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LEI COMPLEMENTAR N° 6.046/2017

Dispde sobre o Quadro de Pessoal, Plano de
Carreira ¢ Politica de Remuneracdo dos
servidores da Camara Municipal de Pard de
Minas, cria cargos e déa outras providéncias.

A Camara Municipal de Para de Minas aprova a seguinte lei complementar, e
eu, em nome do povo, a sanciono:

TITULO I - DO QUADRO DE PESSOAL E DO PLANO DE CARREIRA
CAPITULO I - DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° — Esta lei altera o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Para de
Minas e estabelece diretrizes aos servidores publicos da Camara.

Art. 2° - Para efeito desta lei, considera-se:
[ — servidor - € a pessoa legalmente investida em cargo publico, de carater
efetivo ou em comissao, com direitos, deveres e obrigacdes definidos em lei;

IT — cargo - ¢ uma particula da estrutura do servigo publico, com denominagado
propria, atribui¢des e responsabilidades especificas e estipéndio correspondente, para
ser provido e exercido por um titular, na forma estabelecida em lei;

IIT — cargo efetivo - cargo provido em carater permanente por pessoa aprovada e
classificada em concurso publico;

IV — cargo em comissdo — cargo provido em carater transitorio, para
desempenho de atribuigdes de dire¢do, chefia, assessoramento, sendo declarados em
lei como de livre nomeacao e exoneragao;

V - funcdo de confianga - conjunto de atribui¢des nao consubstanciadas em um
cargo especifico, conferido a um servidor de carreira;

VI — classe - o conjunto de cargos com denominagdes em comum, com
atribui¢cdes da mesma natureza e com o mesmo grau de responsabilidade;

VII - série de classes - conjunto de classes da mesma natureza de trabalho,
superpostas segundo o grau de dificuldade e responsabilidade em carreira,
correspondendo cada classe a uma faixa de nivel de vencimentos;

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

IX — carreira - o conjunto de série de classes com atividades de area comum,
sobrepostas hierarquicamente de acordo com o grau de escolaridade exigido e a
responsabilidade cometida para acesso privativo dos titulares dos cargos que a
integram, mediante provimento originario;

X — quadro de pessoal - € o conjunto de carreiras de série de classes de natureza
efetiva, cargos isolados e funcdes gratificadas de um mesmo servigo, 6rgao ou poder;

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

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

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

XIV — exercicio — € a execugdo efetiva das atribui¢cdes de um cargo publico.

CAPITULO II — DOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS

Art. 3° - Aplicam-se aos servidores publicos da Camara os seguintes principios:

I — ¢ vedada a vinculagao ou equiparacdo de quaisquer espécies remuneratorias
para o efeito de remuneracao de pessoal do servigo publico;

IT - os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor publico ndo serdo
computados nem acumulados para fins de concessao de acréscimos ulteriores;

IIT - o subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e empregos publicos
sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos incisos XI e XIV do art. 37 e nos art. 39, §
4° art. 150, 11, art. 153, Il e § 2°, I da Constituicdo da Republica;

IV — ¢ vedada a acumulagao remunerada de cargos publicos, exceto, quando
houver compatibilidade de horarios, observado, em qualquer caso, o disposto no inciso
XI do art. 37 da Constituicdo da Republica e no art. 94, X, da Lei Orgéanica do
Municipio:

a) a de dois cargos de professor;

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

c) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com
profissdes regulamentadas.

V - lei municipal podera estabelecer a relacdo entre a maior € a menor
remuneracao dos servidores publicos, obedecido, em qualquer caso, o disposto no art.
37, X1, da Constituicdo da Republica;

VI - o Poder Legislativo publicara, em obediéncia a lei de transparéncia publica
e a lei de acesso a informacao, os valores do subsidio ¢ da remunerag¢do dos cargos e
empregos publicos;
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VII - prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada que
utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiro, bens e valores publicos ou
pelos quais o municipio responda ou que, em nome deste, assuma obrigacdes de
natureza pecuniaria.

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

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

IT - os requisitos para a investidura;

III - as peculiaridades dos cargos;

IV — a qualificagdo profissional,

V — o0 desempenho.

Art. 5° - Aplicam-se aos servidores ocupantes de cargo publico o disposto no
art. 7°, IV, VII, VIII, IX, XII, XIII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXII ¢ XXX da
Constituicdo da Republica, podendo a lei estabelecer requisitos diferenciados de
admissdo quando a natureza do cargo o exigir.

Art. 6° - S3o estaveis apos 3 (tré€s) anos de efetivo exercicio os servidores
nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§ 1° - O servidor publico estavel so perdera o cargo:

I - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

IT - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa;

IIT — mediante procedimento de avaliagdo peridodica de desempenho, na forma
de lei complementar, assegurada ampla defesa;

IV — em caso de excesso de despesa com pessoal, nos termos do art. 169, §4°,
da CF/88.

§ 2° - Invalidada por sentenga judicial a demissdo do servidor estavel, sera ele
reintegrado, € o eventual ocupante da vaga, se estavel, reconduzido ao cargo de
origem, sem direito a indenizagdo, aproveitado em outro cargo ou posto em
disponibilidade com remuneragdo proporcional ao tempo de servigo.

§ 3° - Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estavel
ficara em disponibilidade, com remuneracao proporcional ao tempo de servigo, até seu
adequado aproveitamento em outro cargo.

§ 4° - Como condic¢do para a aquisicao da estabilidade, ¢ obrigatoria a avaliagdo
especial de desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

CAPITULO III —- DA AVALIACAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO
PROBATORIO
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Art. 7° - A avaliacdo de desempenho no estdgio probatorio obedecera ao
disposto no Titulo IV da Resolucao n° 454/2004.

CAPITULO IV — DO DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

Secao I
Das Disposicoes Gerais

Art. 8° - O servidor titular de cargo publico de provimento efetivo tem direito a
carreira.

Paragrafo unico — A carreira do servidor titular de cargo publico de provimento
efetivo tem por objetivo propiciar-lhe condi¢cdes de aumentar sua eficicia e
profissionalizagdo, melhorando a qualidade dos servicos que presta a populagao.

Art. 9° - A carreira se efetivard por meio da adogdo de sistema permanente de
treinamento, capacitacdo e avaliacdo de desempenho do servidor titular de cargo
publico de provimento efetivo e de critério equanime para desenvolvimento
profissional deste, com base na igualdade de oportunidades, no mérito funcional, na
qualificagdo e no esforgo pessoal.

Art. 10 — O desenvolvimento na carreira far-se-4 por meio de progressao, que
ocorrera em razao de aperfeicoamento funcional e de aperfeicoamento técnico, ou de
promogao.

§ 1° — A progressao ¢ a passagem do servidor ao grau de carreira imediatamente
superior aquele em que esta posicionado, se preenchidos os requisitos respectivos, e se
dé4 de forma horizontal.

§ 2° - A promogdo ¢ a passagem do servidor para o nivel imediatamente
superior ao nivel do cargo em que estiver posicionado, concedida automaticamente se
preenchidos os requisitos legais, e se da de forma vertical.

Art. 11 — A escala de progressao serda composta de 18 (dezoito) graus, que serdo
expressos em letras, comecando do grau A.

§1° - Cada grau tera vencimento préprio, que serd reajustado no mesmo
percentual e na mesma data em que o for o vencimento base respectivo.

§2° - A progressao serd de 2% (dois por cento) em relacdo ao vencimento do
grau anterior para o do grau imediatamente seguinte.

Art. 12 — A escala de promogao sera composta de 25 (vinte e cinco) niveis, que
serdo expressos em algarismos romanos, comegando do nivel L.
§ 1° - Cada nivel terd vencimento proprio, que sera reajustado no mesmo
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percentual e na mesma data em que o for o vencimento base respectivo.
§ 2° - A promocgao serd de 4% (quatro por cento) em relacdo ao vencimento do
nivel anterior para o nivel imediatamente seguinte.

Art. 13 — Os graus de progressdo e os niveis de promocao estdo representados

graficamente no Anexo VI desta lei.

Art. 14 — O ingresso na carreira far-se-& no grau A do cargo publico de

provimento efetivo respectivo.

§1° - Os atuais servidores serdo reenquadrados na carreira no mesmo grau em
que se encontram posicionados atualmente, com exce¢do dos cargos de auxiliar de
comunicagao e agente legislativo, que serdo posicionados no grau correspondente ao
valor igual ou imediatamente superior ao de seu atual vencimento.

§ 2° - O reenquadramento na carreira ndo da direito a percepcao de novas
progressdes com a mesma documentagdo ja utilizada para recebimento na vigéncia de
leis anteriores.

Art. 15 — A evolugdo na carreira far-se-4 no préoprio cargo publico de
provimento efetivo de que o servidor for titular, sendo vedada a mudanca de um cargo
publico para outro.

Art. 16 — O desenvolvimento do servidor ocupante de cargo efetivo na carreira
ocorrera por meio de:

I — progressao por aperfeicoamento funcional;

IT — progressao por aperfeicoamento técnico;

III — promogao.

Secao 11
Da Progressao por Aperfeicoamento Funcional

Art. 17 - A progressdo por aperfeigoamento funcional ocorrerda mediante
participacdo e aproveitamento em cursos e programas de treinamento, capacitagdo e
desenvolvimento.

Art. 18 - A participacdo e o aproveitamento em cursos ou programas de
treinamento, capacitaciao e desenvolvimento tem por objetivo aperfeigoar as aptidoes e
a potencialidade do servidor, para melhor desempenho das atribui¢des inerentes a sua
area e a seu cargo publico.

Art. 19 - Somente admitir-se-30 cursos ou programas que possam contribuir
efetivamente para a melhoria dos servicos prestados pelo servidor e que sejam
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relacionados com as atribui¢gdes do cargo publico de que ¢ titular.

