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LEI N2 1075 de 18 de margo de 2016

“Dispde sobre o Plano de Cargos e Carreiras e
remuneragdes dos Servidores da Camara Municipal de
Marliéria e d4 outras providéncias.”

O Presidente da Camara Municipal de Marliéria, Estado de Minas Gerais, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e eu Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta lei institui e estrutura o0s principios e normas referentes ao Plano de
Cargos, Carreira e Remuneracdo dos Servidores da Camara Municipal de Marliéria,
estabelece padrdes e valores de vencimentos, transforma os cargos efetivos existentes,
atualiza o quadro de pessoal e estabelece mecanismos de estimulo a qualificagdo
profissional do servidor.

§12. Integram esta Lei os Anexos de | a XIV, cada um com denominagdo propria e
finalidade especifica compativel para cumprimento dos seus propdsitos.

§ 22. A Administragdo dos recursos humanos da Camara Municipal de Marliéria sera
executada em obediéncia a esta Lei e demais normas aplicaveis, guiando-se, ainda, pelos
principios da equanimidade, impessoalidade, moralidade, isonomia e reconhecimento do
mérito funcional.

Art. 22. O Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da Camara Municipal de
Marliéria obedece ao regime estatutario, de acordo com a Lei 891/2008 e suas alteragoes e
estrutura-se em uma parte permanente com a respectiva transformacao dos cargos efetivos
e uma parte suplementar, com 0s respectivos cargos em comissao, constituintes dos Anexos
laX.

Art. 32. Para efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicoes:

| — quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comissdo e fungdes gratificadas existentes na Camara Municipal de
Marliéria;

Il - quadro Permanente é o conjunto de cargos publicos da Camara Municipal de
Marliéria de carater efetivo, de recrutamento amplo, através de concurso publico;
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Il — quadro suplementar é composto por cargos comissionados de natureza
especifica e tempordria, de recrutamento amplo, de livre nomeagao e exoneragao,
por ato da Mesa Diretora da Camara Municipal destinando-se a atribuicao de
assessoramento;

IV — cargo publico é o conjunto de atribuicGes, deveres e responsabilidades definidos
ao servidor publico, criado por lei, com denominagdo propria, numero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

V - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico ou
fungdo publica, de provimento efetivo ou em comissdo na Camara Municipal de
Marliéria;

VI - classes s3o os graus dos cargos, hierarquizados em carreira,que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional do servidor;

Vil- série-de-classes é o conjunto de classes de atividades da mesma natureza,
dispostas hierarquicamente de acordo com a complexidade das atribuigcdes e o nivel
de responsabilidades comuns;

VIl — fungdo é a atribuigdo ou o conjunto de atribui¢des conferidas a cada categoria
profissional ou cometidas individualmente a determinados servidores para a
execucio de servigos eventuais, podendo esta ser gratificada ou ndo;

IX — carreira é a estruturagdo dos cargos em classes;

X — cargo isolado é aguele que ndo constitui carreira;

XI — nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau
de dificuldade, complexidade e responsabilidade das tarefas, visando determinar a
faixa de vencimentos a eles correspondente;

XIl — faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimento atribuidos a
determinado nivel;

Xlil — padrdo de vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XIV - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para
que o servidor se habilite & progressdo ou a promogao;

XV — cargo em comissdo € o cargo de livre nomeacdo e exoneragao, a ser preenchido
exclusivamente por servidor de cargo efetivo da Camara Municipal de Marliéria.

Art. 4.2 Os cargos publicos, acessiveis a quantos preencham o0s requisitos
estabelecidos em Lei, sdo providos em cardter efetivo ou em comissao.

§ 1°. Os cargos do quadro permanente, com as atribui¢des, qualificagdes, os
quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos por carreiras A, B e C, divididos em

série de classes constantes nos anexos |, lll, IV e V desta Lei.

§ 22. Os cargos do quadro suplementar, com as atribuicdes, qualificagbes, 0s
quantitativos e niveis de vencimento estio definidos nos anexos VI e VIl desta Lei.

§ 32. Os cargos publicos de provimento efetivo, com a mesma denominagao e
descri¢do, para cujo exercicio se exija a mesma escolaridade, formam uma classe.
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§ 4. O numero de cargos de uma classe é o estabelecido no seu nivel inicial, de
forma que as vagas previstas para os niveis subseqiientes da promogdo de classe, sejam
limitadas a este nimero, conforme especificado no Anexo l.

§ 592. A criagdo de vagas somente ocorrera no nivel | da classe de cargos, observando-
se rigorosamente a limitacdo, de que trata o paragrafo anterior.

§ 62. As fungdes gratificadas serao providas por ocupantes de cargos de provimento
efetivo, de livre nomeagdo e exoneragao, por ato da Mesa Diretora da Camara Municipal.

CAPIiTULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 52. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

Art. 62. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo lll desta Lei, serdo
preenchidos:

| - por nomeagao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso I do art. 37 da

Constituicdo Federal;

Il - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais

de Marliéria.

Art. 72. Os cargos de provimento em comissdo, constantes do Anexo VI desta Lei,
serdo preenchidos:

I — por livre nomeagao e exoneragdo, por ato da Mesa Diretora da Camara Municipal

destinando-se a atribui¢do de assessoramento;

Il - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Funciondrios Pdblicos Municipais

de Marliéria.

Paragrafo Unico. O provimento do cargo em comissao sera em carater transitorio.

Art. 82. Para provimento dos cargos efetivos e em comissdo serdo rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo constantes dos
Anexos IV, V e VIl desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

Art. 92. O provimento dos cargos integrantes dos Anexos | a X desta Lei sera
autorizado pelo Presidente da Camara Municipal de Marliéria, desde que haja vaga e
dotagdo orcamentdria para atender as despesas e a nomeagao e exoneragdo, por ato da
Mesa Diretora.

Paragrafo tnico. O provimento referido no caput deste artigo so se verificara apds o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagao de concurso publico
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de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo,
observados a ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 10. Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
orais, tedricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do
cargo a ser provido.

Art. 11. O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma Unica
vez, por igual periodo.

Art. 12. O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizagdo e 0s
requisitos para inscrigdo dos candidatos serdo fixadas em edital que sera divulgado de modo
a atender ao principio da publicidade.

Art. 13. N3o se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior, com prazo de validade ainda n3o expirado, para 0s mesmos cargos.

Paragrafo Unico. A aprovagao em concurso publico ndo gera direito a nomeagao, a
qual se dara, a exclusivo critério da Administragdo, dentro do prazo de validade do concurso
e na forma desta lei.

Art. 14. Compete ao Presidente da Camara determinar a expedigdo dos atos de
provimento dos cargos da Camara Municipal de Marliéria e a Mesa Diretora sua efetivagao
para nomeagao e exoneragao.

Paragrafo unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes
indicagbes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal;

Il - denominagdo do cargo;

Il - forma de provimento;

IV — nivel de vencimento do cargo;

V - nome completo do servidor;

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo
ou emprego, obedecidos 0s preceitos constitucionais, quando for ocaso;

VIl - declaragdo de bens.

Art. 15. O servidor publico, nomeado em virtude de concurso publico e submetido ao
estagio probatério, se torna estavel e adquire estabilidade, apos completar 03 (trés) anos de
efetivo exercicio no cargo, apos avaliagdes de desempenho favoraveis.

Paragrafo Unico. O servidor efetivo sé perdera o cargo em virtude de sentenga

judicial transitada em julgado ou de processo administrativo em que |he seja assegurada
ampla defesa.
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Art. 16. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal, é permitida a contratagdo por tempo determinado nos termos do art.37, inciso IX
da Constituicdo Federal e da legislacao municipal especifica.

CAPITULO Il
DAS OUTRAS FORMAS DE PROVIMENTO

Art. 17. As outras formas de provimento serdo as seguintes:
| - substituigao;

Il - remogao;

Il - reintegragao;

IV — reversao;

Art. 18.Substituicdo é o provimento e exercicio temporario de cargo efetivo ou
funcao gratificada, por servidor efetivo, e por profissional contratado, do qual o titular esteja
afastado temporariamente.

§12. O substituto optara pelos vencimentos do cargo em que for titular ou do cargo
em que exercer a substituicdo, ressalvados os casos de acumulo de cargos autorizados pela
Constituicdo Federal.

§2°. A substituicdo de que trata o caput deste artigo depende de autorizagdo
expressa e formalmente justificada do Presidente da Camara Municipal de Marliéria.

§32. O substituto fara jus ao vencimento do cargo efetivo ou 3 gratificagdo de funcao,
paga na proporgao dos dias de efetiva substituicdo.

§42. Ao servidor designado para o exercicio de cargo em fungao gratificada ou em
substituicdo do cargo efetivo ao titular fica assegurado o retorno ao seu cargo efetivo.

§52. Nao havendo servidor apto para substitui¢do do cargo, esta se dara na forma do
Art. 16 e Art. 77 desta Lei.

Art. 19. Remogao ¢é o deslocamento do servidor, a pedido ou ex-officio, de uma para
outra unidade da Camara Municipal de Marliéria, onde exista vaga, nas regras do Estatuto
do Servidor Publico Municipal.

Art. 20. Reintegragao, que decorrera de decisao administrativa ou sentenca judiciaria
passada em julgado, é o ato pelo qual o servidor demitido reingressa no servico publico, com
ressarcimento dos prejuizos decorrentes do afastamento.

§12. A reintegragao sera feita no cargo anteriormente ocupado; se este houver sido

transformado, no cargo resultante da transformacgdo, e, se extinto em cargos de
vencimentos e fungdes equivalentes, atendidas a habilitagdo profissional.
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§22. N3o sendo possivel fazer a reintegragdo pela forma prescrita no paragrafo
anterior, sera o ex-servidor posto em disponibilidade no cargo que exercia, com igual
vencimento.

§32. O servidor, que estiver ocupando o cargo objeto da reintegra¢do, sera
exonerado, ou, se ocupava outro cargo publico, a este sera reconduzido sem direito a
indenizagao.

§42. O servidor reintegrado sera submetido a inspegdo médica; verificada a
incapacidade, sera aposentado no cargo em que houver sido reintegrado, de acordo com as

normativas do INSS.

Art. 21. Reversdo é o ato pelo qual o aposentado reingressa no servigo publico, apos
verificagdo, em processo, de que ndo subsistem 0s motivos determinantes da aposentadoria.

§1°. A reversdo far-se-a a pedido ou “ex-oficio”.

§2°. O aposentado ndo podera reverter 3 atividade, se contar com mais de 70
(setenta) anos de idade.

§32. Em nenhum caso podera efetuar-se a reversio sem que, mediante inspecao
médica, fique comprovada a capacidade parao exercicio da funcao.

§42. Respeitada a habilitacdo profissional, a reversdo sera feita, de preferéncia, no
cargo anteriormente ocupado pelo aposentado ou em outro de atribui¢des analogas.

§52. A reversao “ax-oficio” n3o podera verificar-se em cargo de vencimento inferior
ao provimento da inatividade.

§62. A reversao a pedido somente podera ser feita em cargo a ser provido por
merecimento.

§72. O aposentado em cargo isolado n3o podera reverter para o cargo de carreira.

§82. O servidor revertido a pedido ndo poderd ser novamente aposentado, com
maior remuneragdo, antes de decorridos 05 (cinco) anos da reversdo, salvo se sobrevier
moléstia que o incapacite para o servigo publico.

§99. O servidor que retornar 3 atividade apds a cessagdo dos motivos que causaram a

sua aposentadoria tera direito, para todos os fins, salvo para promogao e progressao, a
contagem do tempo relativo ao periodo de afastamento.
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CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL NA CARREIRA
SECAO |
DAS CARREIRAS

Art. 22. A toda série de classe de cargos e provimento efetivo corresponde uma
carreira, com nimero certo de cargos, conforme estabelecido no nivel inicial de provimento
de classe.

Paragrafo Unico. O sistema de carreiras, objeto desta Lei visa assegurar ao servidor
da Camara Municipal de Marliéria, ocupante de cargo publico em caréater efetivo,
movimentagdo, sob requisitos de mérito, objetivamente apurado e de tempo de servigo, nas
escalas dos padrdes de vencimento dos diversos niveis da série de classe a que pertenga o
mencionado cargo.

