) anos de
idade.

11
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CAPITULO X

DA REINTEGRACAO

Art. 46. A reintegragio é a reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente
ocupado, ou no cargo resultante de sua transformagdo, quando invalidada a sua demissdo por
decisdo administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

§1° Na hipétese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara em disponibilidade caso néo
seja possivel o seu aproveitamento em cargo de atribui¢des e vencimentos compativeis com o
anteriormente ocupado.

§2° Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante sera reconduzido ao cargo
de origem, sem direito & indenizagdio ou aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em
disponibilidade.

CAPITULO X1

DA RECONDUCAO

Art. 47. Reconducdo ¢ o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado e
decorrera de:

I - Inabilitacdio em estagio probatério relativo a outro cargo;
II - Reintegracdo do anterior ocupante.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo de origem, o servidor sera
aproveitado em outro cargo de atribui¢des e vencimentos compativeis com o anteriormente
ocupado.

CAPITULO XII

DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 48. O retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-se-4 mediante
aproveitamento obrigatorio em cargo de atribuigdes e vencimentos compativeis com o
anteriormente ocupado.

Art. 49. O servidor posto em disponibilidade podera ser mantido sob responsabilidade da
Mesa Diretora até o seu adequado aproveitamento em outro érgéo ou entidade.

Art. 50. Sera tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a disponibilidade se o

servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal/fixado, salvo doenga comprovada por junta
médica oficial.

12
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CAPITULO XIII

DA CESSAO DE SERVIDORES

Art. 51. A cessdio € o ato pelo qual o servidor efetivo € colocado a disposigdo de outros
6rgdos dos entes piblicos federados, sendo afastado do exercicio das atribui¢des do seu cargo na
administragio do Poder Legislativo, mediante autorizacio da Mesa Diretora da Cémara
Municipal, para ter exercicio em outro 6rgéo ou entidade dos poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e de outro Municipio, nas seguintes hipoteses:

] — Para exercicio de cargo em comissdo ou fungéio de confianca;

11 — Em razdo de convénio ou ajuste de cooperagio;

[II — Em casos previstos em lei.

§1° O dnus da remuneragfo serd conforme dispuser a lei, o convénio ou o ajuste.

§2° A cessio dar-se-4 por prazo cetto e far-se-a mediante ato de disposi¢do da Mesa
Diretora da Cdmara Municipal.

§3° A cessdo ndo implicara alteragdo da lotagdo no 6rgdo de origem.

Art. 52. A avaliacio de desempenho e a progressio do servidor cedido ao Legislativo sera
realizada de acordo com esta Lei ou regulamento proprio e pelo superior hierdrquico imediato do
6rgio cessiondrio e em caso de insuficiéncia devera ser comunicado imediatamente ao 6rgéo
cedente.

Art. 53. As cessdes de que tratam o presente capitulo serdo feitas de acordo com a
conveniéncia da Administracdo e com a expressa anuéncia do servidor cedido.

CAPITULO XIV

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 54. Para efeito de aplicacio das penalidades administrativas previstas no Regime
Juridico dos Servidores Pablicos de Carmo do Paranaiba - Lei Municipal n° 1065/86, o Processo
Administrativo Disciplinar englobara a SindicAncia Administrativa Disciplinar e Procedimento
Administrativo Disciplinar.

Paragrafo Unico. Para efetivacio do processamento de servidor, quando houver dentincia
que justifique abertura de Processo Administrativo Disciplinar, devera ser criada a Comisséo
Processante.

Art. 55. A Comissio Processante tem carater transitorio ¢ durara pelo tempo do processo.

Art. 56. A formacdo, o funcionamento e a atuagdo da Comisséo Processante seguirdo as
normas previstas em lei.
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Art. 57. A instauragdo do Processo Administrativo Disciplinar serd determinada pela
Mesa Diretora, mediante representagdo de qualquer interessado ou responsdvel por orgdo
diretamente subordinado & Mesa Diretora, através de ouvidoria ou de oficio.

Art. 58. A Comisséo Processante promovera o Processo Administrativo Disciplinar.

Paragrafo Unico. A Comissiio poderid recomendar & Mesa Diretora o arquivamento da
representacdo que for manifestamente improcedente ou que ndo forne¢a dados minimos
indispensaveis ao inicio da persecu¢do administrativa, dando ciéncia ao representante, bem como
a instauraciio de Procedimento Administrativo Disciplinar, quando assim concluir, em relatério

Art. 59.Para averiguagio e investigacio dos fatos apresentados, as Comissdes
Processantes poderiio, quando necessario, deslocarem-se até as unidades para realizar a oitiva dos
imputados e/ou testemunhas, bem como realizar outras diligéncias necessarias, com o intuito de
dirimir davidas a respeito do ocorrido.

CAPITULO XV

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 60. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional proporciona a aferi¢do do
desempenho do servidor municipal no exercicio do seu cargo, no seu ambiente de trabalho, a

cada perfodo de 12 (doze) meses, mediante a observagdo ¢ mensuragdo de fatores objetivos e de
desempenho.

§1° O servidor designado para fungdo de confianga ou gratificada, serd avaliado na fungéo
em que estiver a época, sendo esta avaliagio, valida para os efeitos de evolugdo funcional do
cargo efetivo de carreira, ainda que em estigio probatorio, e retroagindo para a contagem de
tempo seus efeitos caso seja necessario.