Art. 20 - O Presidente da Camara decidird prévia e expressamente de acordo
com as necessidades e conveniéncias dos servicos e com as disponibilidades da
Camara Municipal sobre:

I - os servidores que serdo submetidos a curso ou programa de treinamento,
capacitacdo e desenvolvimento, podendo definir pela universalidade dos servidores ou
pela parcialidade, nesse ultimo caso adotando como critério de escolha as
especificidades de cada individuo ou as particularidades de determinado cargo;

I - o conteudo do curso ou programa de treinamento, capacitacdo e
desenvolvimento.

Art. 21 - Cabe a Camara Municipal promover ou contratar os cursos ou
programas de treinamento, capacitagdo e desenvolvimento, sendo desconsiderado
aquele feito por iniciativa propria do servidor.

Art. 22 - A progressdo dar-se-a pela elevagdo de 1 (um) grau na carreira do
servidor, observando a extensdo do curso ou programa aplicado, combinado com
intersticio minimo de 2 (dois) anos desde a ultima progressio sob o mesmo
fundamento.

§ 1° - Para a concessao dessa progressdo, o curso ou programa de treinamento,
capacitagdo e desenvolvimento devera ter extensao minima de 40 (quarenta) horas.

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

§3° - Caso o comprovante de conclusao do curso ou programa ndo mencione a
carga horaria ministrada e sim os dias de atividades, considerar-se-4 como carga
horéria o equivalente a oito horas por dia de curso ou programa.

§ 4° - O servidor devera obter, no minimo, 70% (setenta por cento) dos créditos
e 80% (oitenta por cento) de frequéncia em cada curso ou programa de treinamento,
capacitag¢do e desenvolvimento, quando assim for exigido pelo curso ou programa.

§ 5° - A primeira progressdo por aperfeicoamento funcional podera ser
concedida apds o término do estagio probatorio, respeitadas as regras desta se¢ao.

§6° - Para fins da primeira concessdo da progressdo por aperfeigoamento
funcional, contar-se-ao cursos realizados desde a entrada do servidor na Camara, bem
como cursos realizados anteriormente a publicacao desta lei.

Art. 23 - O direito a progressdo efetivar-se-4 no primeiro dia do més
subsequente aquele em que for protocolizado o requerimento que a solicite, desde que
este esteja instruido com comprovante de conclusao ou conclusao e aproveitamento do
curso ou programa de treinamento, capacitacdo e desenvolvimento para o qual foi
indicado e que seja obedecido o previsto nos artigos anteriores.
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Art. 24 - O servidor titular de cargo publico de provimento efetivo que estiver
no exercicio de cargo em comissdo terd direito a progressdo por aperfeigoamento
funcional.

Pardgrafo tnico - Os efeitos pecunidrios da progressdo por aperfeicoamento
funcional para o servidor na situagdo referida no caput dar-se-d0 no grau
correspondente a sua evolucao na carreira, €:

I - ap6s ele retornar ao exercicio do cargo publico de provimento efetivo de que
¢ titular, sem pagamento retroativo, se tiver optado ou se vier a optar por perceber o
vencimento proprio do cargo publico de provimento em comissao;

IT - de imediato, se o servidor tiver optado ou se vier a optar por perceber o
vencimento do cargo publico de provimento efetivo de que ¢ titular, sendo neste caso o
vencimento acrescido do adicional respectivo.

Secao 111
Da Progressao por Aperfeicoamento Técnico

Art. 25 - A progressao por aperfeigoamento técnico dar-se-a mediante titulagao
combinada com intersticio minimo de 2 (dois) anos desde a ultima progressao sob o
mesmo fundamento, observando a escala do § 1° do art. 26.

Art. 26 - A progressdao por aperfeicoamento técnico ocorrerd em razdo de
conclusdo de curso regular de graduagdo superior a da escolaridade minima requerida
para a investidura do cargo publico de provimento efetivo de que for titular o servidor.

§ 1° - Serdo admitidos os seguintes cursos regulares, respeitada a exigéncia do
caput:

I - ensino médio, que implicara na elevacdo de 1 (um) grau na carreira;

IT - superior completo, que implicara na elevagdo de 2 (dois) graus na carreira;

III - especializagdo (poOs-graduagdo lato sensu), com carga minima de 360
(trezentas e sessenta) horas/aula, que implicard na elevagdo de 2 (dois) graus na
carreira;

IV - mestrado, com defesa de dissertagcdo, que implicard na elevacao de 3 (trés)
graus na carreira;

V - doutorado, com defesa de tese, que implicard na elevagdo de 3 (trés) graus
na carreira.

§ 2° - Somente admitir-se-ao cursos que possam contribuir efetivamente para a
melhoria dos servigos prestados pelo servidor e que sejam relacionados com as
atribui¢des do cargo publico de que ¢ titular, excepcionado o previsto no inciso “I” do
§ 1° deste artigo.

§ 3° - Para os fins do paragrafo anterior, os cursos previstos no § 1° terdo seu
conteido avaliado pelo Presidente da Camara, apds o servidor ter requerido a
concessao da progressao por aperfeigoamento técnico nos termos do art. 29.

§ 4° - A decisdo sobre avaliacdo de curso para fins de progressdao deverd ser
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fundamentada e expedida no prazo do § 2° do art. 29.

Art. 27 - Somente havera a progressao por aperfeicoamento técnico apos o
término do periodo do estadgio probatorio.

Pardgrafo tnico - O servidor que adquirir a estabilidade poderd requerer
imediatamente a primeira progressao de que trata esta secdo, desde que cumpra o
disposto nos artigos 26 e 29.

Art. 28 - A progressao por aperfeigoamento técnico far-se-a por até 5 (cinco)
vezes ao longo da carreira, mediante conclusao de qualquer dos cursos admitidos para
esse fim.

Art. 29 - O servidor que preencher todos os requisitos previstos nesta se¢ao
devera requerer a concessao da progressao por aperfeicoamento técnico.

§ 1° - O requerimento de que trata o caput devera estar instruido com copia
autenticada de documento que comprove a conclusdo do curso € com material que
contenha a descricado das matérias veiculadas, nos termos das normas proprias, de
forma a permitir a aferi¢do de que trata o § 3° do art. 26.

§ 2° - O direito a progressdo por aperfeicoamento técnico efetivar-se-4 no
segundo més subsequente aquele em que for protocolizado o requerimento, desde que
este esteja instruido corretamente e que estejam sendo atendidos todos os requisitos
previstos nesta se¢ao.

Art. 30 - O servidor titular de cargo publico de provimento efetivo que estiver
no exercicio de cargo em comissdo tera direito a progressdo por aperfeicoamento
técnico.

Pardgrafo tnico - Os efeitos pecunidrios da progressdo por aperfeicoamento
técnico para o servidor na situagdo referida no caput dar-se-ao no grau correspondente
a sua evolugao na carreira, e:

I - apds ele retornar ao exercicio do cargo publico de provimento efetivo de que
¢ titular, sem pagamento retroativo, se tiver optado ou se vier a optar por perceber o
vencimento proprio do cargo publico de provimento em comissdo, observada a regra
do § 2° do artigo anterior;

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



_X(.

PREFEITURA

ParadeMinas

JUNTOS POR UMA CIDADE MELHOR

Secao IV
Da Promocao

Art. 31 - A promocgao ocorrerd mediante a obtengdo da média minima de 70%
(setenta por cento) do total de créditos distribuidos pelas avaliagcdes de desempenho
aplicadas no intersticio correspondente.

Art.32 - A avaliacao de desempenho serd o instrumento utilizado para a aferi¢ao
do merecimento do servidor titular de cargo publico de provimento efetivo, fornecendo
subsidio para a promogao.

Art. 33 - A avaliagdo de desempenho tem por objetivos motivar o servidor ao
aprimoramento no cumprimento de suas atribui¢des e mensurar, de forma justa e
criteriosa, seu exercicio funcional.

Art.34 - A avaliagdo de desempenho levara em consideracdo os seguintes
requisitos em relacdo ao servidor:

I - a qualidade do trabalho;

II - a eficiéncia;

III - a cooperagao;

IV - a iniciativa;

V - o zelo;

VI - a assiduidade;

VII - a pontualidade.

Art. 35 - A avaliacdo de desempenho do servidor titular de cargo publico de
provimento efetivo serd feita semestralmente, por uma comissdo especialmente
designada para esse fim.

Pardgrafo tnico - Sobre a comissdo de que trata o caput deste artigo, fica
determinado que:

I - serd designada pelo Presidente da Camara no inicio dos meses de fevereiro e
julho de cada ano;

IT - serd composta por 5 (cinco) membros, sendo 2 (dois) vereadores e 3 (trés)
servidores, sendo que um dos servidores devera ser o chefe imediato do servidor a ser
avaliado, ndo podendo ter entre os membros da comissdo servidor passivel de
avaliagao.

I - procederd a avaliagdo do desempenho do servidor nos 6 (seis) meses
imediatamente anteriores ao més em que estiver sendo feita a avaliacao;

IV — deverd terminar seus trabalhos até o fim do mesmo més em que eles
tiverem sido iniciados.
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Art. 36 - O servidor avaliado sera cientificado da avaliagdo feita a seu respeito
no prazo de até 10 (dez) dias apds a avaliacao ter sido concluida.

Pardgrafo unico - A cientificacdo de que trata o caput serd feita mediante a
entrega ao servidor de copia integral do instrumento de avaliagdo utilizado.

Art. 37 - O servidor poderd recorrer & Mesa Diretora da Camara, solicitando
revisdo sempre que a avaliagdo de desempenho conferir-lhe conceito inferior ao
previsto no art. 31, desde que o faga nos 10 (dez) dias tteis seguintes apds ter sido
cientificado do resultado respectivo.

Parédgrafo unico - O recurso de que trata o caput devera ser fundamentado, e sua
analise devera ser feita com a participacdo da Comissdo de Avaliagdo mencionada no
art. 35 desta lei.