Art. 23. A cada série de classe de cargos de provimento efetivo correspondem 05
(cinco) niveis de vencimento, em que O servidor ingressa quando nomeado ou por
promogao, observada a relagao de 3% (trés por cento) entre um nivel, a partir do inicial, e 0
subsequente, nos termos e requisitos exigidos no art. 33 desta Lei.

§12. Cada Nivel de vencimento desenvolve-se em 14 (quatorze) padrdes,
identificados por letras, A a N, observada a relacio de 2% (dois por cento) entre um padrao,
a partir do inicial, e o subsequente, desde que atendidos os requisitos do art. 26 desta Lei.

§2¢. O ingresso na carreira dar-se-a no padrao inicial do nivel | da classe.

Art. 24. A movimentacdo do servidor no cargo de que seja titular em carater efetivo,
dar-se-a na carreira, por meio de progressao horizontal e promogao.

SECAO Il
DA PROGRESSAO HORIZONTAL
Art. 25. Progressdo horizontal é a passagem do servidor efetivo, de seu padrdo de
vencimento, para outro imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo
que ocupa, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei.

Paragrafo Unico. Os graus de vencimentos s3o os constantes do anexo .

Art. 26. Para fazer jus a progressdo o servidor deverd, cumulativamente:
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| — ter obtido a estabilidade no servico publico apés o cumprimento do estagio
probatoério de 03 (trés) anos conforme explicita os termos do art. 37 da Lei 891/2008 e da CF
art. 41;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no
padrdo de vencimento em que se encontre para o caso de progressdo horizontal, apos ter
cumprido o inciso | deste artigo;

Il - ter obtido, durante o periodo aquisitivo a que se refere o inciso anterior, pelo
menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos distribuidos na avaliagdo de
desempenho, a ser apurado em “Boletim de Avaliagdo de Desempenho” pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional a que se refere os arts. 68 a 70 desta Lei.

IV — estar no efetivo exercicio de seu cargo, conforme dispde o Estatuto dos
Servidores.

§ 12. O tempo em que o servidor se encontrar afastado, por qualquer motivo, do
exercicio do cargo, ndo se computara para o periodo de que trata o inciso |, exceto nos casos
considerados pela legislagdo estatutaria municipal e por esta Lei, como de efetivo exercicio,
a saber:

| - férias regulamentares;

Il - casamento, até 07 (sete) dias, contados da sua realizagao;

Il — luto pelo falecimento do conjuge, companheiro(a), pais, madrasta, padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmdos, 07(sete) dias consecutivos;

IV — alistamento eleitoral por 02(dois) dias;

V — doag3o de sangue por 01(um) dia;

VI - licenga para tratamento de satde propria ou de conjuge, companheiro(a), pais,
madrasta, padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela;

VIl - licenca por acidente de trabalho ou doenca profissional;

VIII - licenga paternidade nos termos fixados em lei;

IX — licenga a gestante de 180 (cento e oitenta) dias;

X - licenca a mae adotante que obtiver a guarda judicial de crianga com as seguintes
duragdes:

Crianca recém-nata e até 10 dias — licenca de 180 dias;

Crianca de até 01 (um) ano de idade - licenca de 120 dias;

Crianca acima de 01 (um) a 04(quatro) anos de idade - licenga de 60 dias;
Crianca acima de 04 (quatro) a 08(oito) anos de idade - licenca de 30 dias;

aoop

XI — prestagdo de servico militar;

XII — juri e outros servigos obrigatdrios por Lei;

Xlll — missdo ou estudo, quando o afastamento houver sido autorizado pelo
Presidente da Camara Municipal;

XIV — afastamento por processo disciplinar, se 0 servidor for declarado inocente ou
se a punigdo se limitar a pena de adverténcia escrita;

XV - prisdo, se ocorrer 0 reconhecimento da ilegalidade da medida ou improcedéncia
da imputagao.
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§ 22. A contagem de tempo para 0 novo periodo sera sempre iniciada no dia seguinte
aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.

§ 32. N3o interromperd a contagem de intersticio aquisitivo o exercicio de cargo em
comissdo ou em exercicio de fungdo gratificada.

§ 42. O Presidente da Camara Municipal por meio de Portaria dispora sobre a
disciplina da seguinte matéria:

| - a instituicdo de Comissdo Especial de Avaliagio de Desempenho para, mediante
informac3o da unidade administrativa do pessoal da Camara Municipal, proceder de modo a
que o término do intersticio coincida com a apuragdo da avaliagdo de desempenho do
servidor efetivo.

Art. 27. N3o farad jus a progressdo horizontal o servidor que no curso do periodo
aquisitivo:

| — houver sofrido pena disciplinar de suspensdo no periodo de 02(dois) e 03(trés)
anos que antecederem a progressao;

Il - faltar ao servigo por mais de 15 (quinze) dias continuos ou alternados, ressalvado
o disposto no art. 26 § 1°.

Art. 28. O grau de merecimento sera aferido pela Comissdo de Desenvolvimento
funcional através da soma dos percentuais obtidos pelo servidor no Boletim de Avaliagao.

Art. 29. Havendo disponibilidade orcamentaria/financeira, o servidor que cumprir 0s
requisitos estabelecidos no art. 26 desta Lei passara para o padrdo de vencimento seguinte,
reiniciando-se a contagem de tempo e a anotacdo de ocorréncias, para efeito de nova
apuragdo de merecimento.

Art. 30. N3o havendo os recursos orcamentdrios/financeiros indispensaveis para a
concessio da progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito, a Camara Municipal
de Marliéria n3o efetuard a progressao a nenhum deles.

Paragrafo unico. Se houver recursos orgamentarios/financeiros para conceder a
progressdo entre O intervalo do intersticio em que nao houve a progressao este sera
automaticamente aplicado sem prejudicar a sequéncia de contagem do novo intersticio.

Art. 31. Caso n3o alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera
no padrio de vencimento em que se encontra, devendo cumprir 0 novo intersticio de
efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Paragrafo Unico. A Camara Municipal de Marliéria, em conjunto com 0s servidores,

promovera as agdes necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo
cursos de treinamento e capacitagdo entre outras agoes.
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Art. 32. Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista nesta secdo serao
pagos ao servidor a partir do més subsequiente a sua concessao.

SECAO Il
DA PROMOGAO

Art. 33. Promoc3o é a passagem do servidor para o nivel imediatamente superior
aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento, observadas
as normas estabelecidas nesta Lei.

Paragrafo Unico. A promogdo se processara a critério da administracdo da Camara
Municipal, quando for de interesse do trabalho, e dependera sempre da existéncia devagae
de disponibilidade orcamentaria/financeira.

Art. 34. Para concorrer a promogao, o servidor devera satisfazer cumulativamente, os
seguintes requisitos:

| - cumprir o intersticio de tempo de efetivo exercicio, previsto no Anexo IV, no cargo
de nivel precedente da série de classe, admitidos os afastamentos previstos no § 12 do Art.
26 desta Lei;

Il — ter obtido conceito favoravel na avaliagio de desempenho de seu cargo, no
altimo padr3o a ele atribuido, no nivel precedente;

11l = estar no efetivo exercicio de seu cargo.

IV — houver participado, com aproveitamento, em curso de treinamento relacionado
com o cargo, realizado apds 0 ingresso do servidor no nivel em que esteja posicionado;

V — n3o ter sofrido punigdo disciplinar de suspensdo no periodo aquisitivo.

§ 1°. Excetua-se do disposto no caput deste artigo o servidor que estiver ocupando
cargo em comissdo cujas competéncias tenham relagdo direta com as atribuicbes de seu
cargo de origem.

§ 22. Ao servidor promovido sera atribuido o vencimento correspondente ao padrdo
para o qual tiver alcangado em sua classe anterior.

§ 32. Ao servidor que ndo for deferido participagdao em cursos relacionados no inciso
IV, ndo haverd privagao do direito & promogdo, desde que tenha atendido aos demais
requisitos determinados neste artigo.

§ 4°. Caberd a Comissdo de Desenvolvimento Funcional opinar, através de parecer,
sobre a afinidade entre as atribuigdes do cargo efetivo e do cargo em comissdo ocupado

pelo servidor avaliado.

Art. 35. Caso n3o alcance o grau minimo na avaliagdo de desempenho, o servidor
permanecera na situagdo em que se encontra, devendo cumprir intersticio de
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3 (trés) anos de efetivo exercicio para efeito de nova apuragdo de merecimento objetivando
a promogdo funcional.

Art. 36. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional organizara e fara publicar, para
cada classe, a lista dos servidores habilitados a promogao.

§ 12. Publicada a lista dos habilitados, o servidor que se julgar prejudicado tera 10
(dez) dias uteis para recorrer da decisdo ao Presidente da Cdmara, através de petigao

fundamentada e protocolada na unidade competente.

§ 2°. Tera preferéncia para promogdo o servidor que contar melhor resultado nas
avaliagbes periddicas de desempenho.

§ 32. Em caso de empate sera dada preferéncia ao servidor que tiver o maior tempo
de efetivo exercicio no cargo objeto da promogao.

Art. 37. Os efeitos financeiros decorrentes da promogdo prevista nesta se¢do serao
pagos ao servidor a partir do més subseqiiente a sua concessao.
CAPITULO V
DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 38. A jornada de trabalho do servidor da Camara sera de:
§12. 8 (oito) horas didrias ou 40 (quarenta) horas semanais para os cargos de :

| — Assistente Técnico do Legislativo;
Il - Motorista Oficial do Legislativo,

§29. 4 (quatro) horas didrias ou 20 (vinte) horas semanais para os cargos de Analista
do Legislativo;

§32. Casos em que a lei federal prevendo para determinada categoria outra duragao,
esta prevalecerd sobre a regra do caput.

§4e. No caso de jornada de 8(oito) horas diarias, devera haver 2(dois) periodos de
trabalho, com intervalo minimo de 30(trinta) minutos e maximo de 2(duas) horas.

§52. No caso de jornada de 4 horas didrias, devera haver 1(um) periodo de trabalho,
sem intervalo.

§62. Na necessidade e esporadicamente, a jornada de trabalho podera ser cumprida
em regime de plantdo, permitida a compensagdo, desde que observada a carga horaria
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semanal estipulada para os respectivos cargos, divulgada e justificada com antecedéncia de
no minimo 48 horas.

§792.A jornada de trabalho do cargo de provimento em comissdo seguira 0s mesmos
horarios constantes do §1¢ deste artigo.

Art. 39. O servidor que exerce cargo com dedicacdo integral ao Sistema Municipal,
ndo podera ocupar outro cargo, emprego ou fungdo na area publica, seja na Unido, no
Estado ou outro Municipio, com exce¢do dos licitamente acumulaveis, conforme art. 37,
inciso XVI da Constituigdo Federal.

CAPITULO VI
DA FREQUENCIA E DO HORARIO

Art. 40. A freqliéncia serd apurada por meio de ponto.

Art. 41. Ponto é o registro pelo qual é verificada, diariamente, a entrada e a saida do
servidor em servigo.

§12. O ponto pode ser substituido por atestado de freqiiéncia que, apos assinado
pelo Presidente da Camara, sera remetido ao setor de recursos humanos.

Art. 42. O servidor efetivo ou em cargo comissionado perdera:

| = a remuneragdo do dia, e fim de semana remunerado, se nio comparecer ao
servigo, sem justificativa;

Il — a remuneragao relativa ao periodo de atraso ou saida antecipada, sem
justificativa;

Paragrafo Unico. O Presidente da Camara poderd permitir a compensagdo de atraso
ou saida antecipada, mediante solicitag3o e comunicagao por escrito.

Art. 43. Ao servidor estavel ou em cargo em comissio que for estudante podera ser
concedido horario especial, sem prejuizo da jornada semanal de trabalho, quando
comprovada a incompatibilidade entre 0 horario escolar e o da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. O interessado devera apresentar ao setor de recursos humanos,

atestado expedido pela secretaria do estabelecimento de ensino, comprovando o horario
das aulas que freqlientae a inexisténcia de horario alternativo.
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CAPITULO VII
DA APLICACAO DE REGIME DISCIPLINAR
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 44. Fica instituida por esta Lei a Comiss3o Disciplinar da Camara Municipal de
Marliéria.