§2° O servidor readaptado sera avaliado com base nas fungdes desempenhadas do cargo
objeto de readaptagdo, que estiver a época, sendo esta avaliagdo, valida para todos os efeitos de
evolugdo funcional do cargo efetivo de carreira, juntando o prazo caso seja necessario.

Art. 61. A avaliagio continuada de desempenho serd apurada anualmente, todo més de
outubro, bem como a qualquer momento para medigéo de eficiéncia do servigo publico.

Art. 62. A avaliacdo destina-se a verificagio da eficiéncia, qualidade e produtividade,
bem como comprometimento do servidor com os objetivos especificos de seu cargo, conforme
resolucdo propria.

Art. 63. O servidor terd seu desempenho permanentemente avaliado com o objetivo de
apurar os seguintes fatores:

I — Assiduidade;
IT — Disciplina;

1H — Idoneidade moral;
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IV — Aptidao;

V — Dedicagdo ao servigo;
VI — Produtividade;

VII — Responsabilidade.

Art. 64. As avaliactes do servidor deverdio ser mantidas em arquivo proprio sob guarda e
responsabilidade da Diretoria Administrativa-Financeira.

Paragrafo Unico. Devera ser entregue, ao servidor, c6pia do resultado de cada uma de
suas avaliagdes de desempenho.

Art. 65. O processo de avaliagio continuada de desempenho do servidor serd realizado
por meio de avaliagio pelo superior hierarquico e no caso de insuficiéncia, serd reavaliado por

comissdo designada pela Mesa Diretora da Camara Municipal, composta por 3 (trés) servidores
efetivos estaveis.

Art. 66. Das decisdes da comissio de avaliagdo poderd haver recurso ou pedido de
reconsideracdo por parte do(a) servidor(a) interessado(a), em 10 (dias) dias a partir da ciéncia.

Art. 67. No caso de nfo ser realizado no prazo firmado o processo de avaliacdo
continuada de desempenho prevista nesta Lei Complementar, podera o servidor solicitar por
escrito a realizagio de sua avaliagdo.

CAPITULO XVI

DAS FERIAS REGULARES

Art. 68. Todo servidor da Cimara Municipal de Carmo do Paranaiba - MG devera gozar
férias anualmente, correspondente ao gozo de um periodo de 30 (trinta) dias consecutivos, com
direito a todas as vantagens, acrescidas de mais 1/3 (um tero) sobre a remuneragao.

§1° E permitida a acumulagdo de férias de no maximo 02 (dois) periodos.

§2° Em casos excepcionais, a critério da Camara Municipal e do servigo, as férias poderdo
ser gozadas em 02 (dois) periodos de 15 (quinze) dias cada um, com anuéncia do servidor.

§3° Serd permitida, no maximo, a conversao de até 10 (dez) dias em remuneragdo, em
caso de interesse publico, com anuéncia expressa do servidor.

§4° E vedada a acumulagio de férias pelo servidor ocupante de cargo de provimento em
comissdo.

Art. 69. Poderd a CAmara Municipal utilizar o periodo de recesso parlamentar para
conceder [¢rias aos servidores desde que seja dado um aviso 30 dias antes do gozo de férias.

Art. 70. O pagamento da remuneragdo das férias sera efetuado até dois dias antes do
inicio do periodo de férias.
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CAPITULO XVII

DAS FERIAS PREMIO

Art. 71. O Poder Legislativo concederd aos seus servidores férias-prémio de 3 (trés)
meses a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, podendo elas serem convertidas em espécie
(dinheiro) havendo disponibilidade de caixa.

CAPITULO XVIII

DOS QUINQUENIOS

Art. 72. O Poder Legislativo concedera aos seus servidores, o adicional de quinquénio de
10% (dez por cento) sobre seus vencimentos, por cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio,
independentemente, de ser estavel ou concursado na fungio publica.

Paragrafo Unico. Os prazos anteriores para aquisi¢do do referido direito, continuam a
contar normalmente.

CAPITULO XIX

ADICIONAL TRINTENARIO

Art. 73. O Poder Legislativo concedera aos seus servidores, o adicional trintendrio sobre a
remuneracdo, quando completar trinta anos de servico, ou antes disso, se implementado o

intersticio necessario para a aposentadoria no percentual de 10% (dez por cento) sobre seus
vencimentos.

CAPITULO XX

DA CAPACITACAO PROFISSIONAL
Art. 74. A capacitagdo profissional constitui o aprimoramento em carater permanente do
servidor, visando ao melhor desempenho de suas atribui¢des funcionais e habilitagio para

ascensio na carreira.

Art. 75. A Cémara Municipal proporcionara aos servidores efetivos a oportunidade para
capacitagéo profissional de interesse para o servigo publico, através das seguintes atividades:

[ - Participagdo em cursos de habilitagio, aperfeigoamento e especializacio;
Il - Participagdo em congressos, seminarios, encontros, conferéncias e palestras;

Il - Viagens de estudos e visitas a locais e instituigdes onde se desenvolvam atividades
proprias de sua 4rea de atuag@o;

IV - Elaboragéo e publicacio de trabalhos técnico-profissionais relevantes para a Cémara
Municipal.
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Art. 76. Para o servidor participar de cursos e outras atividades de capacitacédo
profissional podera ser concedida dispensa do servico, sem prejuizo de sua remuneragio,
computando-se o tempo de afastamento para todos os fins de direito.