Art. 38 - A promogdo dar-se-a pela elevacdo de 1 (um) nivel na carreira do
servidor, a cada 2 (dois) anos, sendo que a primeira concessdao ocorrera apds a
aquisi¢do da estabilidade, observada a regra do art. 42.

§ 1° - Para fins de atendimento ao disposto neste artigo, somente serdo
considerados para o computo do intersticio os dias efetivamente trabalhados, os de
afastamentos admitidos, os de licenga - exceto por motivo de doenga que ultrapasse a
90 (noventa) dias - € os em que nao houver atividade na Camara Municipal.

§ 2° - Para a concessdo da primeira promog¢ao, considerar-se-ao as avaliagdes
feitas no estagio probatorio.

Art. 39 - O servidor que se afastar do exercicio do cargo publico de provimento
efetivo por prazo superior a 1 (um) més e nao apresentar justificativa acolhida pelo
Presidente da Céamara deixara de ser avaliado no semestre em que ocorrer o
afastamento, com consequente atraso na concessao de promogao a que teria direito.

Art. 40 - Ao servidor titular de cargo publico de provimento efetivo que for
punido com penalidade prevista em lei ou resolucdo, em decisdo final e irrecorrivel na
via administrativa, aplicam-se as seguintes regras:

I - se for advertido, deixara de ser avaliado no semestre em que ocorrer a
aplicacdo da penalidade, com consequente atraso na concessao de progressao a que
teria direito;

II - se for suspenso, deixarda de ser avaliado no semestre em que ocorrer a
aplicagdo da penalidade e nos 2 (dois) semestres imediatamente seguintes, com
consequente atraso na concessao da progressao a que teria direito.

Art. 41 - O servidor titular de cargo publico de provimento efetivo que estiver

no exercicio de cargo em comissdo tera direito a promocao, independentemente de
avaliacdo de desempenho.
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Paragrafo unico - Os efeitos pecunidrios da promo¢do para o servidor na
situagdo referida no caput dar-se-ao no nivel correspondente a sua evolugao na carreira
e:

I - ap6s ele retornar ao exercicio do cargo publico de provimento efetivo de que
¢ titular, sem pagamento retroativo, se tiver optado ou se vier a optar por perceber o
vencimento proprio do cargo publico de provimento em comissao;

IT - de imediato, se o servidor tiver optado ou se vier a optar por perceber o
vencimento do cargo publico de provimento efetivo de que ¢ titular, sendo neste caso o
vencimento acrescido do adicional respectivo.

Art. 42 - A concessao da promogao efetivar-se-4 nos meses de abril ou outubro
do ano em que se completar o respectivo intersticio, se atendidos os requisitos
previstos nesta secao.

CAPITULO V — DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 43- O provimento dos cargos dar-se-a em conformidade com o disposto na
Resolugao n® 454/2004 e suas alteragoes.

Art. 44 - O regime juridico aplicavel aos servidores da Camara Municipal de
Pard de Minas é o estatutario, disciplinado pela Resolugdo n° 454/2004 e suas
alteragoes.

Pardgrafo unico - As classes de cargos de provimento efetivo, dispostos em
carreira, sao as constantes do Anexo III.

TITULO II - DA POLITICA DE REMUNERACAO

CAPITULO I - DA REMUNERACAO E VENCIMENTO

Secao I
Da Remuneracao

Art. 45 - O servidor da Camara Municipal de Pard de Minas tem direito a
remuneragdo como contraprestacao pelo servico que presta na qualidade de titular de
cargo publico.

Art. 46 - A remuneragdo ¢ composta pelo vencimento conferido ao cargo
publico e pelas vantagens pecuniarias a que o servidor fizer jus, a titulo permanente ou
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temporario.

Paréagrafo tnico - As vantagens pecuniarias a que o servidor faz jus sdo aquelas
previstas na Constitui¢do Federal, nesta lei ou em lei municipal superveniente que
preveja vantagens aplicaveis aos componentes do quadro de pessoal da Camara
Municipal.

Art. 47 - As parcelas remuneratdrias de carater permanente sao irredutiveis.

§ 1° - Sdo parcelas remuneratérias de cardter permanente o vencimento € as
vantagens pecuniarias a que a lei der esse carater.

§ 2° - A regra deste artigo prevalecera enquanto o servidor permanecer investido
no cargo publico em que adquiriu direito as parcelas remuneratérias de carater
permanente, salvo expressa previsao legal em contrario.

Art. 48 - Somente por lei poder-se-a:

I - instituir, alterar, majorar, diminuir ou extinguir qualquer parcela
remuneratoria;

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

IIT - fixar as condigdes para aquisicdo do direito a qualquer vantagem
pecuniaria e a temporalidade de seu pagamento.

Paragrafo unico - E vedada a fixa¢do de qualquer parcela remuneratéria de um
cargo publico mediante equiparacdo ou vinculagdo a parcela remuneratoria devida a
outro cargo, emprego ou funcao publica.

Art. 49 - Nenhum servidor poderd perceber, mensalmente, a titulo de
remunera¢ao, importancia superior ao valor fixado como teto remuneratério.

Paréagrafo unico - Nao se considera, para os fins do caput, as parcelas de carater
indenizatério previstas em lei, conforme art. 37,§11, da CF/88 (EC. 47/2005).

Art. 50 - Salvo por imposicao legal, por mandado judicial ou por expressa
autorizacdo do servidor nos casos de convénios firmados pela Camara, nenhum
desconto incidira sobre a remuneragao.

Art. 51 - A Camara publicara o valor fixado para o vencimento de cada cargo
publico componente de seu quadro de pessoal, bem como o valor fixado ou o
percentual, e a base de célculo estipulados para as vantagens pecunidrias outorgadas
aos servidores.

Secao 11
Do Vencimento
Art. 52 - O vencimento corresponde a parcela basica da remuneragdo do

12



_X(.

PREFEITURA

ParadeMinas

JUNTOS POR UMA CIDADE MELHOR

servidor, ao qual serdo acrescidas as demais vantagens pecunidrias a que ele fizer jus.
Art. 53 - O vencimento ndo podera ser inferior ao salario minimo vigente.

Art. 54 - O vencimento do cargo publico de provimento efetivo depende do
nivel de posicionamento do titular respectivo na escala de carreira.

CAPITULO II
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Secao I
Disposicoes Gerais

Art. 55 - Além do vencimento, poderdo ser pagas ao servidor as vantagens
pecunidrias previstas neste capitulo.

Art. 56 — Os acréscimos pecuniarios percebidos pelo servidor publico ndo serdao
computados nem acumuladas para efeito de concessdao de quaisquer outros acréscimos
ulteriores.

Secao I1
Das Férias

Art. 57 - As férias poderao ser convertidas em espécie, até o maximo de 1/3
(um ter¢o) do periodo integral previsto para a duragdo desse afastamento legal.

Paréagrafo unico - O servidor devera apresentar requerimento ao Presidente da
Camara solicitando a conversao pelo menos 30 (trinta) dias antes do inicio da frui¢ao
do periodo integral de férias ou do primeiro periodo respectivo, conforme o caso, sob
pena de perda de direito a faculdade regulada neste artigo.

Secao 111
Das Férias-Prémio

Art. 58 - E assegurado a todo servidor ocupante de cargo publico de provimento
efetivo e fungdo publica férias-prémio com duragao de 3 (trés) meses a cada 5 (cinco)
anos de efetivo exercicio do servico publico prestado ao municipio, admitida sua
conversao em espécie por opcao do servidor, manifestada por meio de requerimento.

§ 1° - O valor das férias-prémio convertidas em espécie constitui beneficio
tempordrio, ndo sendo computado para o calculo de qualquer outra vantagem
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pecunidria a que o servidor faz jus.

§ 2° - O pagamento das férias-prémio convertidas em espécie sera feito
conforme portaria do Presidente da Camara, podendo ser em parcelas, desde que nao
ultrapassem o limite maximo de 6 (seis) parcelas, devendo todas elas ser efetivamente
pagas dentro dos 18 (dezoito) meses seguintes.

§ 3° - O servidor titular de cargo publico de provimento efetivo nomeado para o
exercicio de cargo publico de provimento em comissdo nao perde direito a vantagem
pecunidria de que trata esta subsecdo, cujo valor correspondera ao que perceber a esse
titulo, nos termos do art. 74.

Secao IV
Do Acerto de Contas

Art. 59 - No caso de vacancia, o servidor tera direito a perceber:

I - a remuneragao dos dias trabalhados e ainda nao percebidos;

IT - as férias ja adquiridas e ainda ndo usufruidas;

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

Art. 60 - Além das parcelas referidas no artigo anterior, o servidor terd direito a
receber férias e décimo terceiro proporcionais, a base de 1/12 (um doze avos) para
cada més integral trabalhado, desde que a vacadncia nao decorra de aplicacdo da
penalidade de demissao.

§ 1° - O décimo terceiro proporcional sera calculado considerando a média do
somatorio do vencimento e dos adicionais percebidos ao longo do ano, exceto o
adicional de férias e a gratificagdo por participacdo em comissdao, que nao serao
considerados.

§ 2° - As férias proporcionais serdo calculadas sobre o valor decorrente do
somatdrio do vencimento e dos adicionais a que o servidor fizer jus, exceto o adicional
de férias e a gratificagdo por participagdo em comissdo, devidos no més em que
ocorrer a vacancia.

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

Secao V
Dos Adicionais

Subsecio I
Das Disposicoes Gerais

Art. 61 - Serdo deferidos aos servidores os seguintes adicionais:
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I - por tempo de servigo;

IT - pela prestacdo de servico extraordinario;

III - noturno;

IV - de férias;

Paragrafo unico - Os adicionais incidirdo sobre o vencimento do servidor,
podendo a lei fixar valor certo ou base de incidéncia de valor inferior ao do
vencimento do servidor.