§12. O Presidente da Camara, por meio de Portaria, realizara a nomeacdo dos seus
membros, somente quando se fizer necessario a instauragdo de sindicancia para apuragao
de denuncia;

§29, Esta comissdo tem carater temporario, fazendo jus o servidor ao percentual de
gratificagdo somente enquanto perdurar o processo administrativo, ndo cumulativo com o
de outra comissao.

Art. 45. O presidente, logo que empossada a Mesa, designara Comissao Disciplinar,
composta por 3(trés) membros dentre os servidores efetivos.

§12. Na falta de servidores efetivos a Comissdo devera ser composta por vereadores.

§22. A Presidéncia da Comissdo devera ser ocupada, de preferéncia, por servidor que
tenha formacdo académica em Direito, para, enquanto durar o mandato da Mesa, proceder
3 condugdo de processos administrativos disciplinares.

§32. Os servidores efetivos que compde a Comissdo, ndo poderdo exercer cargo de
condigdo hierarquica inferior a do acusado.

Art. 46. O responsavel pela sindicancia e os membros da comiss3o disciplinar terdo
sua frequiéncia abonada no periodo em que se ocuparem de procedimento disciplinar,
devendo o Presidente da Camara e o Presidente da Comiss3o, respectivamente, comunicar o
fato ao setor de recursos humanos.

Art. 47. Qualquer servidor que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico fica
obrigado a comunicar 0 fato ao presidente da camara, que procederd a sua imediata
apuragdo através de sindicancia.

§12. A sindicancia, de carater meramente indiciario, precedera ao processo
administrativo disciplinar somente no caso de n3o haver elementos de convicgao suficientes
para imediata instaura¢do do processo.

§2°. A sindicancia termina com O parecer do responsavel por sua condugdo e
despacho do Presidente da Camara.

Art. 48. A aplicagdo de qualquer pena decorre de processo administrativo disciplinar,
assegurado o direito de ampla defesa.
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Art. 49. O relatério é a pega que pde termo ao processo administrativo disciplinar.

Art. 50. A comiss3o disciplinar procedera a todas as diligéncias que julgar necessarias,
ouvindo, se entender conveniente, a opinido de técnicos e peritos.

§12. A comissdo disciplinar poderd denegar pedidos considerados impertinentes,
meramente protelatorios ou desprovidos de interesse para o esclarecimento dos fatos,
fazendo-o sempre justificadamente.

§2¢2. Sera indeferido pedido de prova pericial quando a comprovagdo do fato nao
depender de conhecimento técnico de perito.

Art. 51. A citacdo e a intimagdo do acusado serdo pessoais, por oficio, expedida pelo
presidente da comissao disciplinar.

§12. O prazo para defesa sera de 10(dez) dias, contados da data da citagao ao
acusado.

§22. No caso de recusa do acusado em apor o seu ciente na cépia de citagdo, o prazo
de defesa sera contado da data declarada pelo servidor encarregado da diligéncia.

§32. E assegurada vista do processo ao acusado na Secretaria da Camara.

Art. 52. Achando-se o acusado em local incerto e n3o sabido ou fora do Pais, sera a
citacdo feita por edital publicado no Diario Oficial do Municipio — DOM, por 3(trés) dias
consecutivos, contando-se o prazo de defesa a partir da dltima publicagdo.

Art. 53. Considerar-se-a revel o acusado que, regularmente citado, ndo apresentar
defesa no prazo legal.

§19. A revelia serd declarada nos autos;

Art. 54. O oficio de citagdo mencionara sempre que o acusado podera fazer-se
acompanhar de advogado ou apresentar sua defesa pessoalmente.

Art. 55. O acusado podera, as suas expensas, extrair cdpia do processo.

Art. 56. Testemunha é a pessoa que presta depoimento sob o compromisso legal de
dizer a verdade e de ndo omiti-la.

§12. A intimagdo de testemunha que seja servidor publico municipal sera feita
mediante oficio dirigido a sua chefia imediata.

§22. A testemunha que ndo seja servidor publico municipal sera convidada a depor
através de oficio expedido pelo Presidente da Comissdo disciplinar.

Art. 57. As declaragdes do acusado e 0 depoimento das testemunhas serdo reduzidas

a termo que, apds, lido e achado conforme, serd assinado pelo declarante ou pelo depoente,
pelo defensor e pelos membros da comissdo disciplinar.
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Art. 58. Poderdo ser utilizados subsidiariamente 0s codigos de Processo Civil e de
Processo Penal na instrugdo do processo administrativo disciplinar.

Art. 59. Nos casos omissos dos artigos anteriores sera utilizado o que esta contido no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Marliéria, Capitulos lll e IV, Titulo VI da Lei
891/2008.

SECAO I
DA SINDICANCIA
Art. 60. A sindicancia é desenvolvida da seguinte forma:

I — despacho fundamentado do presidente da camara determinando a instauragdo e
indicando um servidor responsavel por sua conducgdo, preferencialmente bacharel em
Direito;

Il - notificacdo do sindicado para interrogatério, oportunidade em que podera indicar
até 3(trés) testemunhas;

Il — oitiva de até 3(trés) testemunhas indicadas pelo responsavel pela sindicancia;

IV — oitiva das testemunhas arroladas pelo sindicado, se houver;

V - prazo de 2(dois) dias para requerimento de novas diligéncias;

VI = razes finais, no prazo de 5(cinco) dias;

VIl - parecer do responsavel pela sindicancia apontando, se for o caso, a falta
disciplinar e a autoria ou recomendando o arquivamento da denuncia;

VIll — despacho do presidente da Camara determinando o arquivamento da
sindicancia ou a remessa dos autos a comissdo disciplinar para o respectivo processo
administrativo disciplinar.

SECAO IlI
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 61. O processo administrativo disciplinar sera contraditorio, assegurado o direito
de ampla defesa ao acusado, com todos os meios a ela inerentes.

Art. 62. O processo administrativo disciplinar desenvolve-se da seguinte forma:

| — instauragdo por despacho fundamentado do Presidente da Camara, a ser
publicado no DOM, do qual constardo o resumo do fato e a indicagdo legal da infragdo
cometida;

Il — encaminhamento a comissdo disciplinar;

IIl — citacdo do processado para interrogatério, abrindo-se em seguida, prazo de
3(trés) dias para a apresentagao de defesa prévia e rol de testemunhas, até o maximo de
3(trés) por fato imputado, e indicac3o das provas que pretende produzir;

IV — oitiva das testemunhas de denuncia;

Wwﬁu



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARLIERIA-MG

CNPJ: 16.796.872/0001-48
Praga JK, 106 - Centro - Marliéria/MG - CEP. 35185-000

www.marlieria.mg.gov.br -
Marlieria

V — oitiva das testemunhas arroladas do processado;

VI — prazo de 3(trés) dias para requerimento de diligéncias complementares ;

VII = razdes finais, a serem apresentadas no prazo de 10(dez) dias;

VIl - apresentagdo de relatorio final da comissdo disciplinar, em prazo ndo superior a
15(quinze) dias, sugerindo o arquivamento, em caso de improcedéncia da denuncia, ou a
penalidade disciplinar aplicavel;

IX— remessa dos autos do processo ao presidente da camara municipal.

Art. 63. O Presidente da Camara acolhendo o relatério final da comisséo disciplinar,
arquivara, aplicara a penalidade ou remetera os autos a autoridade competente para
aplicagdo da penalidade.

§1°. Nio concordando a autoridade com a penalidade sugerida pela comissdo
disciplinar, podera modifica-la, expondo as razdes de fato e de direito.

§22. O ato de arquivamento ou aplicagdo da penalidade sera publicado no DOM.

Art. 64. O processo administrativo disciplinar serd anexado aos registros funcionais
do processado ap6s a conclusao.

Art. 65. O servidor que estiver respondendo a processo administrativo disciplinar ndo
podera se afastar do servico e somente podera ser exonerado a pedido ou aposentado
voluntariamente apds a conclusdo daquele e cumprimento da penalidade que lhe foi
aplicada.

SEGAO IV
DAS PENALIDADES

Art. 66. As penalidades cabiveis e suas demais implicagdes serdo as constantes dos
arts. 197 a 213, do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Marliéria, Lei 891/2008
e suas alteragdes.

SEGAO V
DA REVISAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 67. A revisdo do processo administrativo seguira os mesmos moldes que estdo

previstos no Capitulo V do Titulo VI da Lei 891/2008 e suas alteracgoes.

CAPITULO VIII

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
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Art. 68. A avaliacio de desempenho visa, fundamentalmente, apurar a eficiéncia do
servidor efetivo e a qualidade de seu trabalho, em fungdo dos objetivos especificos de seu
cargo e nos termos regulamentares previstos no art. 26 §42., inciso | desta Lei.

§ 12. A avaliagdo de desempenho serd realizada:

I - pela chefia imediata do servidor;

Il - pelo proprio servidor;

Ill - pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

§ 292, A avaliagdo de desempenho sera apurada, anualmente, em Boletim de
Avaliagdo de Desempenho analisado pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

§ 32. Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagdo ao servidor.

§ 42, Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em relagdao ao
resultado da avaliagdo, a Comissao de Desenvolvimento Funcional devera solicitar, a chefia e
ao servidor avaliado, nova avaliagdo.

§ 52. Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 10%
(dez por cento) do total de pontos da avaliagdo.

§ 62. Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliagdo, esta devera ser
acompanhada de consideragdes que justifiquem a mudanca.

§ 72. Ratificada, pela chefia e pelo servidor, a primeira avaliagdo, cabera a Comissao
pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 82. Nio havendo divergéncia entre 0s resultados apurados, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

§ 92. Ao servidor, sera conferido direito de recurso, caso n3o concorde com O
resultado da Avaliagao.

Art. 69. As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgdo responsavel pela
manutenc¢io dos assentamentos funcionais, os dados e informagdes necessarios a avaliagao
do desempenho de seus subordinados.

Paragrafo unico. Os servidores deverdo manter atualizadas as informagGes
referentes aos cursos realizados.

Art. 70. Na avaliagdo de desempenho serdo adotados critérios que atendam a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condi¢cbes em que as mesmas sao
exercidas, observadas as seguintes caracteristicas:

0t



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARLIERIA-MG
CNPJ: 16.796.872/0001-48
Praga JK, 106 - Centro - Marliéria/MG - CEP. 35185-000
www.marlieria.mg.gov.br
313844.1160

W @
Marliéria

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

Il - periodicidade;

IIl = contribuigdo do servidor para consecucio dos objetivos do servigo Publico da
Camara Municipal;

IV — comportamento adequado do servidor publico aos padrdes morais e éticos da
sociedade;

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

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

CAPITULO IX
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Art. 71. Fica instituida por esta Lei a Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

paragrafo Unico. O Presidente da Camara, por meio de Portaria, realizara a
nomeacao dos seus membros, anualmente.

Art. 72. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd constituida por 4 (quatro)
membros, designados pelo Presidente da Camara Municipal de Marliéria, com a atribuigdo
de proceder a avaliagdo periddica de desempenho, conforme o disposto nesta Lei.

§ 12. O Presidente da Comissio de Desenvolvimento Funcional serad definido por
votacio entre os membros nomeados.

§ 22. Da Comissdo devera fazer parte:

| - um representante bacharel em Direito da Camara;

Il - dois vereadores;

Il = um servidor efetivo atuante na area de Recursos Humanos da Camara;

§ 39. Esta comissdo tem carater temporario, fazendo jus o servidor ao percentual de
gratificagdo, desde que n3o cumulativamente com gratificagao de outra comissdo, podendo
este optar por uma delas, somente enquanto perdurarem as avaliacbes, que ndo poderao

ultrapassar o periodo de 90(noventa) dias.

Art. 73. A alternancia dos membros constituintes da Comissao de Desenvolvimento
Funcional designados devera diversificar a participagdo dos vereadores a cada ano.

Art. 74. A Comissao reunir-se-a:

| = anualmente, porém ndo mais que 0 periodo de 90(noventa) dias dentro do ano
assim que comegarem as avaliagdes;
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Il - para coordenar a avaliagdo de desempenho dos servidores,com base nos fatores
constantes do Formulério de Avaliagdo de Desempenho, objetivando a aplicagdo dos
institutos da progressdo e da promogao;

CAPITULO X
DO REGIME JURIDICO UNICO E DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 75. O regime juridico unico do servidor publico da Camara Municipal de Marliéria
é o Estatutario, observando-se a Constitui¢do Federal, a Lei Organica Municipal, a legislagao
especifica referente as categorias funcionais e ao disposto nesta Lei.