CAPITULO XXI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 77. O cargo de Gerente Administrativo Financeiro criado pela Lei Complementar n®
12/2019, passa a ter a denominagfo de “Diretor Administrativo Financeiro”.

Art. 78. O cargo de Diretor Geral criado pela Lei Complementar n® 12/2019, passa a ter a
denominagio de “Secretario Geral”.

Art. 79. Os casos omissos decorrentes da aplicagdo desta Lei, serdo regulamentados por
ato da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 80. Os servidores efetivos j4 ingressos na Camara Municipal até a sangéo da presente
lei, serdo enquadrados conforme Anexos desta Lei Complementar.

§1° A transigdo dos servidores dos quadros de origem para o presente Plano de Cargos,

Vencimentos e Carreira dar-se-a4 mediante enquadramento direto nos Anexos I, IV, V1 e VII desta
lei.

§2° Para o efeito de enquadramento direto, de que trata este artigo, sera o servidor
posicionado com o seu vencimento base atual, mais os padrdes ja adquiridos, progressdes e
quinquénios, em regime de carreira anterior a esta Lei.

§3° O servidor afastado do exercicio de seu cargo, em razdo de licenga para tratar de
interesse particular, somente sera enquadrado quando do retorno as atividades.

§4° Efetivado o enquadramento direto, prosseguird, no padrio dele resultante, a contagem
de intersticio, para o efeito da progresséo funcional fixada nesta Lei.

Art. 81. A Cimara Municipal fica autorizada a promover contratagdo temporaria, por
excepcional interesse pablico, para os cargos e respectivas vagas criadas especificamente por esta
Lei Complementar, até a realizagdo de concurso publico e respectivos provimentos, na forma da
legislacdo especifica.

Art. 82. Para atender as despesas resultantes desta Lei Complementar, utilizar-se-do
dotagdes do orgamento anual, assegurados os recursos na forma da Lei Federal n°® 4.320/64.

Art. 83. Faz parte integrante desta Lei, os seguintes anexos:
I — Anexo I: Dos Cargos e Vagas De Provimento Efetivo;
IT — Anexo II: Dos Cargos e Vagas De Provimento Em Comissdo;

III — Anexo 111: Das Fungdes Gratificadas;
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IV — Anexo IV: Descricio e Atribui¢des Dos Cargos Efetivos;

V — Anexo V: Descrigdo e Atribuigdes Dos Cargos De Provimento Em Comisséo;
VI - Anexo VI: Demonstrativo de Progressdes Vertical e Horizontal; e

VII — Anexo VII: Organograma do Plano de Cargos.

Art. 84. Aplicam-se subsidiariamente a esta Lei, as normas do Regime Juridico dos
Servidores Pablicos do Municipio de Carmo do Paranaiba — Lei Municipal n°1.065/86, da
Constitui¢io Federal de 1988, da Lei Federal n° 8.1 12/90, da Lei Federal n® 9.784/99, do Codigo
Penal, do Cédigo de Processo Penal, do Cédigo Civil e do Codigo de Processo Civil.

Art. 85. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo e seus efeitos a partir de 1° de
julho de 2022, revogando-se as Leis Complementares n° 012/2019 e 013/2019, e as demais
disposi¢des em contrario.

Carmo do Paranaiba, wrmho de 2022.

CESAR CAEFANO DE ALMEIDA FILHO
Prefeito Municipal
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ANEXO 1

DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargos Cédigo | Vagas Vencimento Base

Assistente Contébil ASCON 1 R$ 3.339,08
Assistente de Tecnologia da | ASTINFO | R$ 3.339,08
Informagdo - T1

Augxiliar de Servicos Gerais ASG 3 R$ 1.422,43
Auxiliar Legislativo AUXLE 2 R$ 1.441,62
Consultor Legislativo —~| COLEG 1 R$ 4.577,62
Advogado

Consultor Contabil — Contador CCCONT 1 RS 4.577,62
Motorista MOTOR 2 R$ 2.018.,26
Oficial Legislativo OFLEG 5 R$ 2.018,26
Recepcionista RECEP 2 R$ 1.729,92

y. Prefeitura Municipal de Carmo do Paranaiba
CNPJ 18.602.029/0001-09
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§, Prefeitura Municipal de Carmo do Paranaiba

ANEXO 11
DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE
RECRUTAMENTO AMPLO
Cargos Codigo | Vagas Vencimento Base
Assessor da Mesa Diretora ASSMD 1 R$ 6.000,00
Assessor Parlamentar ASSPA 2 R$ 3.250,99
Diretor Administrativo — Financeiro DIRAF 1 RS 6.000,00
Diretor Legislativo DIRLE 1 R$ 6.000,00
Secretario Geral SECCM 1 R$ 7.463,42

DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE
RECRUTAMENTO RESTRITO

Cargos

Codigo

Vagas

Vencimento Base

Controlador Interno

CONTI

1

R$ 6.000,00
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ANEXO 111

DAS FUNCOES GRATIFICADAS
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Funcio Cédigo Valor Gratificacdo
Agente de Contratacio AGCON
Pregoeiro FGPRE
Equipe de Apoio, Membro de Comissdo de | FGMC Pagas na forma do
Contratagéio, Inventario Patrimonial, artigo 20 desta Lei
Avaliagio de Desempenho, Sindicancia e Complementar
outras do interesse da Camara Municipal;
Assessor(a) de Comunicagdo ASSCOM
Assessor(a) da Procuradoria da Mulher ASSPM
Atribuicdes complexas e de maior | FGACOM

responsabilidade, que excedem o exercicio
do cargo de origem.
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ANEXO 1V
DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVOS

1— ASSISTENTE CONTABIL

NOMENCLATURA: Assistente Contébil
CARGA HORARIA: 30 horas
INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Pablico
SUPERIOR HIERARQUICO IMEDIATO: Diretor Administrativo-financeiro
VAGAS: 01
ESCOLARIDADE: Técnico em Contabilidade com registro no CRC
DESCRICAO PRINCIPAL: Executar as tarefas necessarias de contabilidade da
Camara Municipal

e FElaborar planos de contas e executar trabalhos contabeis da Camara;

e Realizar os langamentos diarios de documentos contabeis;

o Elaborar balancetes mensais e balango anual;

s Processar empenhos e elaborar as prestagdes de contas da Camara;
Auxiliar Vereadores e comissdes no exame das contas da Prefeitura;
Assessorar a CAmara no preparo do orgamento do legislativo;

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade or¢amentaria e financeira,
classificando a despesa em elemento proprio;

Elaborar demonstrativos de despesa de custeio, por unidade orgamentaria;
Propor normas internas contabeis;

Assinar atos e fatos contabeis;

Organizar dados para a proposta orgamentaria;

Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-las;

Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas,
contabilidade e execu¢io orgamentaria;

Controlar verbas recebidas ¢ aplicadas;

Executar outras tarefas que forem necessarias e que tenham ligagdo com a
natureza deste cargo.

22



CNPJ 18.602.029/0001-09

Pca. Misael Luiz de Carvalho, 84PABX: (034) 3851-2300-FAX:(034) 3851-2277

CEP: 38840-000 ~ CARMO DO PARANAIBA — MG

2 — ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ - TI

NOMENCLATURA: Assistente de Tecnologia da Informagéo — TI

CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Publico

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Administrativo-financeiro

VAGAS: 01

ESCOLARIDADE: Técnico em Informatica

DESCRICAO PRINCIPAL: Executar atividades da tecnologia da informacfio da
Camara Municipal

Atender aos requisitos e determinagdes da Lei Geral de Prote¢do de Dados —
LGPD, dentro das necessidades do Poder Legislativo;

Executar a conexdo e configuragdo de monitores, teclados, mouses e
equipamentos periféricos, como impressoras, scanners, nobreaks e
estabilizadores;

Instalar programas para funcionamento das maquinas;

Executar a preparacéo de todo o sistema para que sua utilizagdo se torne o
mais facil possivel;

Testar o equipamento até a comprovagéo de sua eficiéncia total e ideal;
Treinar o pessoal para uso dos equipamentos e dos programas;

Realizar manutencéo e atualizagdo de todo o sistema;

Realizar backup diario no programa de software da contabilidade e do ponto
eletronico e outros que forem necessarios;

Instalar diariamente as atualizagdes do programa de software da contabilidade;

Executar a alimentagio das impressoras com fitas, cartuchos, tonners, papel,
discos e impressos sempre que necessario;

Executar o monitoramento dos equipamentos e realizar manutengio em caso
de defeito;

Operar o servidor de redes locais;

Auxiliar no destravamento e suporte para envios dos documentos contabeis
obrigatorios;

Realizar a manutengdo e alimentagdo do website;

Executar a manutencdo do portal da transparéncia e SAPL;

Executar digitacfio de textos ¢ documentos;

Executar o servico de reprografia e digitalizagdo;

Contribuir para o envio de arquivos de prestacdo de contas;

Realizar outras tarefas que forem necessarias e que tenham ligagdo com a
natureza deste cargo.

Prefeitura Municipal de Carmo do Paranaiba
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3 — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

NOMENCLATURA: Auxiliar de Servi¢os Gerais
CARGA HORARIA: 30 horas
INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Pablico

SUPERIOR HIERARQUICO IMEDIATO: Diretor Administrativo-financeiro
VAGAS: 03

ESCOLARIDADE: Alfabetizado
DESCRICAO PRINCIPAL: Executar as tarefas necessarias de limpeza, conservagdo
e servico de copa da Cdmara Municipal

e Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

e Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e copa;

e Servir café e lanches, de acordo com a demanda da Mesa Diretora;

e Executar atividades de limpeza e conservagio nas dependéncias dos diversos
setores da Camara Municipal;
Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de moveis, quando solicitado;
Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugio dos
SErvigos;
Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;
Manter a devida higiene das instalagdes sanitdrias e da cozinha;
Manter a arrumagio da cozinha limpando recipientes e vasilhames;
Coletar o lixo nos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;
Verificar e solicitar materiais necessarios para realizagdo da limpeza,
conservagdo ¢ servigo de copa, controlando o estoque;

e Executar outras tarefas que forem necessarias e que tenham ligagdo com a
natureza deste cargo.
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4 — AUXILIAR LEGISLATIVO

NOMENCLATURA: Auxiliar Legislativo
CARGA HORARIA: 30 horas
INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Publico