Subsecio 11
Do Adicional por Tempo de Servico

Art. 62 - Cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio d4 ao servidor
direito a adicional de 5% (cinco por cento) sobre seu vencimento ou salario, a que se
incorporara para efeito de aposentadoria.

Paragrafo unico - O valor correspondente ao adicional por tempo de servigo €
de carater permanente e serd devido a partir do més em que o servidor completar o
tempo de servigo exigido, independentemente de requerimento.

Art. 63 - O servidor fara jus a esse adicional somente apds o término do estagio
probatorio.

Art. 64 - Sera devido ao servidor apos 30 (trinta) anos de servigo publico
prestado um adicional de 10% (dez por cento) sobre seu vencimento, sem prejuizo da
vantagem prevista no caput.

Art. 65 - O servidor titular de cargo publico de provimento efetivo nomeado
para o exercicio de cargo publico de provimento em comissdo ndo perde direito aos
adicionais de que trata esta subsecdo, cujo valor serd apurado pela multiplicacao do
percentual respectivo sobre o que perceber a esse titulo, nos termos do art. 74.

Paragrafo unico - O percentual de adicional por tempo de servigo ndo incidird
sobre valor pago sob o mesmo titulo ou que tenha decorrido de vantagem de mesma
natureza.

Subsecao 111
Do Adicional pela Prestacdo de Servico Extraordinario

Art. 66 - O servigo extraordindrio sera remunerado com acréscimo de 50%

cinquenta por cento) em relagdo a hora normal de trabalho.
q p
§ 1° - Em caso de prestacdo de servigo extraordinario em sdbado, domingo ou
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feriado, o acréscimo sera de 100% (cem por cento) em relagdo a hora normal de
trabalho.

§ 2° - O valor correspondente ao adicional pela prestagdo de servigo
extraordindrio ¢ de carater temporario, deixando de ser devido em caso do término das
condigdes que o ensejaram, sem incorporacdo de qualquer espécie.

§ 3 ° - Salvo expressa disposicdo em contrario, o valor correspondente ao
adicional pela presta¢do de servigo extraordinario ndo serd considerado para calculo de
qualquer outra vantagem pecuniaria.

Art. 67 - Somente sera permitido servigo extraordinario para atender a situagoes
excepcionais e tempordrias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas didrias.

Art. 68 - O servico extraordindrio serd precedido de solicitacio da chefia
imediata do servidor que o ird prestar, justificadamente, e depende de prévia e expressa
autorizagao do Presidente da Camara.

Art. 69 - Portaria do Presidente da Céamara poderd instituir sistema de
compensacao de horas, hipdtese em que cada hora de servico trabalhada além do
horéario normal serd acrescida de 30 (trinta) minutos, que deverdo ser usufruidas em
conformidade com o interesse do servidor e a necessidade do servigo, dentro dos 12
(doze) meses seguintes.

Art. 70 - O servidor titular de cargo publico de provimento em comissdao podera
ser convocado para trabalhar em extensdo de jornada sempre que houver necessidade
de servigo, sem direito a perceber o adicional de que trata esta subsegao.

Subsecao IV
Do Adicional Noturno

Art. 71 - O servigo noturno, prestado em horario compreendido entre vinte e
duas horas de um dia e cinco horas do dia seguinte, sera remunerado com acréscimo de
25% (vinte e cinco por cento) em relacao a hora normal de trabalho.

§ 1° - Em se tratando de servigo extraordinario, o acréscimo de que trata este
artigo considerara o valor da hora devida nessa condigao.

§ 2° - O valor correspondente ao adicional noturno ¢ de carater temporario,
deixando de ser devido no caso do término das condi¢des que o ensejaram, sem
incorporagao de qualquer espécie.

§ 3° - Salvo expressa disposicdo em contrario, o valor correspondente ao
adicional noturno nao sera considerado para cédlculo de qualquer outra vantagem
pecuniaria.

§ 4° - Portaria do Presidente da Camara podera instituir sistema de
compensacao de horas, hipdtese em que cada hora de servico trabalhada além do
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horario normal sera acrescida de 15 (quinze) minutos, que deverdo ser usufruidas em
conformidade com o interesse do servidor e a necessidade do servigo, dentro dos 12
(doze) meses seguintes.
Subsecido V
Do Adicional de Férias

Art. 72 - Independentemente de solicitacdo, serd pago ao servidor o adicional
correspondente a um ter¢o do vencimento a que ele fizer jus, a titulo de adicional de
férias.

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

§ 2° - Em caso de parcelamento das férias, o servidor recebera o adicional de
férias quando da frui¢ao do primeiro periodo.

§ 3° - O servidor que acumular 2 (dois) cargos publicos de provimento efetivo
de forma licita perceberd o adicional de férias calculado sobre o vencimento de ambos.

§ 4° - O valor correspondente ao adicional de férias ¢ de carater temporario e
nao podera ser considerado para calculo de qualquer outra vantagem pecuniaria.

Secao VI
Das Gratificacoes

Art. 73 - Serdo deferidas aos servidores as seguintes gratificagoes:
I- por exercicio de cargo em comissao;

I - por participacdo em comissao;

IIT — por exercicio de fun¢ao de confianca.

Subseciao I
Da Gratificagcao por Exercicio de Cargo em Comissiao

Art. 74 - O servidor titular de cargo publico de provimento efetivo que for
nomeado para exercer cargo publico de provimento em comissdo poderda optar por
receber o vencimento do cargo em comissdao ou o vencimento do seu cargo efetivo,
acrescido de uma gratificacdo de 20% (vinte por cento), incidente sobre o vencimento
do cargo comissionado.

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

17



X

Parade Minas

JUNTOS POR UMA CIDADE MELHOR

caput deste artigo, sem incorpora¢do de qualquer espécie.

§ 2° - O valor correspondente a gratificacdo por exercicio de cargo em comissao
nao sera considerado para calculo de qualquer outra vantagem pecunidria, exceto
décimo terceiro, férias e férias-prémio, em qualquer situagao.

§3° - O valor correspondente a gratificagdo por exercicio de cargo em comissao
compoe a base da remuneragdo do servidor para fins de aposentadoria.

Art. 75 - O servidor poderé ser designado para exercer simultaneamente outro
cargo, interinamente, hipdtese em que:
I - devera optar pelo vencimento de um dos cargos;

IT — fara jus a gratificagao para exercicio de cargo em comissdo calculada sobre
o vencimento do cargo pelo qual o servidor ndo tiver optado receber.

Subsecio 11
Da Gratificacdo por Participacio em Comissao

Art. 76 - O servidor da Camara Municipal que for designado para compor
comissdo oficial da Camara Municipal receberd, enquanto nessa condi¢do, por
comissdo que compuser gratificacdo a base de 10% (dez por cento) sobre o
vencimento do cargo efetivo de Motorista, no grau A do nivel 1.

§ 1° - Para os fins desta lei, entende-se como comissao oficial aquela
constituida para fins de desempenho de atividade legal da administragdo ou de estudo
de tema especifico, em ambos os casos designada mediante portaria presidencial
previamente publicada.

§ 2° - A gratificagdo serd devida proporcionalmente ao comparecimento as
reunides da comissdo que ocorrerem no meés, conforme lista de presenca, fazendo jus a
sua totalidade aquele servidor que comparecer a todas as reunides do més, vedado o
abono por falta, independentemente do motivo.

§ 3° - Esta gratificacdo somente serd devida nos meses em que houver atividade
da comissdo, sendo a atividade determinada por convocagdo da Presidéncia da
Camara, e seu pagamento ocorrerd na folha de pagamento correspondente ao més
subsequente ao da realizacao da atividade, reunido ou evento.

§ 4° - Especialmente aos servidores que forem designados para compor
Comissdao de Licitacdo, pela responsabilidade das fungdes desempenhadas, a
gratificacdo de que trata o caput deste artigo sera de 15% (quinze por cento) sobre o
vencimento do cargo efetivo de Motorista, no grau A do nivel I para os membros, e de
20% por cento (vinte por cento) sobre o vencimento do cargo efetivo de Motorista no
grau A do nivel I para o membro que figurar como Presidente da Comissdo de
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Licitagdo e/ou Pregoeiro, ressaltando que, no caso de 0 mesmo membro ser Presidente
da CPL e Pregoeiro, este fard jus a apenas uma gratificagao.

§ 5° - Cada servidor podera receber a gratificacao de que trata este artigo apenas
referente ao trabalho em 2 (duas) comissdes no més, podendo participar de no maximo
2 (duas) comissOes permanentes e de comissdes temporarias sem a observancia desse
limite.

§ 6° - A formacdo de comissdes devera privilegiar a rotatividade dos membros,
dentro do possivel, de forma a contemplar a participacdo dos servidores interessados
em atuar nas comissoes.

Subseciao 111
Da Gratificacao por Exercicio de Funcio de Confianca

Art. 77 - O servidor efetivo e estavel da Camara Municipal que for designado
para exercer fung¢do de confianca fard jus a uma gratificacdo de 10 a 40% (dez a
quarenta por cento) sobre o valor de seu vencimento, no nivel da carreira em que se
encontrar, enquanto perdurar o exercicio da func¢do.

§1° - Para os fins desta lei, entende-se como fun¢do de confianca o desempenho
de atribuigdes cuja complexidade exige que sejam exercidas por servidor titular de
cargo efetivo e da confianca da autoridade superior, ndo estando, no entanto,
consubstanciadas em um cargo, sendo de livre provimento e exoneragao.

§ 2° - O valor correspondente a gratificagdo por exercicio de funcdo de
confianga ndo serd considerado para calculo de qualquer outra vantagem pecunidria,
exceto para décimo terceiro, férias e férias-prémio, em qualquer situacao.

§3° - A gratificacao pelo exercicio de funcdo de confianga ndo se incorpora, em
carater permanente, a remuneragao.

§4° - A criagdo, a designacao e a fixacdo do percentual de que trata o caput para
exercicio de fun¢do de confianga se dara por portaria do Presidente, na qual deverdo
ser especificadas as atribui¢des a serem exercidas.