Art. 76. O ingresso nas carreiras contidas nesta Lei para os servidores ja efetivos, dar-
se-4 por transformagdo nos cargos, observada a correlagdo constante do Anexo Il.

| - Sendo o vencimento atual, igual ou inferior ao proposto, deverd ser mantido o
nivel e o grau que sera aquele correspondente ao inicial da respectiva classe;

Il = Sendo o vencimento atual, maior que o proposto, devera ser mantido o nivel e 0
grau que serd aquele correspondente ou imediatamente superior ao vencimento atual,
evitando-se qualquer rebaixamento sobre o vencimento.

CAPITULO XI
DA CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO
Art. 77. Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico,
poderdo ser efetivadas contratacbes de pessoal por tempo determinado, limitadas as

seguintes situagoes:

| — permitir a execugdo de servigo técnico, por profissional de notéria especializagao
nas hipdteses previstas pela Lei Federal 8.666, e suas alteragoes;

Il - necessidade de pessoal em decorréncia de dispensa, demissdo, exoneragao,
falecimento e aposentadoria, nas unidades de prestagao de servigos essenciais, até a
tramitacio de novo processo para realizagdo de concurso publico;

Il — atender a outras situagdes de urgéncia, especialmente a licengca gestagao e
licenca para tratamento de sadde superior a 15(quinze) dias e as que vierem a ser definidas

em Lei.

§12. O contrato de que cogita este artigo tem natureza de direito administrativo, e 0
contratado n3o é considerado servidor publico;
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§2°. As contratagdes serdo feitas pelo tempo estritamente necessario para atender
as situagdes previstas, observados os prazos legais.

CAPITULO XII
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 78. Vencimentos é a retribuigdo correspondente ao nivel fixado em lei, acrescida
das vantagens pecunidrias permanentes.

Art. 79. Remuneragdo é o vencimento do cargo acrescido das vantagens pecunidrias
permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

Art. 80. Vencimento é a retribuigdo pecunidria mensal pelo exercicio de cargo
publico, correspondente ao nivel e padrdo referente a progressdo horizontal, com valor
fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, com carga horaria mensal de trabalho
prevista para o cargo, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagdo para qualquer fim,
conforme o disposto no inciso XlIl do art. 37 da Constitui¢do Federal.

Paragrafo unico. O vencimento do cargo é irredutivel, de acordo com o disposto no
inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal, ressalvado o disposto no inciso XIV do mesmo
artigo e nos 150, 11, 153, 1ll, e 153, § 29, I

Art. 81. A remuneracio dos ocupantes dos cargos publicos da Cdmara Municipal e os
proventos, pensdes ou outras espécies remuneratorias percebidos cumulativamente ou nao,
incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer natureza, n3o poderdo exceder o subsidio
mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos termos do inciso XI do art. 37 da Constituigao
Federal.

Art. 82. O vencimento dos servidores publicos da Camara Municipal somente podera
ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a
revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingio de indices.

§12. Sempre que a Cdmara Municipal reajustar o vencimento dos seus servidores em
atividade, o reajuste sera estendido aos inativos e pensionistas na mesma proporgdo e na
mesma data.

§22. A fixagdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneracio dos servidores da Camara Municipal de Marliéria observara:

| — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compdem seu Quadro;
Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;

Il - as peculiaridades dos cargos.
g
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Art. 83. Os cargos de provimento efetivo do Quadro Permanente de Pessoal da
Camara Municipal de Marliéria e suas respectivas classes estdao hierarquizados por niveis de
vencimento no Anexo | desta Lei.

§ 1°. Cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Tabela de
Vencimentos aprovada por esta Lei.

§ 22. O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneracao definida nesta
Lei e em Lei especifica, bem como seu escalonamento € respectivos distanciamentos
percentuais entre niveis e padroes.

§ 39. A titulo de progressao, 0s servidores que ultrapassarem 33 (trinta e trés) anos
de servigo fardo jus a receber, a cada trés anos de efetivo exercicio no cargo, 0 mesmo

percentual percebido pelos demais servidores.

§ 4°. Passa vigorar a tabela de vencimentos dos servidores efetivos da Camara,
conforme Anexo | desta Lei.

Art. 84. Os proventos dos servidores inativos €& O beneficio dos pensionistas
observarao o disposto na Constituicdo Federal e legislagao especifica.

Art. 85. As classes de cargos € proventos dos servidores da Camara Municipal de
Marliéria sdo as que integram o Anexo 1.

Art. 86. Os valores mensais dos niveis e graus de vencimento dos servidores da
Camara Municipal de Marliéria sdo os que integram o Anexo 1.

Art. 87. A Camara Municipal de Marliéria publicard anualmente os valores da
remuneragdo dos cargos publicos da administragdo, conforme dispde o art. 39 §6 da
Constituic3o Federal.

CAPITULO Xlll
DA FUNGAO GRATIFICADA

Art. 88. O servidor efetivo designado para qualquer ocupagao gratificada, além do

vencimento de seu cargo efetivo, fara jus a uma gratificagdo calculada conforme previsto no

Art. 89.

§12. As fungdes gratificadas, sua denominagao, atribuicoes, quantidade sao as
constantes do Anexo VIl desta Lei.

§29. E vedada a acumulagado remunerada de fungao gratificada.
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§392, A gratificacdo de que trata este artigo, ndo sera incorporada aos vencimentos ou
aos proventos de aposentadoria, assegurados o direito adquirido, o ato juridico perfeito ou a
coisa julgada.

Art. 89. O servidor efetivo designado para o exercicio de fungdo gratificada ou de
cargo em comissao além do vencimento basico e das vantagens previstas nesta lei serdo
deferidas as seguintes gratificagdes:

I -20% (vinte por cento) pelo exercicio de cargo de:

a) Tesoureiro;

b) Pregoeiro;

c) Comissdo de Licitacdo;

d) Comissdo Especial de Controle Interno;

Il = 40%(quarenta por cento) pelo exercicio de cargo em comissdes temporarias de

trabalho, enquanto perdurarem os trabalhos;

Il = 20% (vinte por cento) pelo encargo de membro de banca ou comissdes
examinadoras de concursos publicos e monitoria em cursos de natureza técnico-
administrativo.

Paragrafo Unico. O Presidente da Camara, por meio de Portaria, realizard a
nomeacao dos membros dos cargos em comissdo, bem como dos designados para
exercerem fungao gratificada.

CAPITULO XIV
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 90. O servidor efetivo percebera, além do vencimento, as seguintes vantagens
pecuniarias, sem prejuizo do pagamento dos direitos sociais previstos no art. 72 combinado
com art. 39, §32 da Constituicdo Federal:

| - retribuigcdo pela prestagao de servigo extraordindrio, exceto se ocupante de cargo
em comissao;

Il = adicional por servigo noturno;

I = quinquénio;

IV - gratificagOes:

a. Pela participagdo em banco examinadora de concurso publico, fora do horario
habitual de trabalho;

b. Pela elaboragdo de trabalho técnico e de especial interesse da Camara Municipal
de Marliéria;

C. Gratificagao natalina;

d. De fungdo conforme disposto no art. 89 desta Lei;

V — adicional de férias;

VI =Indenizagdes:

a. Diarias;
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b. Ajuda de Custo;
c. Transporte;
d. Auxilio alimentagao.

§12. Os acréscimos pecunidrios previstos neste artigo, percebidos pelo servidor nao
serdo computados nem acumulados para fins de concessdo de acréscimos ulteriores,
conforme o disposto no art. 37, inciso XIV da Constituigdo Federal (EC n® 19/98).

§2°. As gratificagdes previstas nas alineas a e b do inciso IV deste artigo, serao
atribuidas aos servidores nos termos de Portaria baixada pelo Presidente da Camara
Municipal.

§3¢2. Suprimido

Art. 91. A retribuicdo pecuniaria pelo servigo extraordindrio sera de 50% (cinquenta
por cento) superior a hora normal para dias uteis de trabalho e de 100% (cem por cento)
para os dias de repouso semanal e feriados, observada a legislagdo aplicavel.

§12. Somente sera permitido o servico extraordindrio para atender situagdes
excepcionais e temporarias devidamente justificadas.

§29. A prestagdo de servigo extraordinario depende de prévia e expressa autorizagao
do Presidente da Camara Municipal.

Art. 92. O servico noturno, prestado pelo servidor efetivo em horario compreendido
entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, terd o seu
valor/hora acrescido de mais 25% (vinte e cinco por cento), computando-se cada hora como
de 52 (cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

Art. 93. O quinquénio por tempo de servico é devido ao servidor efetivo a cada
5(cinco) anos de efetivo exercicio e correspondera a 5% (cinco por cento) do vencimento
base, ndo cumulativo.

§12. O quinquénio referido neste artigo é devido a partir do dia imediatamente ap6s
aquele em que o servidor completar o tempo de servico exigido

§2°. Para fazer jus ao direito previsto no caput deste artigo, o servidor deve
encaminhar ao setor de Recursos Humanos, solicitagdo em formulario proprio para inclusao
da pecunia no seu vencimento, sempre que alcancado o tempo necessario.

Art. 94. Sera paga anualmente ao servidor publico, a gratificagdo natalina, no valor
do vencimento do cargo ou fungdo que estiver exercendo, devida no més de dezembro,
excetuando a retribuicio pela prestagdo de servigo extraordindrio e o adicional por servigo
noturno.
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§12. Nos casos de exoneracdo ou demissdo do servidor, a gratificacdo natalina, sera
proporcionalizada a razdo de 1/12 (um doze avos) por més de servigo.

§29. Fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias, sera havida como més integral.
§39, Fara jus a igual tratamento o contratado por tempo determinado.

§42. O pagamento da gratificagdo, a que se refere este artigo, sera efetuado até o dia
20 (vinte) de dezembro de cada ano.

§52.Fica a Camara Municipal autorizada a efetuar o pagamento da gratificagdao
natalina em duas parcelas, correspondentes a 50% (cinquenta por cento) do valor da
remuneragdo, podendo o servidor escolher se deseja:

a. recebé-la integralmente em dezembro;

b. recebé-la parcelada, sendo o pagamento da 12 parcela, entre os meses fevereiro a

novembro, e ainda:

| - na data do seu aniversario;

Il - nas férias;

§62. Para fazer jus ao previsto no paragrafo anterior, o servidor devera encaminhar
requerimento ao setor de Recursos Humanos da Camara no més de janeiro do
correspondente ano.

§72. No caso de o servidor exercer fungdo gratificada ou ocupar cargo em comissao, a
respectiva vantagem sera considerada no célculo da gratificagdo de que trata caput do
artigo.

Art. 95. Preenchidos os requisitos estabelecidos no art. 26 desta Lei, ao servidor
efetivo serad concedido incentivo de aperfeicoamento profissional, nos seguintes percentuais
a serem calculados sobre o vencimento do cargo efetivo:

| — 10% (dez por cento), desde que comprove ter concluido curso superior
reconhecido pelo Ministério da Educagao e Cultura — MEC;

Il = 15% (quinze por cento), desde que comprove a conclusdo em curso de
especializacdo, pos-graduagdo /ato sensu, com carga hordria minima de 360 (trezentos e
sessenta) horas, ministrado por instituicdo credenciada pelo Ministério da Educagdo e
Cultura — MEC;

Il = 20% (vinte por cento),desde que comprove a conclusdo em curso de mestrado,
pos graduacdo stricto sensu, credenciado pela Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal
de Nivel Superior — CAPES;

IV — 25% (vinte e cinco por cento),desde que comprove a conclusdo em curso de
doutorado, pds graduagao stricto sensu, credenciado pela Coordenagdo de Aperfeicoamento
de Pessoal de Nivel Superior — CAPES.
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§12. Os incentivos de que tratam o artigo anterior ndo serdo cumulativos e ndo sera
concedido quando o nivel de escolaridade for requisito para investidura do cargo.

§22°. Sera deferido apenas o pagamento de um dos incentivos estabelecidos nos
incisos | a IV do artigo anterior.