SUPERIOR HIERARQUICO IMEDIATO: Diretor Administrativo-financeiro
VAGAS: 02

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo
DESCRICAO PRINCIPAL: Executar atividades administrativas simples da Camara
Municipal

e Realizar servicos de postagem e recebimento de correspondéncias;

e Realizar servigos externos de pequenas compras, pagamentos;

e Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega
de documentos, mensagens ou pequenos volumes;

e Realizar o servigo de reprografia e digitalizagio;
® Recepcionar os municipes que se dirigirem a Camara Municipal;
» Auxiliar no atendimento telefonico, atendendo os recados quando necessario;

e Apoiar os Oficiais Legislativos e Auxiliares de Servicos Gerais em tarefas
compativeis com a natureza deste cargo;

e Executar outras tarefas que forem necessarias e que tenham ligagio com a
natureza deste cargo.
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5 - CONSULTOR LEGISLATIVO - ADVOGADO

NOMENCLATURA: Consultor Legislativo — Advogado

CARGA HORARIA: 20 horas

INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Pablico

SUPERIOR HIERARQUICO: Mesa Diretora

VAGAS: 0]

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo — Bacharel em Direito ¢ Registro na OAB

DESCRICAO PRINCIPAL: Executar atividades juridicas e de representagio da Cémara
Municipal

e Executar interven¢des judiciais e representar a Cémara Municipal em todas as
instancias judiciarias

e Assistir o Presidente e vereadores em assuntos juridicos;

e Representar ¢ defender em juizo, ou fora dele por designagio do Presidente todo e
processo de interesse do legislativo;

e Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagéo e jurisprudéncia;

e Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretacdo de textos
legais e projetos de leis e demais atos normativos;

e Colaborar na elaboracio de minutas de contratos, convénios, acordos ¢ ajustes;

e Redigir petices iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica;

e Promover a revisdo ¢ a atualizagio da legislagdo municipal, em colaboragdo com
outros 0rgdos municipais;

e Zelar pela regularizagdo dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal;

e Emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

e Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes, 0s Servidores
do Legislativo, inclusive o sistema de Controle Interno, Comissdo de Licitagéio ou
responsavel por processo especifico;

e Redigir os projetos de leis e suas justificativas, opinando sobre os vetos quando

necessario, redigir decretos, portarias, regulamentos, contratos e demais documentos
de natureza juridica;

e Orientar nos inquéritos e procedimentos administrativos da Cdmara;

e Orientar os responsaveis na participagio e nos trabalhos dos processos licitatorios no
ambito do Legislativo Municipal;

Emissdo de pareceres em processos licitatorios;
Orienta¢do ao departamento de compras;
Orientagdo juridica a todos os 6rgdos e servidores da Cdmara Municipal;

Realizar outras tarefas que forem necessarias e que tenham ligago com a natureza
deste cargo.
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6 — CONSULTOR CONTABIL —- CONTADOR

NOMENCLATURA: Consultor Contabil - Contador

CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Pablico

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Administrativo-financeiro

VAGAS: 01

ESCOLARIDADE: Ensino Superior — Ciéncias Contabeis e Registro no CRC

DESCRICAO PRINCIPAL: Executar as tarefas necessarias de contabilidade da
Céamara Municipal.

Elaborar planos de contas e executar trabalhos contabeis da Camara,;

Realizar os lancamentos didrios de documentos contabeis;

Elaborar balancetes mensais e balanco anual;

Processar empenhos e elaborar as prestagdes de contas da Camara;

Auxiliar Vereadores e comissoes no exame das contas da Prefeitura;
Assessorar a Camara no preparo do orgamento do legislativo;

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria ¢ financeira,
classificando a despesa em elemento proprio;

Elaborar demonstrativos de despesa de custeio, por unidade orcamentaria;
Propor normas internas contébeis;

Assinar atos e fatos contabeis;

Organizar dados para a proposta orcamentaria;

Elaborar estudos de casos ¢ consultorias em assuntos de sua especialidade;
Analisar balangos;

Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-las;
Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas,
contabilidade e execucdio orcamentaria;

Controlar verbas recebidas e aplicadas;

Elaboragéo e coordenagdo da folha de pagamentos da Camara Municipal;

Envio de informagdes referentes a folha de pagamento aos oOrgdos
competentes;

Colaborar em tarefas de auditoria;

Executar outras tarefas que forem necessarias e que tenham ligagdo com a
natureza deste cargo.

Prefeitura Municipal de Carmo do Paranaiba
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7 -MOTORISTA

[ NOMENCLATURA: Motorista

CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Publico

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Administrativo-financeiro

VAGAS: 02

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo e CNH Categoria D

DESCRICAO PRINCIPAL: Dirigir os veiculos oficiais da Camara

e © o & o

Dirigir o veiculo oficial da Cémara Municipal, transportando os passageiros
autorizados;

Realizar viagens estaduais e interestaduais, ressalvado o direito a didria e hora
extraordinaria;

Realizar entregas de documentos, convocagdes e correspondéncias em geral,
colhendo assinaturas se necessario;

Realizar servigos bancérios sempre que solicitado;

Acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas do veiculo,
especialmente nas trocas de Oleo, calibragem de pneus, abastecimentos,
revisdes do sistema elétrico e de refrigeragdio, ar-condicionado, freios e
demais itens necessarios ao seu bom funcionamento;