Secao VII
Do Décimo Terceiro

Art. 78 - O servidor tera direito ao décimo terceiro, correspondente ao
vencimento e as vantagens pecuniarias de carater permanente a que ele fizer jus.

§ 1° - O décimo terceiro serd pago em 2 (duas) parcelas, salvo insuficiéncia
financeira que inviabilize o pagamento.

§ 2° - A primeira parcela serd paga junto com a remuneracdo de junho e
correspondera ao valor resultante da seguinte operagao:

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

IT - multiplicac¢do do valor encontrado pela divisdo de que trata o inciso anterior
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pelo nimero de meses integrais de exercicio completado entre janeiro e junho.

§ 3° - A segunda parcela sera paga até o dia 20 de dezembro e correspondera ao
valor resultante da seguinte operagao:

I - divisao do valor correspondente ao vencimento e as vantagens pecunidrias de
carater permanente a que fizer jus o servidor em dezembro por 12 (doze);

IT - multiplica¢do do valor encontrado pela divisao de que trata o inciso anterior
pelo numero de meses integrais de exercicio completado entre julho e dezembro.

§4° - Nos casos de exercicio de cargo em substitui¢do, o décimo terceiro sera
pago considerando-se o vencimento do cargo de origem do servidor € ndo o do cargo
em substitui¢do, por se tratar de uma vantagem de carater temporario.

§ 5° - Para o fim dos paragrafos anteriores, considera-se como de exercicio
integral a fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias, incluindo como tal os dias de
licengas e de afastamento admitido.

§ 6° - O décimo terceiro ndao sera considerado para calculo de qualquer
vantagem pecuniaria, sendo, no entanto, objeto de desconto previdenciario.

Secao VIII
Do Abono Familia

Art. 79- O abono familia é devido ao servidor, considerando o nuimero de
dependentes econdmicos.

Paragrafo Unico - Consideram-se dependentes econdOmicos, para efeito de
concessao do abono familia, os descritos na legislagcdo previdencidria municipal.

Secao IX
Dos Auxilios

Subsecio I
Das Disposicoes Gerais

Art. 80 - Serdo deferidos aos servidores os seguintes auxilios:
I - auxilio-funeral,
IT - auxilio-transporte.

Art. 81 - Os beneficios previdenciarios, aposentadoria, pensao, auxilio-doenga,

salario-maternidade, auxilio-reclusdo, abono permanéncia em servigo, habilitagdo e
reabilitagdo profissional, serdo assegurados pelo Instituto de Previdéncia dos
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Servidores Publicos do Municipio de Para de Minas — PARAPREV, bem como pelo
Regime Geral de Previdéncia Social - INSS no caso de servidores comissionados de
recrutamento amplo, incluindo, nesse ultimo caso, o salario-familia.

Art. 82 — Os auxilios de que trata esta subsecao:

I — ndo se incorporam ao vencimento, a remuneragdo, aos proventos ou a
pensao;

IT — ndo se configuram como rendimento tributavel para fins de desconto de
natureza fiscal ou previdenciaria;

IIT — ndo integram a base de célculo para incidéncia de outras vantagens de
natureza pecuniaria.

Subsecao 11
Do Auxilio-funeral

Art. 83 - O auxilio-funeral serd devido a familia do servidor falecido em
atividade ou disponibilidade, em valor equivalente a 1 (um) més do menor vencimento
basico pago pela Camara Municipal, mediante apresentacao de nota fiscal do custeio do
funeral e da certidao de dbito respectiva.

Paragrafo tnico - Se o funeral for custeado por terceiros, este sera indenizado,
observado o disposto no caput.

Subsecao 11T
Do Auxilio-transporte

Art. 84 - O auxilio-transporte ¢ devido ao servidor nos deslocamentos de ida e

volta, no trajeto entre sua residéncia e o local de trabalho, na forma estabelecida em
portaria.

CAPITULO 111
DA LICENCA-MATERNIDADE

Secao I
Das Disposicoes Gerais

Art. 85 — A servidora gestante tera direito a 120 (cento e vinte) dias
consecutivos de licenca remunerada, que poderd ser concedida a partir do 8° més de
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gestacao, prorrogaveis por mais 60 (sessenta) dias.

§1° - Ocorrendo nascimento prematuro, a licenca tera inicio no dia do parto.

§2° - Em caso de aborto involuntario ou admitido por lei, a servidora tera direito
a licenga por 30 (trinta) dias.

Art. 86 — A servidora ou servidor que adotar ou obtiver guarda judicial de
crianga para fins de adocdo, serd concedida licenca, sem prejuizo de sua remuneragao,
pelo periodo de 120 (cento e vinte) dias, na forma abaixo delineada:

§1° - A licenga de que trata o caput terd por termo inicial a data em que for
concedida a adogdo ou outorgada a guarda judicial, conforme o caso.

§ 2° - Nao podera ser concedido o beneficio de que trata o caput a mais de um
servidor, decorrente do mesmo processo de ado¢do ou guarda.

Secao I1
Da prorrogacio da licenca a gestante e a adotante

Art. 87 — Fica instituido, no Poder Legislativo, programa destinado a prorrogar
por 60 (sessenta) dias a duracao da licenga-maternidade.

Art. 88- Serdo beneficiadas pela prorrogacao da licenga-maternidade as
servidoras publicas efetivas ou comissionadas do Legislativo.

§ 1° A prorrogagao serd automatica e concedida a servidora publica que requerer
a licenca-maternidade prevista nos artigos 91 e 92 desta lei.

§ 2° O inicio da prorrogacdo dar-se-4 no dia subsequente ao do término da
vigéncia da licenga maternidade.

§ 3° O direito a prorrogacdo da licenga-maternidade estende-se a servidora ou
servidor adotante ou detentor de guarda judicial para fins de adog¢ao de crianca.

Art. 89 - Durante o prazo de prorrogacao da licenca-maternidade, a servidora
ndo poderd exercer atividade remunerada, e a crianga ndo poderd ser mantida em
creche ou institui¢cao similar.

Pardgrafo tnico - Em caso de descumprimento do disposto no caput deste
artigo, a servidora perdera o direito a prorrogagdo da licenca-maternidade.

Art. 90 - Em caso de falecimento da crianca, cessard imediatamente o direito a
prorrogacao de licenga ora regulamentada, devendo a servidora retornar as atividades
regulares de seu cargo num prazo maximo de 15 (quinze) dias contados do obito da
crianga.

Art. 91 - O gozo do beneficio de que trata esta secdo ndo prejudicard o
desenvolvimento da servidora na carreira.
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Art. 92 - A prorrogagdo da licenca de que trata esta se¢do ndo caracteriza
beneficio previdenciario, devendo ser custeada com recursos proprios do or¢gamento da
Céamara Municipal de Para de Minas.

CAPITULO IV
DAS DESPESAS POR VIAGEM A SERVICO

Secao I
Das Disposicoes Gerais

Art. 93 - O servidor que viajar para fora do municipio em cardter oficial terd
direito a receber passagens, hospedagem e didria.

§ 1° - Para os fins desta lei, entende-se por viagem em carater oficial aquela
destinada a desenvolver atividade relacionada a servico da Camara Municipal ou a
participar de congresso, seminario ou evento similar de interesse institucional.

§ 2° - A indicacdo para efetuar viagem em carater oficial deverd observar a
correlacdo entre as atribui¢des do cargo respectivo e a natureza do servigo a ser efetuado
ou do temario do congresso, seminario ou evento similar, conforme o caso.

Art. 94 - A viagem em carater oficial dependera de prévia aprovagdo do
Presidente da Camara quanto a sua necessidade, ao nimero de servidores que a fardo e a
indicacdo de quem a efetuara.

Paragrafo unico - A aprovacdo de que trata o caput depende de existéncia de
saldo orgamentario e financeiro.

Art. 95 - As despesas referidas neste capitulo ndo tém carater remuneratério € nao
integram os direitos pecuniarios do servidor para qualquer fim.

Secao 11
Da Passagem e da Hospedagem

Art. 96 - As despesas com passagem intermunicipal ou interestadual, conforme o
caso, ¢ hospedagem na cidade de destino serdo efetuadas diretamente pela Camara
Municipal ou mediante adiantamento de numerario, conforme opc¢do do Presidente da
Camara.

Art. 97 - A despesa efetuada por meio de adiantamento implica na entrega, ao

servidor, de numerdario correspondente ao valor estimado para cobertura da passagem e
hospedagem, nos termos do art. 68 da Lei Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964.
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§ 1° - Na hipotese descrita no caput, o servidor devera entregar a nota fiscal
respectiva dentro dos 5 (cinco) dias seguintes ao seu retorno a0 municipio.

§ 2° - A nota fiscal somente sera aceita se:

I - for original, em primeira via;

II - estiver 1senta de rasura, acréscimo, emenda ou entrelinha;

[II — for emitida em nome da Camara Municipal e indicar o nimero do CNPJ
desta;

IV - estiver datada com dia, més e ano, compativel com o periodo autorizado;

V - estiver discriminando o servigo prestado;

VI - indicar, clara e precisamente, o nome, o enderego completo ¢ o CNPJ do
beneficiario;

VII - tiver a declarag¢do de quitacao correspondente.

§ 3° - No caso de despesa com passagem, a nota fiscal podera ser substituida pelo
bilhete correspondente e comprovante de embarque caso este tenha sido expedido.

§ 4° - Juntamente com a nota fiscal ou bilhete de passagem, o servidor devera
devolver o residuo que houver entre o valor adiantado e o gasto efetivamente ocorrido.

§ 5° - Caso a despesa efetivamente ocorrida seja superior ao que tiver sido
adiantado, o servidor terd direito a reembolso do valor que tiver gastado em excesso.

§ 6° - O servidor devera utilizar o meio de transporte autorizado pelo Presidente
da Camara e se hospedar no hotel escolhido pela Camara Municipal.