§32. O Presidente da Camara, por meio de Portaria, realizard a concessdo do
incentivo.

§ 42°. S6 fara jus ao estabelecido no caput deste artigo o servidor cujos cursos
mencionados nos incisos I, I, Il e IV tenham relagdo estreita com sua area de atuagdo,
atestada pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

§ 52. O comprovante de curso que habilita o servidor a percepgdo do beneficio
estabelecido no caput deste artigo é o diploma ou certificado expedido pela
instituicio formadora, registrado na forma da legislagdo em vigor, obtido apods o
ingresso no quadro efetivo da Camara Municipal.

§ 62. Os certificados dos cursos apresentados pelos servidores como pré-requisito
para o ingresso no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Marliéria ndo Ihes dardo
direito ao beneficio estabelecido neste artigo.

§ 72. Para fins deste artigo as habilitacdes serdo consideradas uma unica vez.

§82. Em caso de exoneracdo da fungdo gratificada ou do cargo comissionado, a
gratificagdo natalina sera paga computando-se a média aritmética simples da remuneragao
recebida nos meses do ano trabalhado.

Art. 96. O adicional de férias sera pago ao servidor, quando em gozo de férias anuais
remuneradas e correspondera a 30%( trinta por cento) ou 1/3 ( um terco) da remuneragdo
auferida no més de inicio da fruigao.

CAPITULO XV
DAS FERIAS

Art. 97. Todo servidor fara jus, anualmente, ao gozo de um periodo de trinta dias de
férias, com direito a todas as vantagens, como se em exercicio estivesse, exceto auxilio
alimentagao.

§12. O periodo aquisitivo sera de doze meses de efetivo exercicio, continuos ou nao.

§29. A concessdo observard a escala que devera ser organizada anualmente, podendo
ser alterada pelo presidente da Camara, dependendo das necessidades da Camara.

§32. O servidor n3o podera acumular mais de dois periodos de férias.
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§492, Adicional de férias sera pago ao servidor conforme Art. 96 desta Lei.

I. No caso de o servidor exercer fungdo gratificada ou ocupar cargo em comiss3o, a
respectiva vantagem sera considerada no calculo do adicional de que trata este paragrafo.

§52. Na hipdtese da exoneragdo, demissdo ou aposentadoria do servidor, o
pagamento adicional de férias serd estabelecido de conformidade com o previsto no art. 79,
inciso XVIl da Constituicdo Federal.

Art. 98. Ndo sera permitida a conversio de férias em dinheiro.

Art. 99. E permitido levar em conta de férias, as faltas voluntarias, até quinze dias por
periodo aquisitivo.

§12. Nos casos de faltas sucessivas, os dias intercalados, compreendendo domingos,
feriados e aqueles em que ndo haja expediente serdo igualmente computados.

§2¢2. Nos casos de faltas sem justificativa, os dias faltosos poderdo ser descontados
das férias, se ndo houver sido descontado no vencimento.

Art. 100. As férias poderdo ser gozadas em dois periodos de quinze dias cada um, em
comum acordo com o Presidente da Camara.

Art. 101. Caracterizada a imperiosa relevancia do servico para a convoca¢do do
servidor em gozo de férias, os dias trabalhados serdo considerados t3o0 somente dias de
créditos a serem compensados conforme a necessidade administrativa da Camara
Municipal.

CAPITULO XVI
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAO
Art. 102. A lotagao representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessdria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara
Municipal.
Art. 103. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, s6 se verificard mediante prévia autorizagdo do Presidente da Camara

para fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse publico, o Presidente da Cimara
podera alterar a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido,desde que n3o haja desvio de
fungdo ou alteragdo de vencimento do servidor, salvo em caso de substituicdo de cargo.
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CAPITULO XVII
DA CAPACITAGCAO

Art. 104. Fica instituida como atividade permanente da Camara Municipal de
Marliéria a capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungdo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao constante
aperfeigoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicdes,
as finalidades da Administragdo Municipal como um todo.

Art. 105. A capacitagdo sera de trés tipos:

I - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizagdo e o funcionamento da Camara Municipal de
Marliéria;

Il - de formagdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas, com vistas ao seu
desenvolvimento funcional;

Il - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo
até o momento.

Art. 106. A capacitacdo terd sempre carater objetivo e préatico e serd ministrada,
direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Marliéria:

| - com a utilizagdo de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il - através da contratacdo de especialistas ou instituigdes especializadas.

Art. 107. O setor de Recursos Humanos participara dos programas de capacitagao:

| - identificando e analisando, junto a seus servidores, as necessidades de
capacitagdo, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execugdo dos programas propostos;

Il - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de capacitagdo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem
prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;
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Ill - desempenhando, dentro dos programas de capacitagdo aprovados, atividades de
instrutor;
IV - submetendo-se a programas de capacitagdo relacionados as suas atribuicdes.

Art. 108. A mesa diretora, em colaboragdo com setor de recursos humanos, fard o
levantamento das necessidades de treinamento da Cdmara, elaborando e coordenando a
execugao de programas de capacitagio.

Paragrafo tnico. Os programas de capacitagdo serdo elaborados, anualmente, apds
autorizagdo do Presidente da Camara, a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, os
recursos indispensaveis a sua implementagao.

Art. 109. Independentemente dos programas previstos, a mesa diretora podera
desenvolver, junto ao setor de recursos humanos e seus servidores, atividades de
treinamento em servigco, em consonancia com o programa de capacitagdo estabelecido pela
Camara Municipal,através de:

I — reunides para estudo e discussdo de assuntos de servigo;

Il — divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientagdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

Il — utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdo de servigo, adequados a
cada caso.

CAPITULO XVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 110. A primeira aplicagdo da promogdo dar-se-a para efeitos pecuniarios a partir
do més subsequente a data de sua publicagdo.

Art. 111. A primeira aplicagdo da progressao horizontal dar-se-a respeitando o
periodo aquisitivo contido no anexo IV desta Lei.

Art. 112. Os vencimentos de pessoal titular de cargo comissionado, fungdo

gratificada, quadro suplementar, serdo reajustados na mesma data em que forem
concedidos reajustes, e pelos mesmos indices, aos servidores efetivos.

Art. 113. Estendem-se aos servidores comissionados, os adicionais de férias e
gratificagdo natalina, com vencimentos definidos no Anexo VI.

Art. 114. Suprimido
Art. 115. A cada ano, apos definida a proposta orgamentaria da Camara Municipal de

Marliéria serdao expedidos, pelo Presidente da Camara, os critérios de concessio de
progressdo e promogao propostos pela Comissdao de Desenvolvimento Funcional.
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Paragrafo unico. Os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo,tendo em
vista as disponibilidades orcamentarias, os quantitativos de progressio e promogao
possiveis e a sua distribuigdo por cargo e por classe.

Art. 116. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei,correrdo a conta
de dotagdo prépria do orgamento vigente, suplementada se necessério.

Art. 117. S3o partes integrantes da presente Lei, os Anexos | a XIV que a
acompanham, os quais seréo atualizados por meio de Lei Ordinaria, e se necessario, por Lei
Complementar para atendimento ao que estabelece o art. 46 da Lei Orgéanica Municipal.

Art. 118. Os casos omissos da presente Lei deverdo se orientar com base na Lei
Municipal n2 891/2008 e nas disposi¢des constitucionais.

Art. 119. Ficam transformados os cargos existentes na Cimara Municipal de Marliéria
conforme definigdo no Anexo Il.

Art. 120. Revogam-se as leis 894/2008, 984/2012 e 990/2012.
Art. 121. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, retroagindo seus efeitos

a partir de 1 2 de janeiro de 2016.

Marliéria, 18 de margo de 2016.

&

Geraldo Magela@:)rges de Castro
Prefeito Municipal
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ANEXO Il
TRANSFORMACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO
QUADRO PERMANENTE
DE: PARA:
Assistente Parlamentar Assistente Técnico do Legislativo
Motorista Motorista Oficial do Legislativo
Advogado Analista do Legislativo - Advogado
. Contador Analista do Legislativo - Contador
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ANEXO 11l

QUADRO PERMANENTE

CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARREIRA| SERIES DE CLASSE | . NIVEL NIVEL ~ |NUMERQO DE
CARREIRA | VENCIMENTO | CARGOS

Assistente Técnico do Legislativo | \
Assistente Técnico do Legislativo ! Vi

A Assistente Técnico do Legislativo 1] VI 02
Assistente Técnico do Legislativo \Y IX
Assistente Técnico do Legislativo \% X
Motorista Oficial do Legislativo I |
Motorista Oficial do Legislativo ] Il

B Motorista Oficial do Legislativo I ] 01
Motorista Oficial do Legislativo \% v
Motorista Oficial do Legislativo \% V
Analista do Legislativo | Xl
Analista do Legislativo Il Xl

C Analista do Legislativo ] Xl 02
Analista do Legislativo v XV
Analista do Legislativo \% XV

%2
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ANEXO IV
QUADRO DE CARREIRA DAS ATIVIDADES DO LEGISLATIVO
CARREIRAS
Série de classe FORMA DE PRE-REQUISITO REQUISITOS PARA
PROVIMENTO PROMOGAO
CARREIRA A
Série de classe FORMA DE PRE-REQUISITO REQUISITOS PARA
PROVIMENTO PROMOGCAO
Assistente Técnico do Concurso Publico Ensino Médio _
Legislativo |
Ter cumprido o intersticio de 3
(trés) anos no cargo de Assistente
Assistente Técnico do . . Técnico do Legislativo |, associado
Legislativo I Promogao Ensino Médio | 55 conceito favoravel na avaliagao
de desempenho, observado os
arts. 24 e 34.
Estar 2 (dois) anos no cargo de
. . Assistente Técnico do Legislativo
Assnsten‘te T§cn|co do Promogéo Ensino Médio I, associado ao conceito favoravel
Legislativo IlI ;
na avaliagdo de desempenho,
observado os arts. 24 e 34.
Estar 2 (dois) anos no cargo de
Assistente Técnico do Legislativo
Assistente Técnico do y : I, associado ao conceito
Legislativo IV Frommbgaa Ensing Medio favoravel na avaliagdo de
desempenho, observado os arts.
24 e 34.
Estar 2 (dois) anos no cargo de
Assistente Técnico do Legislativo
Assistente Técnico do . . IV, associado ao conceito
Legislativo V Promagen Snging besia favoravel na avaliagdo de
desempenho, observado o os arts.
24 e 34.
CARREIRA B
Série de classe FORMA DE PRE-REQUISITO REQUISITOS PARA
PROVIMENTO PROMOGAO

Motorista Oficial do
Legislativo |

Concurso Publico

Ter concluido a 52
série do Ensino
Fundamental e

carteira de
habilitagéo
profissional.

Motorista Oficial do
Legislativo Il

Promogéo

Ter concluido a 52
série do Ensino
Fundamental e

carteira de
habilitacéo
profissional.

Ter concluido o intersticio de 3
(trés) anos no cargo de Motorista
Oficial do Legislativo |, associado
ao conceito favoravel na avaliagéo
de desempenho, observado os
arts. 24 e 34.

Qi
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Motorista Oficial do

Ter concluido a 52
série do Ensino
Fundamental e

Estar 2 (dois) anos no cargo de
Motorista Oficial do Legislativo II,

L Promogéo : associado ao conceito favoravel
Legislativo lil ﬁ:gﬁilt?ggg na avaliagdo de desempenho,

profissional observado os arts. 24 e 34.

a

T:;ggr;cguéﬁ; 05 Estar 2 (dois) anos no cargo de
. . Motorista Oficial do Legislativo Il
Molt_%rgl?;aa?jgnﬁ} 40 Promogéo Fu:::é?rznéz' € associado ao conceito favoravel
habilitagao na avaliagdo de desempenho,

profissional observado os arts. 24 e 34.

Motorista Oficial do

Concurso Publico

Ter concluido a 52
serie do Ensino
Fundamental e

Estar 2 (dois) anos no cargo de
Motorista Oficial do Legislativo IV,
associado ao conceito favoravel

Legislativo V ﬁ:gi?iitfggg na avaliagdo de desempenho,
profissional. observado os arts. 24 e 34.
CARREIRA C
Série de classe FORMA DE PRE-REQUISITO |REQUISITOS PARA PROMOGAO
PROVIMENTO

Analista do Legislativo |

Concurso Publico

Curso Superior em
area de interesse da
Céamara com registro

nos érgaos de
classe respectivos.