Verificar pneus, extintor de incéndio e demais equipamentos de uso
obrigatorio;

Verificar e encaminhar ao setor competente para pagamento em dia das taxas
e impostos para uso do veiculo;

Zelar pelos documentos obrigatdrios do veiculo e conserva-los limpos;
Preencher e manter em dia o relatério didrio de uso e quilometragem do
veiculo;

Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob
sua responsabilidade, acionando a seguradora se for o caso;

Registrar o boletim de ocorréncia no caso de sinistro;

Exigir sempre o uso de cinto de seguranga e itens de seguranga;

Apoiar os demais setores da Camara sempre nas atribuigdes correlatas;

Manter o seu local de trabalho organizado e limpo;

Cumprir as normas internas referentes ao uso dos veiculos oficiais do Poder
Legislativo;

Realizar outras tarefas que forem necessarias e que tenham ligagdo com a
natureza deste cargo.

Prefeitura Municipal de Carmo do Paranaiba
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8 - OFICIAL LEGISLATIVO

NOMENCLATURA: Oficial Legislativo

CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Piblico

SUPERIOR HIERARQUICO: Secretario Geral

VAGAS: 05

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO PRINCIPAL: Execucdio da tramitagio do processo legislativo da
Camara Municipal

Redigir informagdes, atas, relatérios, submetendo-os ao superior hierarquico;
Executar trabalhos de digitagdo relativos a expedientes diversos;

Elaborar exposigdes de motivos, informagdes e outros expedientes diversos;
Preencher requisi¢es e outros formularios, modelos e impressos;

Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem
alfabética, numérica ou cronoldgica;

Manter em ordem arquivos e ficharios;

Realizar o servigo de reprografia e digitalizagdo de documentos;

Fazer e conferir calculos e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e
mapas estatisticos;

Minutar cartas, oficios, memorandos, comunicagdes internas sobre assuntos
variados de competéncia da Camara;

Digitar documentos e tabelas, bem como operar programas de computadores
mais simples e dentro das suas fungoes;

Realizar outras tarefas que forem necessarias e que tenham ligagdo com a
natureza deste cargo.

Prefeitura Municipal de Carmo do Paranaiba
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9 —- RECEPCIONISTA

NOMENCLATURA: Recepcionista

CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Cargo Efetivo — Concurso Publico

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Administrativo-financeiro

VAGAS: 02

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO PRINCIPAL: Executar atividades de recepcionista ¢ apoio
e Servigos de recepgdo e portaria;

Manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas;

Atender, completar e registrar ligacdes telefonicas;

Organizar lista de enderegos telefonicos de interesse da Camara;

Receber correspondéncias ¢ documentos em geral, protocolando-os e
encaminhando-os aos setores competentes,

e Realizar a digitagdo de tabelas e operar computadores;
Manter o seu local de trabalho organizado e limpo;

e Realizar outras tarefas que forem necessdrias e que tenham ligagdo com a
natureza deste cargo.
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ANEXO V

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

1 - ASSESSOR DA MESA DIRETORA

NOMENCLATURA: Assessor da Mesa Diretora
CARGA HORARIA: 20 horas
INVESTIDURA: Cargo Comissionado — Recrutamento Amplo
SUPERIOR HIERARQUICO: Mesa Diretora
VAGAS: 01
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo — Bacharel em Direito e Registro na
OAB
DESCRICAQ PRINCIPAL: Atuar exclusivamente junto a Mesa Diretora, exercendo
o assessoramento direto a seus componentes em atividades politicas ou
administrativas, na atividade fim do Poder Legislativo (legislar e fiscalizar).
e Exercer precipuamente atribuicio de orientagdo juridica e politica junto & Mesa
Diretora, na atividade fim do Poder Legislativo, que ¢ legislar ¢ fiscalizar;
e Assessorar nas atividades do Gabinete; colhendo dados e informagdes para o
desenvolvimento das atividades politicas a cargo da Mesa Diretora;
e Acompanhar todos os atos determinados pela Mesa Diretora, desenvolvendo estudos,

levantamentos e planejamentos que visem a implantagio de servicos tendentes a
racionalizar as rotinas desenvolvidas pela Cdmara Municipal;

e Tomar parte nas relagdes de intercimbio entre o Poder Legislativo e Executivo, em
nome da Mesa Diretora;

® Assessorar no intercimbio das diversas atividades administrativas desenvolvidas pela
Céamara, em dmbito interno, no proposito de fazer cumprir os designios da Mesa
Diretora;

e Assessorar a Mesa Diretora nas atividades administrativas que lhe sdo atribuidas,

especialmente, na condug@io do processo legislativo e da politica administrativa
interna;

e Assessorar a Mesa Diretora no controle de despesas e no acompanhamento da
execucdo orcamentaria da Camara;

Preparar os expedientes destinados as reunides da Mesa Diretora;
Manter permanentemente informado acerca dos assuntos e atividades afetos 4 Mesa
Diretora;

» Receber documentos oficiais remetidos ao Presidente e & Mesa Diretora, bem como
solicitagdo de atendimentos, dando o devido encaminhamento;

e Acompanhar. Se possivel, & Mesa Diretora em seus deslocamentos oficias, inclusive
viagens, assessorando-o no que for necessario;

e Assessorar a Mesa Diretora em outras tarefas que forem necessérias e que tenham
ligacdo com a natureza deste cargo.
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2 — ASSESSOR PARLAMENTAR

NOMENCLATURA: Assessor Parlamentar

CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Cargo Comissionado — Recrutamento Amplo

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Legislativo

VAGAS: 02

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

DESCRICAO PRINCIPAL: Prestar assessoria direta aos vereadores da Camara
Municipal

Desempenhar fungdes internas e externas, segundo diretrizes e orientagdo
superior;

Prestar assessoria direta aos vereadores em seus trabalhos;

Assessorar os Vereadores nos trabalhos de redagio e resumo de
acompanhamento de reunides e comissdes;

Assessorar os Vereadores na realizaciio de pesquisas, estudos e elaboragio de
informacgoes;

Assessorar os Vereadores a verificarem e acompanharem a tramitacdo de
assuntos junto a reparti¢des publicas e érgdos da Camara;

Assessorar os vereadores na elaboragio de indicagdes, requerimentos, oficios,

emendas, projetos de lei de iniciativa do Vereador e as respectivas
justificativas.

Assessorar 0s Vereadores em suas viagens;

Assessorar e realizar, quando necessdrio, a alimentagdo dos sistemas de
informacio da Camara, como SAPL;

Assessorar em outras tarefas que forem necessarias ¢ que tenham ligagdo com
a natureza deste cargo.

Prefeitura Municipal de Carmo do Paranaiba
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3 - DIRETOR ADMINISTRATIVO - FINANCEIRO

NOMENCLATURA: Diretor Administrativo-Financeiro
CARGA HORARIA: 30 horas
INVESTIDURA: Cargo Comissionado — Recrutamento Amplo
SUPERIOR HIERARQUICO: Secretario Geral
VAGAS: 01
ESCOLARIDADE: Ensino Superior
DESCRICAO PRINCIPAL: Gerenciar, sob as ordens do Diretor Geral as atividades
dos diversos setores administrativos e financeiros da Camara Municipal
e Atender o Secretario Geral e Mesa Diretora nas decisdes superiores;
e Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades da
Diretoria;
e Apresentar relatorios mensais e/ou periédicos de suas atividades, propondo
solugdes para eventuais problemas;

e Examinar processos, dar pareceres e redigir informagdes sobre matérias
relacionadas com as decisdes financeiras e correlatas, interpretando e
aplicando leis e regulamentos;

e Orientar todos seus subordinados na execugio de suas tarefas;
e Coordenar a avaliagio de desempenho anual dos servidores;

e Acompanhar os servigos dos 6rgios e unidades administrativas que compdem
a estrutura da Camara;

e Realizar as funcdes e tarefas de tesouraria e pagamentos autorizados pelo(s)
ordenador(es) de despesa(s);

e Realizar o impacto orgamentério-financeiro anual;
e Coordenar adiantamentos e diarias para vereadores e servidores;

e Determinar o levantamento junto ao Executivo Municipal sobre valores dos
duodécimos devidos;

e Realizar outras acdes de direcio que forem necessarias e que tenham ligagio
com a natureza deste cargo
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4 — DIRETOR LEGISLATIVO

NOMENCLATURA: Diretor Legislativo

CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Cargo Comissionado — Recrutamento Amplo

SUPERIOR HIERARQUICO: Secretério Geral

VAGAS: 01

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

DESCRICAO PRINCIPAL: Dirigir as atividades do processo legislativo de toda a
Camara Municipal

Direcdo, supervisio e coordenagdio das atividades legislativas da Camara
Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas
atribui¢des institucionais;

Coordenar o processo legislativo das proposi¢des sujeitas a apreciagdo do
Poder Legislativo Municipal, mediante o devido registro e abertura do
processo, acompanhando todo o andamento da tramitagdo dos processos
legislativos, zelando pelo cumprimento dos prazos regimentais e juntamente a
juntada de toda a documentagéo pertinente;

Coordenar e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa, relativos
ao processo legislativo;

Alimentar os sistemas de informagdes referentes ao processo legislativo, como
o SAPL;

Coordenar os trabalhos de assessoramento do Diretor Geral e Mesa Diretora
durante a realizacdo das sessdes legislativas;

Dirigir e organizar o registro de leis, emendas, decretos, portarias, resolugdes,
bem como outros documentos;

Orientar a preparagdo da pauta dos assuntos a serem tratados nas reunides
legislativas;

Consultoria e assessoramento direto 2 Mesa Diretora, com o apoio da estrutura
administrativa da Casa no processo Legislativo;

Assessorar os oficiais legislativos e Assessores nos assuntos de interesse do
Legislativo, principalmente os relacionados com os projetos de lei em
tramitacdo;

Acompanhar o Presidente e os Vereadores, nos trabalhos das Comissdes,
sempre que sua presenca for solicitada;

Executar a organizagdo, agendamento e o cumprimento do calendério anual de
reunides das comissdes, executando os atos necessarios para o andamento de
todo o processo legislativo;

Realizar outras agdes de dire¢do que forem necessarias e que tenham ligag&o
com a natureza deste cargo.
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5-SECRETARIO GERAL