§ 7° - A indicagdo do meio de transporte e do hotel devera constar no ato de
autorizacao da viagem de carater oficial.

Sec¢ao IIT
Da Diaria

Art. 98 - A didria destina-se a cobrir despesas com transporte urbano e
alimentacao.

Art. 99 - A diaria serd devida a cada dia de auséncia, em valor fixado em portaria
do Presidente da Camara, que podera definir valores distintos conforme o porte da
cidade de destino e o nivel hierarquico do servidor.

§1° - Serd concedida diaria de viagem nacional a servidores que viajarem para
outras cidades do pais, em carater oficial pela Camara Municipal, mediante autorizacao
prévia do Presidente.

Art. 100 - O servidor deverd restituir o valor que houver recebido a titulo de
diéria:

I - integralmente, se ndo tiver efetivado a viagem;

II - parcialmente:

a) em caso de retorno antecipado, relativamente aos dias correspondentes;

b) em caso de ter havido menos pernoites do que o previsto, relativamente a
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metade correspondente.
Paragrafo tnico - A restitui¢do de que trata o caput devera ocorrer dentro dos 5
(cinco) dias seguintes ao retorno do servidor ao municipio.

Art. 101 - O servidor ndo tera direito a reembolso em casos de realizagdo de
despesa com transporte urbano e alimentacao em valor superior ao fixado para a diéria.

Art. 102- O servidor deverd apresentar relatdrio, dentro dos 5 (cinco) dias
seguintes a seu retorno a0 municipio, sobre o congresso, seminario ou atividade similar
de que tenha participado ou sobre a atividade de servigo executada.

TITULO III - DOS CARGOS

Art.103 — Os cargos da Camara Municipal de provimento efetivo, suas
atribuicdes e requisitos estdo dispostos nos Anexos Il e V.

TITULO IV - DAS DISPOSICOES ESPECIAIS

Art. 104 - Para o desempenho de atividades auxiliares, podera a Camara
Municipal admitir estagiarios, por prazo de 12 (doze) meses, prorrogavel por igual
periodo, formalizando, inclusive, convénio de cooperacdo com instituicdes
educacionais ou com pessoas juridicas que tenham por objeto a integragdo do
estudante no mercado de trabalho.

Paragrafo inico - Os estagiarios deverdo estar matriculados em escolas oficiais
ou reconhecidas pelo governo.

Art.105 - E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tiver duragdo igual ou
superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencial-
mente durante suas férias escolares.

Paréagrafo unico - O recesso de que trata este artigo devera ser remunerado quan-
do o estagiario receber bolsa ou outra forma de contraprestagao.

Art. 106 - Ficam criadas 4 (quatro) vagas para a admissao de estagiarios, sendo
2 (duas) destinadas a estudantes de ensino médio e 2 (duas) destinadas a estudantes de
nivel superior.

Paragrafo unico- Os estagiarios de nivel superior somente poderdo estagiar nos
setores onde sdo desenvolvidas atividades especificas do curso superior que estejam
cursando.
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Art.107- O exercicio das funcdes dos estagiarios deve guardar correlagdo entre
a area de estudo e as atividades proprias da Camara Municipal.

Art. 108- Os estagiarios serdo indicados pelas instituigdes educacionais e
poderdo ser submetidos a teste seletivo, a ser aplicado pelo Diretor Administrativo.

Art. 109 - A jornada de trabalho para o desempenho das atividades auxiliares
sera de 4 (quatro) horas para os estagiarios de nivel médio e de 6 (seis) horas para os
de nivel superior, sendo que o horario de expediente serd acertado entre o estagiario e
o Diretor Administrativo, observada a compatibilidade com o horario escolar.

Art.110 - A Camara Municipal podera conceder aos estagiarios auxilio
financeiro, a titulo de bolsa complementar educacional.

Pardgrafo tnico — O auxilio financeiro, a titulo de bolsa complementar
educacional, sera de:

I —75 % (setenta e cinco por cento) do menor vencimento previsto no plano de
cargos e carreiras da Camara Municipal ao estagidrio de ensino de nivel superior;

IT — 50% (cinquenta por cento) do menor vencimento previsto no plano de

cargos e carreiras pela Camara Municipal ao estagiario de ensino de nivel médio.

Art.111 - Sdo requisitos para a investidura na func¢ao de estagiario:

I — declaragdo de disponibilidade de horario e opgao de turno;

IT — documento comprobatério de regularidade escolar — atestado de matricula e
frequéncia, com indica¢cdo do ano ou periodo do respectivo curso;

IIT — documento relativo a qualificagdo pessoal.

Art.1142 — Aplicam-se aos estagiarios, durante o periodo de estagio, os deveres,
proibicdes e normas disciplinares a que estdo sujeitos os servidores da Camara
Municipal.

Art.113 — A contratacao do estagiario se dara por Termo de Compromisso de
Estagio, com a interveniéncia da escola, e ndo caracteriza vinculo empregaticio com a
Camara, observadas as exigéncias e condi¢des da Lei Federal n® 11788/2008 e
posteriores alteragdes.

Art.114 — O contrato de estagio podera ser rescindido a qualquer tempo por ato
do Presidente da Camara Municipal ou a pedido.

Paradgrafo Unico - Ao término do estidgio, sera expedido certificado pela
administracdo municipal, quanto ao periodo, desempenho e assiduidade do estagiario.
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TITULO V - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 115 - E vedado ao servidor desempenhar atividades que nio sejam proprias
do cargo de que for titular, salvo em situacdes excepcionais € mediante autorizagdo
expressa do superior hierarquico, desde que o servidor:

I — possua a habilitagdo exigida para a respectiva classe;

IT - esteja no exercicio das atividades dispostas no caput por, no minimo, 6
(seis) meses continuados a data de vigéncia desta lei;

IIT - tenha seu desempenho considerado satisfatério.

Art.116 - A passagem para o Quadro de Pessoal previsto nesta lei nao

interrompera nem prejudicard a contagem de tempo de servigo.

§ 1° - O enquadramento do atual ocupante de cargo efetivo na sistematica
instituida nesta lei dar-se-4 em cargo efetivo de atribuigdes correspondentes, com
denominacdo igual ou equivalente e mesmo grau de escolaridade exigido para o
cargo em que se deu o provimento do servidor por meio de concurso publico.

§ 2° - Ficam transformados os cargos de Auxiliar de Servicos em Auxiliar de
Comunicacao e de Agente de Contabilidade em Técnico em Contabilidade.

Art. 117 - A tabela de vencimentos de pessoal titular de fungdes publicas sera
reajustada na mesma época e pelos mesmos indices da tabela de vencimentos dos
servidores titulares de cargo de provimento efetivo.

Art. 118 - A composi¢ao numérica e de valores do Quadro de Pessoal
compativel com a nova estrutura organizacional esta disposta nos Anexos desta lei.

Art. 119 — As descrigdes detalhadas das atividades dos cargos de provimento
efetivo e seus pré-requisitos estdo estabelecidos no Anexo V desta lei.

Art. 120 — Art. 122 - O horario de funcionamento da Camara Municipal de Para
de Minas serd de 8 horas as 17 horas e trinta minutos de segunda a quinta-feira e de 8
horas as 17 horas as sextas-feiras.

§ 1° - Os servidores efetivos ficam sujeitos a jornada de 8 (oito) horas diarias e
40 (quarenta) horas semanais.

§ 2° - O ocupante do cargo de Técnico em Som e Imagem tera jornada de
trabalho de 20 (vinte) horas semanais.

Art. 121 - A esta lei aplicam-se subsidiariamente as normas da Resolugdo n°
454/2004 e suas alteracdes, naquilo que nao lhe for contrario.
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§1° - Os cargos efetivos passardo a vigorar com 0s niveis € vencimentos
previstos no Anexo III e no Anexo IV-B desta lei.

§2° - Os cargos comissionados terdo suas atribuicoes previstas em lei que trata
da estrutura organica desta Camara Municipal e passardo a vigorar com o0s
vencimentos previstos no Anexo [V-A.

Art. 122 — Ficam aprovados os seguintes anexos, parte integrante desta lei:
I — Anexo I — Sistema Geral de Servicos, Grupos Operacionais e Lotacao;
I — Anexo II - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao;
I[IT — Anexo IIT —Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
IV — Anexo V- Tabelas de Vencimentos de Cargos:
a) Anexo IV A - Tabela de Vencimentos de Cargos em Comissao;
b) Anexo IV B - Tabela de Vencimentos de Cargos Efetivos;
V — Anexo V - Descri¢ao das Atribui¢des dos Cargos de Provimento Efetivo;
VI — Anexo VI- Tabela de Progressdao e Promocao dos Servidores Efetivos;
VII — Anexo VII — Organograma da Camara Municipal de Pard de Minas;
VIII - Anexo VIII - Declaragdo do Ordenador da Despesa.

Art. 123 - A Camara Municipal mantera registro funcional individualizado de
cada servidor, no qual serdo lancadas todas as informagdes relativas ao cumprimento
desta lei, da legislacdo que a complementar e da legislagdo federal pertinente.

Art. 124 - A pratica de ato em desconformidade com o prescrito nesta lei
implicard a nulidade do ato respectivo e de direitos dele decorrentes.

Art. 125 - Em caso de coincidéncia de vantagem prevista nesta lei com
vantagem prevista na legislagdo previdencidria a que o servidor for sujeito, este
somente percebera esta ultima, independentemente de qual a regra lhe seja mais
benéfica.

Art. 126 — O servidor municipal da Camara apostilado por legislacdo anterior
faz jus a estabilizacdo remuneratoria, entendendo-se como tal o vencimento do cargo
comissionado em que tiver se dado o apostilamento ou, no caso de o servidor ter feito
op¢ao pela gratificagdo por exercicio de cargo em comissao, o vencimento percebido a
esse titulo na época em que tiver se dado o apostilamento.

Art. 127 - As despesas decorrentes da aplicacao desta lei correrdao por conta das
dotagdes orcamentdrias proprias previstas no orcamento e de créditos adicionais
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suplementares que se fizerem necessarios.

Art. 128 —Ficam revogadas a Lei Complementar n® 5.666/2014 e¢ a Lei
Complementar n°® 5.912/2016.

Art. 129 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Paréd de Minas, 20 de junho de 2017.

Fernando Antonio do Amaral
Secretario de Gestao Publica

Elias Diniz
Prefeito Municipal
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ANEXO V
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EFETIVO

I- NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE

01 - CLASSE: REDATOR OFICIAL - NSH-01

- Redigir proposicoes legislativas, pronunciamentos parlamentares, deli-
beragdes, decisodes, atas e outros documentos legislativos.

- Proceder a adequacao, revisao, padronizagdo e conferéncia dos textos
de que trata o item anterior, bem como de matéria a ser publicada na Imprensa Ofi-
cial;

- Assistir as comissdes durante as reunides, redigindo atas e demais do-
cumentos pertinentes.

- Prestar assisténcia ao Setor de Comunicacao Social e Cerimonial, revi-
sando os textos sujeitos a divulgagao.

- Auxiliar a assessoria, redigindo, bem como revisando os documentos
que lhe forem delegados.

- Participar de comissoes oficiais da Camara.

- Desempenhar tarefas afins.

Pré-requisito: Ensino Superior em Curso de Letras ou Jornalismo ou
Publicidade e Propaganda

02 — CLASSE: ANALISTA DE COMPRAS - NSH-05

- Cumprir a politica de compras e contratos relativos a Camara Municipal de
Paréa de Minas.

- Executar atividades de aquisicdes e contratacdes dentro dos limites de
competéncia e em observancia as normas licitatorias, assegurando a correta realiza-
cdo dos procedimentos relativos ao cumprimento da lei de licitagdes, da legislagdao
do pregdo e demais legislagdes concernentes.

- Executar atividades relacionadas com a gestdo administrativa de todos os
contratos.

- Executar atividades relativas a liberagdo de pagamentos relacionados a
compras € contratos.

- Realizar as publicagdes legais e obrigatorias no Didrio Oficial do Municipio
e em outros jornais, quando for o caso.

- Analisar os contratos de aquisicdo de bens ou prestacdo de servigos (por
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meio de licitagdo ou pela dispensa dela), solicitando toda a documenta¢ao necessa-
ria ao fornecedor, fazendo a sua verificacdao e procedendo as corre¢des, quando ne-
cessarias, das documentagdes exigidas.

- Realizar a gestdo dos contratos de compra com fornecedores, visando ga-
rantir que os prazos sejam cumpridos e que suas clausulas sejam respeitadas.

- Controlar os pedidos de compras realizados a fim de verificar qualquer dife-
renga que possa OCOITer N0 Processo.

- Cotar e comprar os produtos solicitados, fazer follow-up das entregas dos
produtos comprados.

- Manter o cadastro de fornecedores atualizado.

- Acompanhar os processos de registro de pregos.

- Fazer as publicagdes do Quadro de Registro de Pregos — QGP e em relagao
a compras realizadas, conforme o art. 16 da Lei 8666/93.

- Fazer o planejamento de compras de produtos, servicos e equipamentos,
conforme demanda.

- Alimentar o sistema de compras, enviar relatérios ao SICOM do TCE/MG
(ou outro sistema que vier a substitui-lo), atentando sempre para o cumprimento dos
prazos.

- Subsidiar a elaboracao de termos de referéncia, editais licitatorios, minutas
de contratos, termos aditivos e outros atos administrativos de sua area de atuacgao.

Pré-requisito: Ensino Superior em Direito

II - NIVEL MEDIO TECNICO DE ESCOLARIDADE

01 - CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE - NMT- 01

- Prestar auxilio a Diretoria Contabil, Or¢camentaria e Financeira.
- Auxiliar a escrituracao analitica dos fatos contabeis.

- Preparar e conferir documentos contabeis para apurar os elementos ne-
cessarios ao controle e apresentacao da situagdo patrimonial.

- Executar servigos de digitagao.

- Classificar e arquivar fichas, notas e outros documentos ou materiais.

- Executar servigos de preparo, selecdo, classificacdo, registros e arqui-
vamento de processos, documentos, fichas, peridodicos e outras publicagdes, bem
como preenchimento de formulérios de controle administrativo.

- Participar de comissdes oficiais da Camara.

- Desempenhar tarefas afins.
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Pré-requisito: Ensino Médio Técnico em Contabilidade com registro no
CRC

02 - CLASSE: TECNICO EM INFORMATICA - NMT-02

- Controlar o cumprimento de cronograma e rotinas de trabalho e opera-
¢oes.

- Elaborar cronograma de atividades, coordenar e responder pela organi-
zagdo e manutencao dos arquivos de dados de rotinas e de seguranga, prevenindo
eventuais perdas ou prejuizo do sistema.

- Instalar, administrar e ampliar a rede local.

- Administrar a rede de internet.

- Gerenciar e-mail’s, por meio da criagdo ¢ manutengdo de contas de
usuarios.

- Acompanhar o processo de compra do material necessario para manu-
tengdo da rede local, orientando o processo de compra.

- Instalar e configurar servidores da rede local.

- Executar servigos nos equipamentos principais da rede local, tais como
gerenciamento de discos, fitas e backups, parametrizacao dos sistemas, atualizagao
de versdes dos sistemas operacionais e aplicativos, aplicacao de correcdes.

- Realizar abertura, controle e fechamento de contas nas maquinas prin-
cipais do dominio local;

- Controlar e acompanhar o desempenho da rede local, bem como dos
equipamentos e sistemas operacionais instalados.

- Propor atualizacio dos recursos de software aos seus superiores.

- Divulgar informagdes de forma simples e clara sobre assuntos que afe-
tem os usuarios locais, tais como mudanca de servigos da rede, novas versdes de
software, etc.

- Garantir a integridade e confidencialidade das informagdes sob seu ge-
renciamento e verificar ocorréncias de infragdes e/ou seguranca, comunicando aos
superiores caso ocorra qualquer infracao que possa afetar a rede local e/ou internet.

- Promover a utilizagdo de conexdo segura entre os usudrios do seu do-
minio, tendo como foco principal os servigos de rede e equipamentos relacionados
a sua competéncia.

- Auxiliar na implantagdo, no desenvolvimento e na manutencao de
sistemas informatizados.

- Realizar instalagdo e manutencao de software e hardware.

- Definir programas e efetuar avaliacao de software.

- Definir arquivos simples e desenvolver sistemas.

- Realizar manutencao de equipamentos e periféricos de informatica.
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- Controlar e monitorar ambiente operacional de rede de computadores.

- Receber e transmitir dados.

- Definir prazos e avaliar a qualidade dos programas utilizados nos com-
putadores da Camara Municipal.

- Efetuar padronizagao.

- Prestar assisténcia técnica na instalagdo e na utilizacdo de equipa-
mentos de informatica;

- Desenvolver rotinas operacionais.

- Prestar suporte ao usuario.

- Gravar as sessOes plendrias, reunides de comissdes, audiéncias publi-
cas e eventos para os quais for convocado, somente no caso de ser necessario subs-
tituir o profissional responsavel por essa atribuicao.

- Participar de comissoes oficiais da Camara.

- Desempenhar tarefas afins.

Pré-requisito: Nivel Médio Técnico em Informatica reconhecido pelo
MEC

03 - CLASSE: TECNICO EM SOM E IMAGEM- NMT- 3

- Gravar e filmar as sessdes plenarias, reunides das comissoes, audiéncias
publicas, sessdes solenes e demais eventos por meio de aparelhos gravadores de
som e imagem.

- Instalar e reparar os equipamentos de som de acordo com as normas esta-
belecidas.

- Montar e operar a aparelhagem de som.

- Configurar, operar e monitorar sistemas de sonorizacao.

- Gravar, editar e restaurar registros visuais € sonoros.

- Criar projetos de sistemas de sonorizag¢ao.

- Operar e manejar aparelhos de som e imagem, zelando pela sua conserva-
¢d0 € manutengao.

- Confeccionar indices de contetdo, numerar, cadastrar Compact Discs, Di-
gital Video Discs e outros recursos de audio e video.

- Realizar a edi¢do de imagens e sons.

- Operar equipamentos eletronicos de sonorizagdo nas reunides plendrias e
de comissdes.

- Realizar cobertura, levantamentos fotograficos e trabalhos em geral relaci-
onados com a atividade da Camara Municipal e seus eventos.

- Organizar, sistematizar ¢ manter arquivos de gravagao, filmagens e foto-
graficos, permitindo pronta localizacdo a partir de referenciais preestabelecidos.

- Zelar pelos equipamentos utilizados.

- Auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades.
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- Executar outras tarefas correlatas necessarias ao setor.

Pré-requisito: Nivel Médio e curso Técnico em Som e Imagem com registro
profissional na Delegacia Regional do Trabalho (DRT)

III - NIVEL MEDIO DE ESCOLARIDADE

01 - CLASSE: AGENTE LEGISLATIVO - NMC-01

- Assessorar na elaboracdo das proposicdes legislativas.

- Dar encaminhamento a projetos de lei e a outros atos normativos, pe-
didos de informacao e outros.

- Auxiliar comissOes permanentes ou especiais.

- Proceder a estudos necessarios a elaboracdo de proposi¢des legislati-
vas.

- Acompanhar o processo legislativo.

- Redigir atas.

- Publicar no site da Camara projetos de lei e de resolucdo, portarias,
leis, resolucdes e outros documentos legislativos, mantendo os documentos com as
informacgoes atualizadas.

- Auxiliar diretamente o Diretor da Camara Municipal e a Mesa Diretora
nas atividades didrias da Camara Municipal.

- Prestar assisténcia & Mesa Diretora nas sessdes da Camara Municipal e
as comissOes permanentes.

- Colaborar na redagdo das normas legais.

- Organizar recortes de matérias do interesse do Legislativo, ler jornais
oficiais, recortando e arquivando leis ou noticias relevantes para o Legislativo.

- Arquivar e zelar pela documentagdo arquivada e por bens sob sua res-
ponsabilidade, adotando providéncias tendentes a seguranca e/ou restauragdo do
que estiver sob sua responsabilidade.

- Digitar documentos relativos a Secretaria Geral.

- Participar de comissoes oficiais da Camara.

- Desempenhar tarefas afins.

Pré-requisito: Ensino Médio
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02 - CLASSE: RECEPCIONISTA - NMC- 02

- Atender o publico interno e externo e encaminhé-lo ao setor devido.

- Organizar o atendimento ao publico.

- Prestar orientagdes ao publico.

- Receber, encaminhar, conduzir e despachar expedientes.

- Prestar auxilio ao cerimonial durante as recepc¢des solenes.

- Executar servicos de digitagdo, arquivo, protocolo e correspondéncias.

- Receber com presteza e diligéncia pessoas e transmitir informagdes €
recados aos destinatarios respectivos.

- Manter atualizado o quadro de avisos.

- Entregar e receber correspondéncias, protocolando-as.

- Manter-se atualizado sobre a organizagdo, departamentos, pessoas €
eventos de sua area.

- Participar de comissoes oficiais da Camara.

- Desempenhar tarefas afins.

Pré-requisito: Ensino Médio

IV- NIVEL FUNDAMENTAL DE ESCOLARIDADE
01 - CLASSE: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO - NFC-01

DESCRICAO SINTETICA: Compreendem os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo direta, tarefas de apoio administrativo.

- Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos e
ficharios, efetuando célculos, para obter as informacdes necessarias ao cumprimento
da rotina administrativa.

- Operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros.

- Digitar textos diversos, quadros demonstrativos e outros documentos para
atender a rotina administrativa.

- Publicar no site da Camara projetos de lei e de resolugdo, portarias, leis,
resolucdes e outros documentos legislativos, mantendo os documentos com as
informacgdes atualizadas.

- Arquivar fichas, boletins, correspondéncias, relatérios e outros documentos
administrativos, classificando-os conforme critério preestabelecido, para possibilitar
um controle sistematico desses documentos.

- Atender a chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de
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rotina, para obter ou fornecer informagdes.

- Organizar, separar, classificar, enderegar e/ou protocolar documentos e
correspondéncias, procedendo ao seu arquivamento, quando necessario.

- Efetuar a reproducao de copias, operando e regulando a maquina copiadora
e controlando o servico de triagem, € encadernagdo de pequenos volumes.

- Entregar e/ou receber correspondéncias, avisos, jornais, documentos e
outros papéis, interna ou externamente.

- Realizar levantamento do estoque de material existente, examinando
registros efetuados, para proceder, caso necessario, a reposi¢ao.

- Receber pedidos, analisando e acondicionando materiais e organizando as
areas de estocagem.

- Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicdo de material.

- Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento.

- Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos.

- Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o

cumprimento das normas referentes a protocolo.

- Participar de comissdes oficiais da Camara.

- Desempenhar tarefas afins.

Pré-requisito: Ensino Fundamental

02 - CLASSE: AUXILIAR DE COMUNICACAO - NFC-02

- Executar servicos administrativos de pequena complexidade operacio-
nal, desde que ndo envolvam redagdo de documentos.
- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informacgdes, bem como consultar registros.
- Digitar textos diversos, quadros demonstrativos e outros documentos
para atender a rotina administrativa.
- Colaborar com os titulares dos demais cargos publicos de provimento
efetivo no exercicio de suas func¢des, conforme sua area de lotacao.
- Desenvolver trabalhos de suporte legislativo e administrativo.
- Zelar pelo bom nome do Poder Legislativo.
- Receber com presteza e diligéncia pessoas e transmitir informagdes e
recados aos destinatarios respectivos.
- Responsabilizar-se pelo servico de telefonia.
- Operar aparelhos tipo PABX, Fac-simile, KS.
- Realizar ligagdes interurbanas e outros tipos de discagem.
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- Executar trabalho de ligacdo, transmissdo e recebimento de mensa-

gens por telefone e e-mail.

- Manter atualizada relacdo de numeros de telefones dos diversos seto-
res da Camara.

- Auxiliar no servigo de arquivo, recortando matérias relativas ao Poder
Legislativo, organizando pastas e demais documentos.

- Manter-se atualizado sobre a organizagdo, departamentos, pessoas €
eventos de sua area.

- Participar de comissoes oficiais da Camara.

- Desempenhar tarefas afins.

Pré-requisito: Ensino Fundamental

V — NIVEL ALFABETIZADO

01 - CLASSE: MOTORISTA - NA-01

- Dirigir os veiculos de propriedade do Legislativo, atendendo as neces-
sidades do expediente dos diversos setores da Camara, obedecendo ao Codigo Na-
cional de Transito, seguindo mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para
conduzir pessoas € materiais aos locais solicitados ou determinados.

- Assegurar e garantir a integridade fisica de autoridades e personalida-
des que estiverem sob sua responsabilidade e condugao.

- Prestar socorro em caso de acidentes, comunicando e registrando as
ocorréncias de servigo ao seu superior imediato.

- Conservar veiculos automotores da frota da Camara Municipal, condu-
zindo-os e operando-os em itinerarios determinados de acordo com as normas de
transito e seguranca do trabalho e as instrucdes recebidas, para efetuar o transporte
tanto de materiais quanto de pessoas.

- Manter os veiculos da frota da Camara em condi¢gdes de conservagao e
funcionamento, providenciando conserto, abastecimento, lubrificacdo, limpeza e
troca de pecas.

- Usar a maxima discri¢do e educagao quando do transporte de autorida-
de e passageiros.

- Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus,
os niveis de combustivel, dgua e 6leo, testando freios, parte elétrica e outros meca-
nismos, para se certificar das condi¢des de funcionamento e seguranca do veiculo.

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

- Realizar servicos externos gerais, como entrega de documentos e cor-
respondéncias, efetuar pagamentos e servigos bancarios diversos.

- Prestar atendimento ato 6rgdo de Protocolo e Expedi¢do, quando ne-
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cessario.

- Recolher o veiculo apds a liberacao, deixando-o estacionado e fechado
corretamente.

- Auxiliar nos servigos administrativos do seu 6rgao de lotagao.

- Participar de comissoes oficiais da Camara.

- Desempenhar tarefas afins.

Pré-requisito: Alfabetizado
02 - CLASSE: PORTEIRO (em extin¢ao) - NA-02

- Controlar a entrada e saida de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias
da Camara, exigindo, quando necessario, identificacdo ou autorizagdo e proceden-
do ao registro em livro proprio.

- Estar atento a movimentagdo dos visitantes nas dependéncias da Ca-
mara, tomando medidas que se fizerem necessarias para manter a ordem.

- Orientar visitantes, prestando informagdes e distribuindo crachés de
acesso as dependéncias.

- Zelar pelo prédio e suas instalagdes, comunicando qualquer problema
a chefia imediata.

- Participar de comissoes oficiais da Camara.

- Desempenhar tarefas afins.

Pré-requisito: Alfabetizado
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ANEXO VII
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE PARA DE MINAS
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ANEXO VIII - DECLARACAO DO ORDENADOR DA DESPESA

Nos termos artigos 15, 16 e 17 da Lei Complementar n° 101/2000, demonstra-se a seguir a
compatibilidade da nova despesa de carater continuado de acordo com os instrumentos de
planejamento: PPA, LDO e LOA.

1 — Objeto da contratagio e valores previstos nas leis abaixo

LEI N° 6.047/2017 - Dispde sobre a organizagdo, a estrutura organica e os procedimentos da
administracdo da Camara Municipal de Para de Minas e da outras providéncias.

LEI N° 6.046/2017 - Dispoe sobre o Quadro de Pessoal, Plano de Carreira e Politica de
Remuneracdo dos servidores da Camara Municipal de Pard de Minas, cria cargos e dd outras
providéncias.

2 — Adequacio orcamentaria e financeira com a Lei Orcamentaria Anual

As despesas decorrentes da nova propositura t€ém cobertura orgamentaria e financeira no orcamento
de 2017, por meio de créditos orcamentarios, os quais se encontram em diversos programas de
trabalho, podendo estes ser suplementados se houver necessidade, respeitadas as demais prescricoes
constitucionais e nos termos da Lei Federal n° 4.320/64, até o valor correspondente de 40% do
montante previsto na Lei n® 6.016/16.

3 — Compatibilidade com o Plano Plurianual

As despesas decorrentes da nova propositura tém compatibilidade com os programas, objetivos e
metas do plano plurianual da administracdo, em conformidade com a Lei n® 5.613/13,
reformulada pela Lei n® 6.015/16.

4 — Compatibilidade com a Lei de Diretrizes Or¢camentarias

As despesas decorrentes da nova propositura t€m compatibilidade com a LDO n°® 5.928/16.

5- Limite de Expansao das Despesas Obrigatorias de Carater Continuado

As despesas decorrentes da nova propositura estdo dentro da margem expansdo das despesas
obrigatérias de carater continuado que foi estabelecida na Politica de Pessoal e dos Servigos
Extraordinarios da LDO n° 5.928/16.

6- Metas de Resultado Primario e Nominal da LDO:

As despesas decorrentes da nova propositura ndo comprometerdo o resultado previsto para as metas
de resultado primdrio e nominal, haja vista que tais despesas serdo absorvidas pelo aumento
permanente de receita que se da a cada exercicio de acordo com a inflacdo e/ou pela reducio
permanente da despesa.

Para de Minas, 20 de junho de 2017.

Fernando Antonio do Amaral
Secretario de Gestdao Publica

Elias Diniz
Prefeito Municipal
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