Analista do Legislativo II

Promocgéo

Curso Superior em
area de interesse da
Camara com registro

nos orgéos de
classe respectivos.

Ter cumprido o intersticio de 3
(trés) anos no cargo de Técnico e
Analista do Legislativo |, associado
ao conceito favoravel na avaliagéo
de desempenho, observado os
arts. 24 e 34.

Analista do Legislativo Il

Promocgéo

Curso Superior em
area de interesse da
Camara com registro

nos 6rgaos de
classe respectivos.

Estar 2 (dois) anos no cargo de
Técnico e Analista do Legislativo
I, associado ao conceito favoravel
na avaliagdo de desempenho,
observado os arts. 24 e 34.

Analista do Legislativo IV

Promogéo

Curso Superior em
area de interesse da
Camara com registro

nos 6rgaos de
classe respectivos.

Estar 2 (dois) anos no cargo de
Tecnico e Analista do Legislativo
Ill, associado ao conceito favoravel
na avaliagdo de desempenho,
observado os arts. 24 e 34.

Analista do Legislativo V

Promogéo

Curso Superior em
area de interesse da
Camara com registro

nos 6rgéos de
classe respectivos.

Estar 2 (dois) anos no cargo de
Tecnico e Analista do Legislativo
IV, associado ao conceito
favordvel na avaliagdo de
desempenho, observado os arts.

24 e 34.

ol
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ANEXO V
QUADRO PERMANENTE

ATRIBUIGOES DAS CLASSES DE CARGOS EFETIVOS

Classe: Assistente Técnico do Legislativo

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar
assessoria técnica a Presidéncia da Camara, Mesa Diretora, Vereadores as
Comissdes Parlamentares e unidades da Camara na redacgao e distribuicéo
de pareceres, projetos de leis, resolugdes, entre outros.

s Lotado: Secretaria da Camara Municipal

Atribuigoes tipicas:

m realizar trabalho de protocolo, preparo, selecao, classificacao, registros
de documentos e arquivamento de documentacao;

controle e arquivamento de peridédicos e outras publicagdes;

preenchimento de formularios de controle administrativos;

classificar e conferir documentos e promover o seu arquivamento;

digitar oficios, circulares, comunicagbes internas e relatorios

administrativos;

m redigir, rever a redagdo ou encaminhar para aprovagao minutas de
documentos, projetos de Leis, Resolugdes e Decretos;

m encaminhar aos vereadores e as Comissdes os projetos de Leis,
Resolugdes e Decretos;

m redigir projetos de lei, resolugbes, atas, oficios, indicagdes,
memorandos, editais, requerimentos, correspondéncias.

m auxiliar no trabalho de pesquisas, com o objetivo de promover a
fiscalizagdo das atividades inerentes ao Poder Executivo;

m auxiliar no desenvolvimento de novos métodos de trabalho a serem
implantados na Camara Municipal, visando a modernizagdo das
atividades legislativas;

m executar atividades vinculadas a acdo e o processo legislativo,
envolvendo servigos de digitagdo de carater institucional;

m organizar e manter atualizada a agenda de eventos da Camara
Municipal;

m preparar e rever atos de nomeacao, termos de posse e lavrar outros
atos referentes aos servidores da Camara;

m proceder ao cadastramento de todo o tramite de proposigoes, projetos e
leis, para atualizar o sistema informatizado;

m operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informag¢des, bem como consultar

ot
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registros;

» Manter atualizado o site da Camara Municipal,

m analisar e fornecer informacdes em processos de rotina administrativa
das unidades da Camara;

m coordenar a classificagdo, o registro e a conservagédo de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos;

m elaborar quadros, tabelas, fluxogramas, organogramas e graficos em
geral, realizando os levantamentos necessarios;

m elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios;

m supervisionar e realizar as atividades de controle de estoque,
assegurando a perfeita ordem de armazenamento, conservagao e
niveis de suprimento;

m adquirir, guardar e distribuir material permanente e de consumo da
Céamara;

= organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores e de materiais;

m controlar a execucéo de servicos de conservagdo interna e externa de
moveis e imoveis da Camara,

= participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantagdo de servicos e rotinas de
trabalho;

= preparar relagdo de cobrangca e pagamentos efetuados pela Camara,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

m atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

= preparar publicagbes e documentos para arquivo, selecionando os
papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineragao,
de acordo com as normas que regem a materia;

m protocolar as proposi¢des dos Vereadores;

m autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;

= realizar, sob orientacgéo, coleta de precos para aquisi¢cdo de material;

= auxiliar na execucdo de atividades relativas a administragdo de
recursos humanos, material e patriménio, administracdo contabil e
financeira, vigilancia e atividades de apoio e servigos gerais;

s manter atualizados os arquivos da Camara Municipal,
complementando-os e aperfeicoando o sistema de classificagao,
consulta e empréstimo, para torna-los instrumentos eficazes de apoio;

= arquivar os documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;

» arquivar copia dos jornais contendo a publicagéo dos atos da Camara;

m preparar publicagbes e documentos para arquivo, selecionando os
papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineragao,

0.t
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de acordo com as normas que regem a materia;

m zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

m Manter murais internos na Camara e atualiza-los para a divulgagéo
junto ao publico interno;

m Participar de eventos, recebendo convidados, autoridades para garantir
0 sucesso dos mesmos;

m executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas.

Qualificagdo: Ensino Médio.

Classe: Motorista Oficial do Legislativo
s Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a dirigir
veiculos automotores para transporte de passageiros da Cémara
Municipal, bem como conserva-los em perfeitas condicdes de aparéncia
e funcionamento. Somente o motorista podera dirigir o veiculo de
propriedade da Camara, salvo em carater excepcional e temporario, mediante
ato administrativo do Presidente da Camara, através de Portaria.

Lotado: Secretaria da Camara Municipal ou Anexo Administrativo

Atribuigoes tipicas:

m dirigir veiculos de passageiros de propriedade da Camara, de acordo
com itinerario pré-estabelecido, observando as normas de transito;

m cuidar da conservagdo do veiculo, mantendo-o em condi¢des de
funcionamento;

= providenciar o abastecimento, limpeza, troca de 6leo e pecas;

m efetuar os reparos mecanicos de urgéncia;

m preencher diariamente controle de frotas, registrando abastecimento de

=, combustivel, quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo,

anotando o horario de saida e chegada e itinerario;

m prestar bom atendimento aos passageiros;

m executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

m anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos
servigos de mecanica para reparo ou conserto;

m comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer
ocorréncia extraordinaria com o veiculo;

m transportar e recolher servidores em local e hora determinados, conduzindo-
os conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

m transportar e recolher material permanente e de consumo da Camara,

m zelar pela seguranga dos passageiros transportados, verificando, inclusive, a
utilizagao de cinto de seguranga;

m zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevengdo ou solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos
passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos;

Ou1-
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m recolher periodicamente o veiculo a oficina, para revisao e lubrificagao;

m  manter a boa aparéncia do veiculo, interna e externamente;

m recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o em local apropriado, com portas
e janelas trancadas, entregando as chaves ao responsavel pela sua guarda;

m abastecer o veiculo com combustivel adequado, sempre que necessario;

m Executar outras atividades correlatas que |Ihe forem atribuidas.

Qualificagdo: 5% série do Ensino Fundamental e carteira nacional de
habilitagao para veiculo categoria B.

Classe: Analista do Legislativo - Advogado

Descricao sintética: compreende os cargos técnicos de nivel superior que se
— destinam a executar atividades relacionadas a prestarem consultoria e

assessoramento em sua area de atuagdo a Camara Municipal.

Lotado: Secretaria da Camara Municipal ou Anexo Administrativo

Atribuigdes tipicas:

m assessorar os vereadores, a Mesa Diretora e a Presidéncia, bem como as
unidades administrativas da estrutura organizacional da Camara dentro da
sua area de atuacgao;

m elaborar e analisar projetos e outros documentos, quando solicitado pelo
Presidente, Comissodes e Vereadores;

m elaborar proposi¢des, relatorios e outros documentos inerentes ao processo
legislativo;

m emitir pareceres técnicos em assuntos de natureza juridica, quando
solicitados pela Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes e Vereadores;

m assessorar as Comissdes Permanentes de Controle Externo, promovendo a
auditoria juridica;

m assessorar as Comissbes e aos vereadores para o desenvolvimento do
sistema de fiscalizagao dos atos e fatos do Poder Executivo;

m assessorar o Controle Interno da Camara Municipal,

m assessorar as Comissbes Permanentes, Temporarias e Especiais,
especialmente a de redagéo final,

m assessorar na redagdo de projetos de lei, resolugbes, atas, oficios,
indicagbes, memorandos, editais e requerimentos correlatos a sua area de
atuacao profissional;

m redigir discursos, trabalhos juridicos e outros documentos solicitados pelos

vereadores;

elaborar teses;

atender consultas dos vereadores em assuntos de natureza juridica;
assessorar a Comissao incumbida de fiscalizar os atos do Poder Executivo;
prestar, quando solicitado, assessoramento juridico a Mesa Diretora, as
Comissées, aos Vereadores, para emissao de pareceres sobre assuntos em
tramitagcdo no Plenario, através de pesquisas de legislagao, jurisprudéncias,
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doutrinas e instrugdes regulamentares;

m estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas
legais;

m elaborar minutas de informagbes a serem prestadas ao Judiciario em
mandados de seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu
Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes de sua estrutura
administrativa;

m interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas dos interessados bem como manifestar-se sobre questées de
interesse da Camara e das Comissdes Especiais que apresentem aspectos
juridicos especificos, orientando a elaboragao de relatorios conclusivos;

m assistir & Camara na negociagdo de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou privadas;

m estudar os processos de aquisi¢do, transferéncia ou alienagdo de bens, em
que for interessada a Camara, examinando toda a documentagéo
concernente a transagao;

m elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

m participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagéo;

m participar de grupos de trabalho e reuniées com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situagdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulagédo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

m executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Qualificagao: Curso Superior em Direito com registro no 6rgéo da respectiva classe.

Classe: Analista do Legislativo — Contador

Descricdo sintética: compreende os cargos técnicos de nivel superior que se
destinam a executar atividades relacionadas a prestarem consultoria e
assessoramento em sua area de atuagdo a Camara Municipal.