NOMENCLATURA: Secretario Geral
CARGA HORARIA: 30 horas
INVESTIDURA: Cargo Comissionado — Recrutamento Amplo
SUPERIOR HIERARQUICO: Mesa Diretora
VAGAS: 01
ESCOLARIDADE: Ensino Superior
DESCRICAO PRINCIPAL: Dirigir as atividades de toda a CAmara Municipal
* Direglo, supervisdo e coordenagio de todas as atividades da Camara
Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas
atribuicdes institucionais;
® Consultoria e assessoramento direto 4 Mesa Diretora e ao Presidente da
Camara, com o0 apoio da estrutura administrativa da Casa;
e Acompanhar o andamento de projetos em tramitacdo comparecendo as
reunides ordindrias e extraordinarias;
® Coordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional e dos demais
niveis de atendimento;
e Coordenar e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa;
e Assessorar a Mesa Diretora nos assuntos de interesse do Legislativo,
principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramitagéo;
e Acompanhar o Presidente € os Vereadores, nos trabalhos das Comissoes,
sempre que sua presenca for solicitada;
e Solicitar, quando necessario, parecer dos sistemas de controle interno e
assessoria juridica;
 Dirigir e organizar o registro de leis, emendas, decretos, portarias, resolugdes,
bem como outros documentos;
e Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou
similares de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo;
e Determinar em registro proprio o encaminhamento de expedientes de uma
unidade a outra, ou de um servidor a outro;
e Assessorar na atualizagdo do site institucional no que tange as acOes da
Camara com informagdes gerais de interesse da comunidade;

* Realizar outras agdes de diregfio que forem necessdrias e que tenham ligagdo
com a natureza deste cargo.
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CEP: 38840-000 — CARMO DO PARANAIBA - MG

DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO -

RECRUTAMENTO RESTRITO — FUNCAO DE CONFIANCA

6 — CONTROLADOR INTERNO

NOMENCLATURA: Controlador Interno
CARGA HORARIA: 30 horas

INVESTIDURA: Cargo Comissionado — Recrutamento Restrito — Fungdo de
Confianga

SUPERIOR HIERARQUICO: Mesa Diretora

VAGAS: 01

ESCOLARIDADE: Ensino Superior |

DESCRICAO PRINCIPAL: Executar as tarefas e procedimentos do sistema de
controle interno da Cimara Municipal

.

Implementar regulamentos internos de Controle Interno;

Criar procedimentos e rotinas de trabalhos;

Elaborar relatorios para publicagdo (LC 101/2000 — LRF);

Atestar os relatorios de Gestdo Fiscal (LC 101/2000 — LRF);

Fiscalizar os gastos com o legislativo e pessoal;

Assessorar o Presidente em assuntos pertinentes;

Assessorar e certificar a regularidade dos processos administrativos, inclusive
os de compras;

Oferecer treinamento aos servidores da Camara para que 0 sistema de controle
interno seja otimizado;

Assessorar na elaboragio de projetos de leis ¢ contratos;
Elaborar prestagdes de contas;

Executar outras tarefas que forem necessarias € que tenham ligagdo com a
natureza deste cargo
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ANEXO VI

DEMONSTRATIVO DE PROGRESSOES
PROGRESSAO HORIZONTAL — CLASSE

Pca. Misael Luiz de Carvalho, 84PABX: (034) 3851-2300-FAX:(034) 3851-2277
CEP: 38840-000 — CARMO DO PARANAIBA - MG

Prefeitura Municipal de Carmo do Paranaiba

CLASSE ENSINO ENSINO | GRADUACAO | ESPECIALIZACAO | MESTRADO | DOUTORADO
FUNDAMENTAL | MEDIO/
TECNICO
CARGO A B ¢ D E F
ASCON 10% 10% 10% 10%
ASG 10% 10% 10% 10% 10% 10%
ASTINFO 10% 10% 10% 10%
AUXLE 10% 10% 10% 10% 10%
RECEP 10% 10% 10% 10%
MOTOR 10% 10% 10% 10% 10%
OFLEG 10% 10% 10% 10%
COLEG 10% 10% 10%
CCCONT 10% 10% 10%

Obs: Considerando as disposigdes do §4° do artigo 32 desta Lei, o qual permite a apresentagiio de até cinco titulos
para a progressio horizontal, independentemente de hierarquia ou espécie a cada titulo que o servidor apresentar, o
mesmo recebera um acréscimo numeral 2 letra.

NIiVEL - PROGRESSAO VERTICAL

- ASCON ASG ASTINFO AUXLE RECEP MOTOR OFLEG COLEG CCCONT
Nive
1 VENCIMENTO | VENCIMENTO | VENCIMENTO | VENCIMENTO | VENCIMENTO | VENCIMENTO | VENCIMENTG VENCIMENTO | VENCIMENTO
INICIAL INICIAL INICIAL INICIAL INICIAL INICIAL INICIAL INICIAL INICIAL

I 5% 5% 5% 5% % 5% 3% 5% 5%

1 3% 5% 5% 3% 3% 5% % 5% 5%

v 3% 5% 3% 3% 5% 5% 3% 5% 5%

v 5% 5% 5% 3% 5% 5% 5% 5% 3%

Vi 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 3%
VII 5% 5% 5% 5% 5% 3% 5% 5% 5%
VITT 5% 5% 3% 5% 5% 5% 5% 5% 5%

X 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%

X 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%

X1 5% 3% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
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