Lotado: Secretaria da Camara Municipal ou Anexo Administrativo

Atribuigdes tipicas:

m assessorar os vereadores, a Mesa Diretora e a Presidéncia, bem como as
unidades administrativas da estrutura organizacional da Camara na sua area
atuacgao;

= planejar e analisar projetos e outros documentos, quando solicitado pelo seu
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superior;
m emitir relatérios técnicos, quando solicitado, em assuntos da area de atuacao
profissional;

m assessorar as Comissdes Permanentes de Controle Externo, promovendo a
auditoria contabil, patrimonial, de pessoal e de finangas;

m assessorar as Comissbes e aos vereadores para o desenvolvimento do
sistema de fiscalizagao dos atos e fatos do Poder Executivo;

m auxiliar o Controle Interno da Camara Municipal;

m assessorar na redagdo de projetos de lei, resolugdes, atas, oficios,
indicagbes, memorandos, editais e requerimentos correlatos a sua area de
atuacao profissional,

m atender consultas dos vereadores em assuntos de natureza contabil,
financeira, recursos humanos, patrimonial e orgamentaria;

m assessorar a Comissao incumbida de fiscalizar os atos do Poder Executivo
dentro da sua area de atuacéo;

m elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagées e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagao;

m participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagao;

m participar de grupos de trabalho e reuniées com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo relatérios ou
fazendo exposi¢gbes sobre situagdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara
Municipal;

m assessorar e/ou executar atividades administrativas de pessoal, patrimonial e
finangas;

—~ m assessorar e/ou executar atividades administrativas do sistema de Frotas da

Camara;

m acompanhar e assessorar a comissdo de licitagdo nas atividades
administrativas do sistema de compras/licitagéo;

m organizar os servicos de contabilidade da Camara, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragéo, para
possibilitar o controle contabil, orgamentario, patrimonial e de pessoal;

m analisar os projetos da Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei Orgamentaria
Anual e Plano Plurianual do municipio, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situagdes e problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara Municipal,

m realizar as tarefas relativas a execugdo orgamentaria e ao seu
acompanhamento, emitindo e examinando empenhos de despesas em face
da existéncia de saldo nas dotagdes;

m elaborar a proposta orgamentaria anual da Camara;

m coordenar a analise e a classificacdo contabil dos documentos
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comprobatorios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou néo,
de acordo com o plano de contas da Camara;

m elaborar o balancete e o balango orgamentario da Camara;

m executar, orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragao contabil-
financeira;

m controlar os trabalhos de analise e conciliagao de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das
operagdes contabeis;

m elaborar balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Camara;

m informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis;

m organizar relatérios sobre a situagao econémica, financeira e patrimonial da
Camara;

®m supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

m apor assinatura, reconhecendo a veracidade e corre¢ao das informagdes, nos
documentos orgamentarios, financeiros e patrimoniais que assim o exijam,
bem como em balangos e balancetes;

m orientar e treinar os servidores subordinados na execugao de tarefas tipicas
do cargo;

m enviar ao TCE/MG as informagdes para os sistemas SICOM ou de outro
sistema que venha substitui-lo;

m manter atualizada as informagdes do portal de transparéncia da Camara
Municipal,

m enviar informagdes para os sistemas de GFIP'S, SIACE/LRF, SICONFI e
demais sistemas afins que se fizerem necessarios ou que vierem fazer parte
dos sistemas de controles governamentais;

m enviar informagdes para os sistemas de RAIS e DIRF ou outro que venha
substitui-lo;

m executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Qualificagdo: Curso Superior em Ciéncias Contabeis com registro no 6rgao da
respectiva classe.
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ANEXO VI

COMPOSICAO DE NiVEIS DE REMUNERACAO DAS CLASSES DE CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO DO QUADRO SUPLEMENTAR

NIVEL REMUNERACAO RS

I 1.122,10

0.1
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ANEXO Vil

FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINAGAO N° | ORGAO DE LOTAGAO | GRATIFICAGAO
Tesoureiro 01 Setor Administrativo Art. 89
Pregoeiro 01 - Art. 89
Comissao Permanente de Licitagédo | 05 - Art. 89
Comissao Especial de Controle

03 - Art. 89
Interno
Comissdes temporarias de trabalho Art. 89

Membro de banca ou comissdes
examinadoras de CONCursos
publicos e monitoria em cursos de| 01 - Art. 89
natureza técnico-administrativo.

ATRIBUICOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Tesoureiro:

Efetuar pagamentos e recebimentos em nome da cémara municipal, de
acordo com autorizagdo do Chefe do Legislativo;

Planejar, organizar e executar os servicos de Tesouraria da Camara
Municipal,

Solicitar, quando necessario, auxilio na execugao dos seus servigos;

Prestar informagdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo
Chefe do Legislativo;

Comparar o saldo de seus livros com os extratos bancarios, para assegurar a
exatidao dos registros;

Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as
receitas e despesas que dao suporte aos balancetes;

Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigagoes
financeiras da Camara Municipal, emitindo e assinando, com o Chefe do
Legislativo, os cheques e ordens de pagamento;

Emissdo de Ordem Bancaria e Guia de Recebimento;

Comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes;

Solicitar prestagdo de contas de didrias e passagens e encaminhar a

0ot
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Contabilidade;
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Pregoeiro :

Coordenacdo dos trabalhos da equipe de apoio e a condugdo do
procedimento licitatério;

Credenciamento dos interessados;

Recebimento da declaragdo dos licitantes do pleno atendimento aos
requisitos de habilitagao, bem como dos envelopes contendo as propostas e
os documentos de habilitagao;

Abertura dos envelopes-proposta, a andlise e desclassificagdo das propostas
que ndo atenderem as especificagdes do objeto ou as condigdes e prazos de
execugao ou fornecimento fixadas no edital;

Ordenacgéo das propostas nao desclassificadas e a selegao dos licitantes que
participarao da fase de lances;

Classificacao das ofertas, conjugadas as propostas e 0s lances;

Negociagdo do prego, visando a sua redugao;

Verificagdo e a decisao motivada a respeito da aceitabilidade do menor
prego,

Analise dos documentos de habilitagao do autor da oferta de melhor prego;
Adjudicagéo do objeto ao licitante vencedor, se néo tiver havido manifestagéo
de recorrer por parte de algum licitante;

Elaboracgéo da ata da sessao publica;

Analise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato
impugnado ou promovendo o encaminhamento do processo instruido com a
sua manifestacdo a decisao da autoridade competente;

Propor a autoridade competente a homologagao, anulagdo ou revogagao do
procedimento licitatorio;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo presidente
da comissao de licitagao.

Comissio Permanente de Licitagao
Do Presidente:

Presidir as sessoes licitatorias;

Anunciar as deliberagdes da Comissao;

Instruir os processos a cargo da Comissdao de Licitagao, determinando
ajuntadaouo desentranhamento de documentos pertinentes;

Proferir despacho no processo da licitagéo;

Prestar informagdes em mandado de seguran¢a,

Assessorar a autoridade superior,

Tomar as providéncias necessarias a tramitagdo dos processos a cargo
da comissao que preside;

Exercer o poder de policia com 0 objetivo de manter a ordem e a
seguranga nos locais de reunido, solicitando previamente, para tanto, via
autoridade competente, a necessaria forga policial;

Solicitar, diretamente, nos casos de urgéncia, a necessaria forga policial
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para manter ou restaurar a ordem nas sessoes;

Rubricar os documentos de habilitagdo e os relativos as propostas;

Resolver, quando forem da sua competéncia deciséria, os pedidos verbais
ou escritos, apresentados nas sessdes publicas;

Votar;

Assinar documentos;

Solicitar assessoria, laudos, pareceres e andlise juridica de minutas de edital
e de contrato;

Solicitar pessoal administrativo para apoiar nas licitagdes, bem como para
o trabalho burocratico;

Planejar, administrar e controlar a execugao das demandas sob
sua responsabilidade, de maneira eficiente e eficaz, tempestivamente;
Obedecer, cumprir e fazer cumprir as orientagbes e determinagdes
Superiores, a qual esta subordinada hierarquicamente;

Manter sob sua guarda o arquivo geral dos processos licitatorios realizados
pela Comissao de Licitagao;

executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Dos membros:

Participar das sessdes licitatorias;

Auxiliar o presidente no exercicio de suas atribui¢oes, substituindo-o, em seus
impedimentos e afastamentos legais;

Assinar as atas referentes aos trabalhos da comisséo;

Responsabilizar-se pela secretaria da comisséo, assumindo a coordenagao e
controle dos calendarios de licitagdes, dos servicos de secretariado as
reunides da comissado e redacédo das respectivas atas, preparagéo dos mapas
comparativos das propostas apresentadas pelos licitantes, contendo a
descricdo completa do objeto da licitagdo, organizagdo e manutengao de
arquivos atualizados da comissado, que incluira copias de todos os processos
de licitagdo, dispensa e inexigilibidade, e entrega de editais aos licitantes
adquirentes; e

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo presidente
da Comissao de Licitagao.

Comissio Especial De Controle Interno
Do Presidente

Coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno;

Acompanhar os limites constitucionais e legais;

Elaborar parecer conclusivo sobre as contas anuais;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade,
eficacia e eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira, operacional e
patrimonial das unidades que compdem a estrutura do 6rgao;

Elaborar parecer acerca de processos de Tomadas de Contas Especiais;
Representar ao Tribunal de Contas sobre irregularidades e ilegalidades.

Dos Membros

Apoiar o Controle Externo;
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= Assessorar a Administragao;

= Assinar juntamente com o presidente da comissao o relatério de comprovagao
da legalidade e avaliagdo dos resultados quanto a economicidade, eficacia e
eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira, operacional e patrimonial das
unidades que compdem a estrutura do orgao;

» Realizar auditorias internas;

= Auxiliar o presidente da comissdo na avaliagdo do cumprimento e da
execucdo das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e na Lei Orcamentaria Anual;

= Avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao
erario, especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos,
processos administrativos ou tomadas de contas especiais, instaurados no
periodo e os respectivos resultados, indicando numeros, causas, datas de
instauracdo e de comunicagao ao Tribunal de Contas;

» Avaliar a observancia, pelas unidades componentes do Sistema, dos
procedimentos, normas e regras estabelecidas pela legislagdo pertinente;

= Revisar e emitir juntamente com o presidente da comissao parecer conclusivo
sobre as contas anuais;

» Revisar e assinar parecer acerca de processos de Tomadas de Contas
Especiais;

= Representar ao Tribunal de Contas sobre irregularidades e ilegalidades;

= Zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno.

Comissdes temporarias
Disciplinar:
Do Presidente:
= Designar secretario da comisséo ;
= Determinar a lavratura da ata de instalagao dos trabalhos;
= Verificar quanto a existéncia de impedimento ou de suspeigao por parte dos
membros da comissao sindicante ou processante,
= Providenciar e agendar o local de trabalho, zelando pelo sigilo e pela discricao
dos atos de autuagao, instrugao e processamento;
= Emitir certiddes e prestar informagoes requisitadas com relagao as
sindicancias, processos € pessoas neles envolvidos, na forma legal e para 0s
fins de direito;
» Providenciar a juntada das provas consideradas relevantes para 0 processo,
bem como
Solicitar, quando necessario, a designagdo de técnicos ou peritos para
esclarecer os fatos;

Dos Membros
= Notificar o acusado de todos os atos do processo;
= Expedir mandado de intimagao as testemunhas;
= Presidir as audiéncias e diligéncias;
= Denegar pedidos considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou de
nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos;
» Solicitar a autoridade instauradora a nomeacéo de defensor dativo, na
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hipotese de o acusado nao apresentar defesa escrita,;

Solicitar a autoridade a prorrogagéo ou recondugéo da comissao processante;
Expedir mandado de citagdo ao servidor indiciado para apresentagéo de
defesa escrita;

Digitar e autuar os depoimentos tomados nas oitivas dos acusados,
testemunhas e declarantes, bem como reproduzir de forma, digital e
impressa, tais depoimentos, para fins de transparéncia e acesso as
informagdes por parte de todos os envolvidos;

Arquivar os processos administrativos disciplinares concluidos e manter os
dados e informagdes sobre eles para os fins determinados em lei;

Arquivar e organizar pastas com informagoes, conteidos, memorandos,
portarias, resolugdes, requisicoes e demais documentos que dizem respeito
as atividades da comissao de processo administrativo disciplinar;

Encaminhar o processo a autoridade responsavel pelo julgamento.

Comissio de Desenvolvimento Funcional
Do Presidente

Coordenar as atividades da comissao;

Avaliar com objetividade e imparcialidade o desempenho do servidor,
Designar secretario da comissao;

Determinar a lavratura da ata de instalagéo dos trabalhos;

Verificar quanto a existéncia de impedimento ou de suspeigao por parte dos
membros da comissao sindicante ou processante;

Providenciar e agendar o local de trabalho, zelando pelo sigilo e pela discrigao
dos atos de autuagao, instrugéo e processamento.

Dos Membros

Proceder as oitivas, acareacdes, investigagbes e a todas as demais
diligéncias que julgar necessarias a instrugao do processo de avaliagao;
Consultar, se entender conveniente, a opini&o de técnicos e peritos, assim
como se deslocar ao local de trabalho do servidor avaliado;

Consultar, se necessario, servidores que conhegam efetivamente o trabalho
desenvolvido pelo servidor avaliado;

Considerar, para fins da avaliagdo, as condigoes de trabalho descritas pelo
servidor avaliado;

Preencher o boletim de avaliagdo de desempenho;

Apurar o resultado final de cada avaliagdo de desempenho individual e
registra-lo no boletim de avaliagéo de desempenho;

Emitir parecer para fundamentar a decisao da autoridade homologadora
acerca do pedido de reconsideragao.

Realizar a entrevista de avaliagdo o servidor antes do registro do
desempenho, devendo seu contetido constar, de forma resumida, em termo a
ser assinado pelo servidor,

Exercer outras atribuicdes correlatas.

Membro de banca ou comissées examinadoras de concursos publicos

Planejar e organizar a logistica do concurso;
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Verificar salas com infra-estrutura adequada para realizagéo das atividades,
entre outras;

Planejar e acompanhar a execugéo do concurso;

Acompanhamento das principais etapas do concurso, entre elas: abertura,
elaboragéo de atas, analise dos resultados e encerramento;

Demais instrugdes previstas no Edital de Concurso.

Monitoria em cursos de natureza técnico-administrativo

Planejar, organizar e ministrar cursos internos de natureza técnico-
administrativa para melhorar o desempenho nas atividades da Camara
Municipal, tais como:

Organizagao de arquivos;

Atendimento ao publico interno e externo;

Logistica de almoxarifado;

Distribuigao de projetos;

Comunicagao interna e externa;

Outras que se fizerem necessarias.

Pré-requisito para monitoria: comprovagdo de experiéncia técnica para
ministrar os cursos (Certificados, diplomas, etc.)
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ANEXO IX

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ATRIBUIGOES DAS CLASSES DE CARGOS EM COMISSAO

Classe: Assessor Parlamentar

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo direta, tarefas rotineiras de apoio administrativo e assessoria a
Presidéncia da Camara.

Lotado: Secretaria da Camara Municipal

Atribuigdes tipicas:

» Executar trabalhos de assisténcia politico-parlamentar ou legislativa;

= Coletar dados necessarios com a organizagao e o funcionamento do Gabinete
e das atividades legislativas e de apoio parlamentar;

» Produzir relatérios de atividades parlamentares;

» Executar outras tarefas atribuidas pelo titular;

= Organizar e manter atualizada a agenda telefonica e o cadastro de liderancas
e entidades oficiais, comunitarias e politicas do parlamentar;

= Controlar o recebimento e a postagem da correspondéncia do Gabinete;

= Colaborar na coleta de dados necessarios a elaboragdo de trabalhos
legislativos parlamentares;

= receber, registrar e encaminhar o publico aos Vereadores, para
atendimento bem como preencher formularios de cadastro de visitantes
e eleitores;

» Executar tarefas de digitagéo diversas;

» executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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ANEXO X

BOLETIM DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOR MUNICIPAL

Servidor:

Cargo: Admitido em: / /
Departamento Data: / /
ORIENTACAO:

Pontuar de 01 a 10 a alternativa que melhor expresse o desempenho do servidor.

QUESTAO | — ASSIDUIDADE

Item 1. Considere como assiduidade, a regularidade em que o servidor comparece
ao servigo.

a) () Nao faltou ao servigo até a presente data.

b) ( ) Quando faltou, apresentou justificativa compativel, procurando avisar a
chefia antecipadamente, evitando ndo comprometer os servicos.

c) ( ) Raramente falta ao servigo, porém, se atrasa constantemente sem
apresentar justificativas.

d) ( ) Falta constantemente, sem apresentar justificativas, comprometendo os
Servigos.

Item 2. Relacione pontualidade e produtividade do servidor.

a) () Demonstra capacidade de cumprir as demandas de trabalho dentro dos
prazos previamente estabelecidos.

b) () Apesar da grande demanda de trabalho encontra alternativa eficaz para
solucionar problemas e situagdes imprevistas.

c)( ) Raramente consegue resolver situagdes imprevistas.

d) () Ausenta-se no horario de trabalho para tratar de assuntos pessoais.

QUESTAO Il - DISCIPLINA

Item 1. Considere a seriedade e ética profissional na execugao do trabalho.

a)( ) Mostra-se extremamente responsavel no cumprimento de suas tarefas,
principios e normas de servico. Quando considera uma ordem inadequada
apresenta sugestoes, .

b) ( ) Mostra-se sempre responsavel no cumprimento de suas tarefas, seguindo os
principios e normas gerais de servigo.
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c) ( ) Mostra-se geralmente responsavel no cumprimento de suas atividades.
Tende a ndo seguir os principios e normas do servigo quando nao concorda com
elas.

d) () Mostra-se geralmente responsavel ao cumprimento de suas tarefas. Acata os
principios e normas dos servigos, embora os critique sempre, sem apresentar
sugestdes de melhorias.

Item 2. Considere a capacidade do avaliado de relacionar-se com o publico, com os
subordinados, com o chefe e seus pares.

a) () Apresenta grande facilidade de estabelecer relacionamento interpessoal,
jamais cria problemas. E extremamente habil em tratar com qualquer pessoa.

b) ( ) Geralmente nao cria problemas de relacionamento, controla bem suas
limitagdes no contato com as pessoas.

c) ( ) Evita o relacionamento com as pessoas em geral, tanto quanto possivel.
Procura controlar suas deficiéncias neste sentido.

d) ( ) Quanto em contato com as pessoas, frequentemente cria problemas de
relacionamento.

QUESTAO Il - INICIATIVA

Iltem 1. Considere a seriedade de apreensdo do trabalho, capacidade de propor
inovacoes as atividades agindo acertadamente quando necessario.

a) ( ) Sua vivacidade e percepgdo o ajuda muito nas tarefas que Ihe sao
conferidas. Nao falha por falta de iniciativa ou criatividade.
b) () Aprende com facilidade e possui a nogéo exata daquilo que é realmente
importante. Toma a melhor iniciativa no momento exato.
c)( ) Aprende bem o trabalho em si, mas tem dificuldade para tomar iniciativa e
definir prioridades.

7 d) ( ) Falta-lhe criatividade para inovar em sua rotina de trabalho. Nao tem iniciativa
para agir. As atividades tém que ser diariamente enumeradas.

Item 2. Considere o relacionamento, disponibilidade e boa vontade para com o
grupo de trabalho.

a) ( ) Coopera espontaneamente dando o méximo de si. Tem excelente
relacionamento e mostra-se sempre disposto a ajudar os colegas.

b) ( ) Jamais nega auxilio quando & solicitado. Colabora com o grupo para o bom
andamento do trabalho. Tem bom relacionamento com os colegas.

c) () Esta disposto a colaborar somente quando solicitado e desde que n&o seja
prejudicado.

c) ( ) Raramente presta auxilio. Sua falta de colaboragao, prejudica o bom
relacionamento do servigo. Cria problema no grupo.

ot
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QUESTAO IV — PRODUTIVIDADE

Item 1. Considera como produtividade a regularidade e a constancia com as quais o
avaliado desempenha as suas tarefas.

a) ( ) Desenvolve com exceléncia o trabalho, dedicando-se forma regular e
constante.

b) () A falta de constancia e regularidade com que se desenvolve o seu trabalho,
nado chegam a comprometer o ritmo.

c) () Nao é constante na realizagéo do trabalho. Ora se dedica com empenho, ora
ndo demonstra interesse em realizar novas atividades.

d) () E irregular ao realizar suas tarefas. Interrompe frequientemente o trabalho
sem motivo real. ‘

Item 2. Considere até que ponto o avaliado é capaz de ser objetivo e abdicar das
razbes pessoais para atender os interesses profissionais do grupo.

a) ( ) Sua maturidade |he da grande destaque entre as demais pessoas ao
considerar as circunstancias de trabalho e os outros com perfeita imparcialidade.
Suas conclusées decorrem de fatos l6gicos.

b) ( ) Quando devidamente esclarecido tem maturidade suficiente para acatar
outras opinides. Procura ser imparcial em seus julgamentos.

c) ( ) Precisa ser levado com muito jeito. Poucas vezes demonstra capacidade de
se abdicar de interesses pessoais em fungdo das atividades emergenciais.

d) ( ) Possui pouca capacidade de iniciativa para tomar decisGes diante de
situagdes imprevisiveis (situagdes que fujam da rotina).

5 QUESTAO V — RESPONSABILIDADE

Item 1. Considere a disposigdo e esforgo pessoal em aperfeigoar-se cada vez mais
para assumir novos encargos e responsabilidades.

a) () Esta sempre a par de todo o seu trabalho e interessa-se por assuntos que
possam ajuda-lo a progredir, solicitando até maiores responsabilidades.

b) () Nao decepciona quando solicitado a realizar um tarefa mais dificil. Neste
caso, sua atuacao satisfaz plenamente.

c) ( ) Desenvolve seu trabalho rotineiramente, ndo quer assumir tarefas que julgue
complicadas ou que exijam mais responsabilidades.

d) ( ) Trabalha “mecanicamente”, ignorando os demais servigos do departamento.
N&o procura evoluir profissionalmente. Considera seu trabalho uma ocupagéo nao
muito importante.

o-*
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Item 2. Considere a habilidade do avaliado em analisar os resultados decorrentes de
suas decisdes na area em que atua.

a) () Nao se frustra diante de seu erro, antes procura compreendé-lo e identificar
suas causas a fim de evitalos em decisdes futuras, desenvolve-se
profissionalmente.

b) () Sempre consegue compreender que os resultados negativos obtidos em sua
area, requerem de si modificagdes no seu comportamento profissional.

c) () Nem sempre consegue reconhecer os resultados negativos em sua area,
mas quando o faz, analisa-os a fim de ndo cometé-los novamente.

d) ( ) Raramente reconhece que os resultados negativos correspondem a sua
responsabilidade. Apresenta grande dificuldade em reconhecer seus proprios erros.

Em poucas palavras, deixe registradas neste espaco SUGESTOES praticas para
aperfeigoar a préxima avaliagao.

6.t
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AVALIACAO SINTETICA DO DESEMPENHO INDIVIDUAL DO SERVIDOR MUNICIPAL

Notificagdo ao(a) servidor(a)

...........................................................................................................................

entre ........... Y S /2013 a ......... Y /2013
QUESTOES AVALIADAS PONTOS OBTIDOS TOTAL DE PONTOS
| — Assiduidade e Pontualidade Item 1:
- Comparecimento e permanéncia no Item 2:
trabalho.

Observa e cumpri seu horario de trabalho.

Il - Disciplina Item 1:
Seriedade e ética profissional Item 2:
Il = Iniciativa Item 1:

Capacidade de colaboragéo, de propor | ltem 2:
inovacdes e definir prioridades.

IV — Produtividade Item 1:
Desenvolve com exceléncia seu Item 2:
trabalho.

ik V — Responsabilidade Item 1:
Desenvolve com eficacia, atengéo e Item 2:

responsabilidade todo seu trabalho

TOTAL GERAL DE PONTOS:

LEGENDA: CONCEITO X PONTUACAO

Marcar com um X o Conceito correspondente ao total geral de pontos obtido pelo servidor.

0 Excelente —igual ou superior a 90 pontos

0O Muito bom —igual ou superior a 80 pontos e inferior a 90 pontos

0 Bom —igual ou superior a 70 pontos e inferior a 80 pontos

0 Regular —igual ou superior a 50 pontos e inferior a 70 pontos

0 Insatisfatorio — inferior a 50 pontos
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RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Conceito Descrigdo do resultado ;

0 Excelente 0 servidor desenvolve com eficécia as atividades inerentes ao seu cargo. Pode confiar
ele novas atribuigdes que necessitam de alto grau de responsabilidade.

0 Muito Bom O servidor cumpre com responsabilidade as atividades inerentes ao seu cargo. E capaz
de apresentar solugdes diante do imprevisto.

0O Bom 0 servidor cumpre com as atividades inerentes ao seu cargo. E capaz de assumir novas
atribuicdes, e de apresentar idéias e alternativas diante dos problemas.

J Regular 0 servidor cumpre com dificuldade as atividades inerentes ao seu cargo. Necessita de

instrugdes especificas para elevar a qualidade do seu trabalho. Ndo demonstra
disposi¢do para executar as atividades de rotina.

O Insatisfatdrio | O servidor n3o realiza com atenc&o as atividades inerentes ao seu cargo. Necessita
esclarecimentos sobre seus direitos e deveres conforme Estatuto Municipal.

Aplicar Adverténcia.

— O Insatisfatdrio Il 0 servidor n3o realiza suas atividades. Ja foi esclarecido sobre seus direitos e deveres.
N3o tem compromisso com seu trabalho. Recomenda-se a Exoneragao.

Estou ciente do resultado da minha avaliagdo.

Presidente da Cadmara Municipal Assinatura do Servidor

ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO

Presidente da Comissao

Chefe Imediato

—~ Setor de Pessoal

Servidor

Servidor

Presidente da Camara Municipal

OBSERVACOES:




