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JUSTIFICATIVA

Justifica-se o presente Projeto de Lei substitutivo, uma vez que, a Camara Municipal vem
respondendo desde o ano de 2010 Agao Civil Publica versando sobre a discrepancia de
cargos efetivos e comissionados neste Poder Legislativo.

O processo fora sentenciado com a obrigagédo de fazer onde o Ministério Publico vem
atribuindo multas pela inércia do Poder Legislativo na observancia de ndo ter cumprido a
obrigagéo conforme sentenciado, nao obstante aos esforcos ja desenvolvidos pela Camara
Municipal ao longo dos anos, ha ainda o controle de constitucionalidade que respondemos
em virtude do Estruturacédo de Cargos para Provimento aprovada neste poder no ano 2023,
sendo assim, apresentamos a presente proposicao esperando a acolhida unanime pelos
pares desta Casa, visando ndo apenas adequar ao cumprimento da sentenga imposta,
como também atender ao Controle da Constitucionalidade adequando NOSSO

organograma.

/d / 4.5 .
; é/zzé‘/ [ fUAAe
Edson Agostinho de Castro Carneiro

Presidente da Camara Municipal de Mariana

CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA
APROVADO POR UNANIMIDADE

ando Sampaio\de Castro =

Vice-presidente da Camara Municipal de Mariana

AL = vARIAManoel Douglas Soares Oliveira

Rucdside 1310v12

o M3 h | per

Mbm




CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA

Praga Minas Gerais, n® 89, Centro * Mariana/MG * CEP: 35.420-096.
www.camarademariana.mg.gov.br * 31 3557-6200

PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO N° 74 DE 2024.

CAMARA MUNICIPAL DF MARIANA
Protocolo sob o n°__74

Institui o Plano de Cargos, Carreiras e Salérios

dos Servidores da Caimara Municipal de

EM_b /dalé&/n'ﬁib
9 oL §

Mariana/MG e da outras providéncias.

TITULO I
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° — Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores Puiblicos da Camara

Municipal de Mariana, na forma da presente Lei.

Art. 2° — O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores Publicos da Cdmara Municipal de

Mariana tem como objetivos:

I — Racionalizag&o da estrutura de cargos e carreiras;

II — Planejamento estratégico para oferta de servigo de qualidade, por meio da organizagio de
recursos humanos aptos ao atendimento do interesse publico;

Il — Valorizagdo do servidor, mediante a garantia de remuneragdo condizente com a natureza,
complexidade e responsabilidade das fungGes;

IV — Promogio do desenvolvimento e aperfeicoamento permanente do servidor, visando a sua
valorizagdo profissional e ascens@o na carreira;

V — Garantia da integridade, respeito e decoro na atuagdo dos servidores.

Art. 3° — Para os fins da presente Lei, considera-se:
CAMARA MUNICIPAL DE MARIAN,
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I — Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico integrante do quadro funcional do Poder
Legislativo;

II — Cargo piblico: conjunto de atribuigdes identificado por termo unitario e indivisivel de
competéncias, com denominaggo e nimero especificos;

111 — Cargo efetivo: cargo publico de ocupagéo funcional permanente, cujo provimento seja dado por
prévia aprovagéo em concurso piblico;

IV — Cargo em comissdo: cargo publico de ocupagdo funcional precaria e de livre nomeagéo €
exoneragio, correspondente ao exercicio de fungdes de chefia, dire¢do ou assessoramento;

V — Cargo de recrutamento amplo: cargo publico provido mediante processo seletivo aberto para
pessoas ndo integrantes do quadro funcional efetivo do Poder Legislativo;

VI — Cargo de recrutamento limitado: cargo Publico restrito aos integrantes do quadro funcional
efetivo do Poder Legislativo Municipal,

VII — Fungdo de confianca: conjunto de atribui¢3es atribuidas de forma precéria exclusivo a servidor
efetivo, adicionalmente &s atribuigdes do cargo, para empenho de atividade de chefia, diregdo ou
assessoramento;

VIII — Classe: agrupamento de cargos de provimento efetivo, de idéntica natureza, denominagéo,
atribuicdes e qualificagdio profissional;

IX — Série de classes: conjunto de classes de atividades de mesma escolaridade, dispostas
hierarquicamente de acordo com a dificuldade das atribuicdes e nivel de responsabilidade;

X — Carreira: conjunto de classes de atividades de area comum, organizadas hierarquicamente, em
conformidade com o grau de escolaridade exigido;

X1 — Vencimento: retribui¢fo pecuni4ria mensal paga ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo que
ocupa, em conformidade com a posi¢do de nivel e grau na escala de evolugdo na carreira;

XII — Vantagem: parcela remuneratoria acrescida ao vencimento em razdo de condigéo previamente
estabelecida em lei;

XIII — Remuneracdo: retribuigdo pecuniaria correspondente a soma do vencimento basico do cargo e
as respectivas vantagens a que tem direito o servidor;

XIV — Nivel: ordenagio vertical dos valores de vencimento de cada classe;

XV — Grau: ordenacéo horizontal dos valores de vencimento de cada classe;

XVI - Nomeagdg: ato admyinisteativy de afetaciio do cargo a determinado individuo;
XMEIR(E@ﬁééxat‘B‘@e egﬂé\hlo%e,st' atario do cargo afetado.

CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA
APROVADO POR UNANIMIDADE

=

@i s

Presidente Se Ari




CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA

Praca Minas Gerais, n° 89, Centro » Mariana/MG * CEP: 35.420-096.
www.camarademariana.mg.gov.br * 31 3557-6200

Art. 4° — O Regime Juridico dos servidores do Poder Legislativo Municipal é de natureza estatutdria,

regido nos termos da Lei Municipal Complementar.
Art. 5° — O provimento dos cargos publicos ¢ feito mediante ato do Presidente da Camara.
Paragrafo unico. Sio formas de provimento de cargo publico:

I - Nomeagio;

I — Promog3do;

II - Readaptag&o;

III - Reverséo;

IV - Aproveitamento;
V - Reintegragdo;

VI - Recondugdo.

Art. 6° — Sdo assegurados aos servidores os direitos previstos no art. 37°, incisos IV, VII, VIII, IX,
XII, XII1, XV, XVI, XVIL, XVIII, XIX, XX, XXII e XXX, C/C § 3°do art. 39 da Constitui¢@o Federal
de 1988.

TITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL
CAPITULOI
DOS CARGOS

Art. 7° — As atividades administrativas permanentes da Camara Municipal de Mariana serdo
exercidas por:

I — Servidor publico ocupante de cargo efetivo;

11 — Servidor pliblico ocupante de cargo em comiss&o;

III — Servidor designado para fungfo de confianga;

IV — Servidor publico detentor de funf;ﬁo publica. 2 égé@ ﬁ‘ gﬂUNiC'pAL DE MARIANA
O POR UNANIMIDADE
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Art. 8° - As carreiras dos servidores do Legislativo Municipal séo expressas por grupamento de

cargos, niveis e graus compondo o quadro permanente dos servidores da Camara Municipal.
§1° - Integram as carreiras apenas os cargos de provimento efetivo.

b

§3° - O ingresso na carreira se dara na Classe, nivel e grau inicial do cargo, mediante prévia aprovacéo
em concurso publico de provas e pravas e titulos, observada, no prévio provimento, a ordem de

classificagéo.

4§° - A evolugo do servidor na carreira dar-se-a mediante avaliagdo de desempenho individual,

titulagfio, escolaridade adicional e tempo de servigo.

Art. 9° — O quadro de cargos especificara a nomenclatura, nivel, simbolo, cédigo, forma de
recrutamento, requisitos de investidura, niimero de vagas, carga horéria, remuneragdo e atribuigdes

dos cargos de provimento efetivo e em comiss&o.

§ 1° — O conjunto de atribui¢des funcionais estabelecidas por esta Lei ndio exclui as obrigagdes
contidas nas demais legislagdes que estabelegam padrdes de conduta e procedimento no exercicio das
fungdes, desde que mantenham afinidade com a natureza do cargo ou fun¢do desempenhada pelo

agente publico.

§ 2° — Com excegéo da hipdtese de cargo em comissdo, ndo & permitido ao servidor efetivo o desvio

das atribuigdes previstas para o cargo.

Art. 10 — Para a nomeacdo em cargos de provimento em comissdo e fung¢bes de confianga, seréo

observados o perfil e a qualificaggio profissional exigidos para o exercicio do cargo ou fungo.

CAMARA MUNICIPAL BE MARIANA
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§ 1° - Os cargos publicos de provimento em comissdo sdo os de livre nomeagdo € exoneragio €
correspondem as atividades de chefia, diregfo e assessoramento, de natureza ndo singular, na

estrutura organizacional da Instituig&o.

§ 2° — As Fungdes Gratificadas sio agrupadas por quantidade e nivel de salario, sendo os constantes
no Anexo IV.

§ 3° — O exercicio de cargo em comissdo exigira do seu ocupante dedicagfio integral ao servigo,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administra¢do, sem complementagédo

remuneratoéria adicional.

§ 4° — A exoneragdo de cargo piblico de provimento em comissdo dar-se-a:
I - A juizo da autoridade competente;

II - A pedido do préprio servidor.

Art. 11 - O ocupante do cargo de provimento efetivo, integrante do plano de carreira e vencimentos,
fica sujeito ao regime de trabalho, no maximo, 40 horas semanais. Sendo a jornada de trabalho regular
de 30 horas semanais conforme disposto em Lei Complementar, salvo quando for estipulada duragéo
diversa através de lei especifica, inclusive jornada em turno ininterrupto de trabalho, conforme

permissivo constitucional.

§ 1°— O acréscimo ao periodo de duragéo normal do trabalho dos servidores efetivos serd remunerado,

proporcionalmente, observado o regime juridico do servigo extraordinario.

§ 2°— Havendo interesse da Administragdo da Cdmara e do servidor, podera este fazer uso do instituto
da compensagio das horas laboradas além da jornada normal, nos termos de ato normativo

regulamentar.

§ 3° — O exercicio de cargo em comissdo exigird do seu ocupante dedicagdo integral ao servigo,

podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragdo, sem complementagéo

remngratdria adicienal- CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA
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Art. 12 — O processo de solicitagio para criag@io de cargos ou classes de cargos no ambito do Poder

Legislativo sera disciplinado em resolug@o.

Seciio I

Do Ingresso

Art. 13 — Os cargos publicos do quadro funcional do Poder Legislativo serdo classificados, quanto a

forma de ingresso, em:

I — Cargos de provimento efetivo;

II — Cargos de provimento em comiss&o.

Art. 14 — O provimento dos cargos comissionados € ato de competéncia privativa da Presidéncia da

Camara Municipal.

Art. 15 - A investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagdo prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes para cargo em comissdo declarado em

lei de livre nomeagdo e exoneragdo.

Art. 16 — A Posse ocorrera no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data da publicaggo do ato de

nomeagao.

§ 1°— Antes de esgotado o prazo de que se trata o caput, 0 interessado podera requerer sua prorrogagao

por 15 (quinze) dias.

§ 2° — O candidato aprovado e convocado para tomar posse podera renunciar ao direito de posse por

meio de assinatura de termo proprio.

§ 3° — Caso, por omissdo do interessado, a posse ndo se der em tempo habil, o ato de provimento

tornazse S6r efejios degaindoiodifeito a nova nomeagao. CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA
R APROVADO POR UNANIMIDADE
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§ 4° — O prazo para posse ndo serd contado quando a realizagao do ato depender de providéncia a ser

adotada pela Camara Municipal.

Art. 17 — E permitida a posse e a rentincia por meio de procuragdo com poderes especificos, com

firma reconhecida em cartdrio.
Art. 18 — O servidor devera entrar em exercicio na data da posse.

Subseciio 1

Da Nomeacgio

Art. 19 - A nomeagio far-se-4:

I - Em caréter efetivo, quando se tratar de cargo isolado de provimento efetivo ou de carreira;
1I - Em comissio, inclusive na condigio de interino, para cargos de confianga vagos;
I1I - Em fung@o gratificada, que deveréo ser ocupados exclusivamente por servidor efetivo, conforme

estabelecido em Lei Complementar.

Paragrafo tinico. O servidor efetivo ocupante de cargo em comissdo podera ser nomeado para ter
exercicio, interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das atribuigdes do que estiver
ocupando, hipétese em que deverd optar pela remuneragdo de um deles durante o periodo da

interinidade.

Art. 20 - A nomeagio para cargo efetivo depende de prévia aprovagdo em concurso publico de provas

ou de provas e titulos, obedecida a ordem de classifica¢do e o prazo de sua validade.

CAMARA MUNICIPAL BE
AL DE
APROVADO POR UNAng%gé
Subsecio 11 F I
Da Readaptacéo Pr esidente

Art. 21 - A Readaptagiio ¢ a atribuigdo de atividades especiais ao servidor, compativeis com a
limitagio que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, verificada em Processo
Administrativo instaurado a requerimento do servidor ou de seu superior, sendo necessaria inspegao

médica realizada por 6rgéo municipal competente, que devera emitir laudo circunstanciado.
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Paragrafo tinico. A atribuigdo de atividades especiais € a definigéo do local de desempenho destas -

observada sua correlagio com as do cargo efetivo - sdo de competéncia do Recursos Humanos.

Art. 22 - O servidor readaptado devera submeter-se, semestralmente - até que seja emitido laudo
médico conclusivo -, a exame médico realizado por 6rgdo municipal competente, a fim de ser

verificada a permanéncia das condi¢des que determinaram sua readaptago.

Paréagrafo unico. Ao final de dois anos de readaptago, o 6rgdo municipal competente expedird laudo
médico conclusivo quanto & continuidade da readaptagéo, ao retorno do servidor ao exercicio das

atribui¢des do cargo ou a aposentadoria.

Art. 23 - O readaptado que exercer, em outro cargo ou emprego, funggo considerada por 0rgdo
municipal competente como incompativel com seu estado de saide, tera imediatamente cassada sua

readaptacfo e responderé a Processo Administrativo Disciplinar.
Art. 24 - A readaptagfio nfio acarretara alteragdo da remuneragéo do servidor.

Subsegio I1I

Da Reversio

Art. 25 - Reversdo ¢ o retorno a atividade do servidor aposentado por invalidez quando, por junta

médica oficial, forem declarados insubsistentes os motivos determinantes da aposentadoria.
Art. 26 - A reversdo far-se-4 no mesmo cargo, ou cargo resultante de sua transformac&o.

Parégrafo tnico. Encontrando-se provido este cargo, o servidor exercera suas atribuigdes como

excedente, até a ocorréncia de vaga.

Art. 27 - Néo podera reverter, o, aposentado que ja tiver completado 75 (setenta e cinco) anos de

CAMARA MUNICIPAL BE MARIANA
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Subsec¢io IV

Da Disponibilidade e do Aproveitamento

Art. 28 — O servidor ficara em disponibilidade remunerada quando for extinto ou declarado

desnecessario seu cargo e nio for possivel o aproveitamento imediato em outro equivalente.

§ 1°— A declaragio de desnecessidade do cargo seré devidamente motivada.

§ 2° — A remuneragio serd proporcional ao tempo de servigo.

Art. 29 - O retorno 4 atividade de servidor em disponibilidade sera feito mediante aproveitamento

obrigatério em cargo de atribui¢des e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado.

Art. 30 - O aproveitamento de servidor que se enconire em disponibilidade h4 mais de 12 (doze)
meses dependeré de prévia avaliagio de sua capacidade fisica e mental por junta médica de 6rgéo

municipal competente.

§ 1° - Julgado apto, entrara o servidor em exercicio do cargo no prazo de 3 (trés) dias tteis, contados

da publicagdo do ato de aproveitamento.

§ 2° — Verificada a incapacidade definitiva, o servidor em disponibilidade sera aposentado.

Art. 31 - Sera tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a disponibilidade do servidor que néo
entrar em exercicio no prazo legal, salvo doenga comprovada por junta médica de érgdo municipal

competente.

Art. 32 - Sendo o numero de servidores em disponibilidade maior que o de aproveitaveis, tera

preferéncia o servidor hd mais tempo em disponibilidade e, no caso de empate, o que tenha mais

tempo de servigo publico municipal.

CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA
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Art. 33 - Reintegracfio ¢ a reinvestidura do servidor estdvel no cargo anteriormente ocupado ou no
cargo resultante de sua transformago, quando invalidada a sua demissdo por decisdo administrativa

ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

§ 1° — Na hipétese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara em disponibilidade, observado o

disposto no artigo 28.

§ 2° — Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante sera reconduzido ao cargo de origem,

sem direito & indenizag#io ou aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em disponibilidade.

Subsegiio VI

Da Recondugio

Art. 34 - Recondugiio ¢ o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado e decorrera de:

I - Inabilitagfio em estagio probatorio relativo a outro cargo;

II - Reintegragéo do anterior ocupante.

Paragrafo tnico. Encontrando-se provido o cargo de origem, 0 servidor sera aproveitado em outro,

observada a correlago de cargos.

Seciio 11

Da Vacincia
Art. 35 - A vacéncia do cargo publico decorrera de:

I - Exoneragdo;
II - Demisséo;

III - Destituigéo;
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Art. 36 - A exoneragio de cargo efetivo ocorrera a pedido do servidor ou de oficio.
§1° A exoneragéo de oficio ocorrera:

I - Quando nio satisfeitas as condigdes para aquisi¢do da estabilidade durante o estagio probatorio.

11 - Quando, ap6s empossado, o servidor néio entrar em exercicio no prazo estabelecido.

§2° Havera exoneragio automatica para Chefe de Gabinete, Assessor Parlamentar e ocupante de cargo
de provimento em comissgo de chefia ou de recrutamento amplo nas seguintes hipoteses:

I - Ao final da legislatura, exceto para o ocupante de cargo de gabinete parlamentar cujo titular tenha
sido reeleito;

Il - A partir da data em que o titular do gabinete parlamentar que tenha feito a indicagfio para a

nomeagc#o se afaste definitivamente da vereanga;

Art. 37 - A demissdo serd aplicada como penalidade decorrente de Processo Administrativo

Disciplinar (PAD), assegurada ao servidor prévia e ampla defesa ou em virtude de decisgo judicial.

Art. 38 - O servidor da CAmara ser4 aposentado nos termos da Constitui¢do Federal de 1988 e da

legislacdo infraconstitucional aplicavel.

Se¢ao 111

Dos cargos de provimento efetivo

Art. 39 — Os cargos de provimento efetivo sfo acessiveis aos brasileiros, € o ingresso ocorrera no
primeiro nivel da classe inicial da respectiva carreira, desde que atendidos os requisitos de

escolaridade e habilitagfo exigidos por lei.
Art. 40 — As regras do concurso serdo definidas em edital, que indicara necessariamente:

I — O numero de vagas existentes;

. _. CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA
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IV — O desempenho minimo exigido para aprovag&o nas etapas;
V — Os critérios de avaliagdo adotados em cada etapa;
VI — O carater eliminatorio ou classificatorio de cada etapa do concurso;

VII - As matérias sobre as quais versardo as provas aplicadas.

Art. 41 — A autonomia para regulamentaggio do concurso por edital deverd respeitar a reserva legal

para definigdo dos requisitos vinculados ao cargo.
Art. 42 — Sio requisitos basicos para provimento do cargo efetivo:

I — Nacionalidade brasileira;

II — Gozo dos direitos politicos;

ITI — Quitagfio das obrigagdes eleitorais e militares;

IV — Maioridade legal;

V —Nivel de escolaridade exigido para o cargo;

VI — Satde fisica e mental compativeis com as atribui¢des do cargo;

VII — Habilitag#io legal para exercicio de profissio regulamentada.

§ 1° — Sera facultada ao candidato a comprovagéo da satisfagéo dos requisitos até a data da efetiva

posse.

§ 2° — Os requisitos de escolaridade para o ingresso nos cargos sdo os constantes nesta Lei, sendo

exigivel habilitagdo legal quando se tratar de exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 43 — Sera reservado as pessoas com deficiéncia o percentual minimo de 5% (cinco por cento)
das vagas ofertadas em concurso, observando-se os requisitos de escolaridade, aptiddo e qualificagdo

profissional definidas em lei.

Paragrafo unico. A reserva néo se aplicara para os cargos que exigem aptiddo plena para o seu
exercicio, o que deverad ser justificado de acordo com as especificidades da fungdo a ser

desempenhada conforme 0s conceitos legais aplicaveis as categorias definidas nos termos do art. 4°
ailitcis CAMARA MUNIGIPAL DE MARIANA
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Art. 44 — A homologagdo do concurso publico ocorrera em até 120 (cento e vinte) dias, a partir da
publicagfio da classificagfo final e definitiva, salvo motivo de relevante interesse publico devidamente

justificado.

Art. 45 — Concluido o concurso e homologado os seus resultados, poderdo ser nomeados os
candidatos habilitados, obedecendo 4 ordem de classificagfo estabelecida conforme os critérios do

edital.

§ 1°— A aprovag#o em concurso publico néo cria direito subjetivo & nomeagio ou admissdo.

§ 2° — Enquanto houver candidato aprovado em concurso publico cujo prazo de validade ainda néo
tenha expirado, nfio podera haver nomeaggo de candidato aprovado em concurso subsequente para o

mesmo cargo.

§ 3°— O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma tnica vez,

por igual periodo.

Art. 46 — O ingresso se perfectibiliza com a posse do candidato, nos termos do artigo 15, e ocorre no

nivel e grau inicial da carreira.

Art. 47 — Uma vez empossado e em efetivo exercicio, o servidor cumprira estagio probatorio.

§ 1°— Durante o estagio probatorio, o servidor sera avaliado quanto as suas competéncias técnicas €

comportamentais, especialmente quanto aos seguintes requisitos:

I — Assiduidade;

II — Pontualidade;

III — Disciplina;

IV Cdpdcidade técnicay
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VII - Eficiéncia;
VIII - Produgéo de resultados;

IX — Probidade no exercicio da profisséo.

§ 2° — A verificagio do cumprimento dos requisitos previstos no §1° se dara mediante avalia¢do de

desempenho e ser4 concluida no prazo de 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio.

§ 3° — Ser4 exonerado o servidor que ndo atingir, durante o estagio probatério, pontuagdo média de

60% (sessenta por cento) do total dos pontos das avaliagSes de desempenho realizadas no periodo.

§ 4° — O servidor que nfo atingir a pontuagio minima exigida no §3° sera notificado para, querendo,

apresentar defesa escrita no prazo de 7 (sete) dias tteis contados da data de notificagéo.

§ 5° — Se apresentada defesa pelo servidor, a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho fara relatdrio

circunstanciado e a submeter4 a Presidéncia para analise e julgamento, no prazo de 15 (quinze) dias.

§ 6°— Sera considerado estavel, apds 3 (trés) anos de efetivo exercicio, 0 servidor aprovado no estagio
probatorio, mediante obrigatoria avaliagdo de desempenho, realizada por comissfo instituida para

essa finalidade.

§ 7° — O periodo de estagio probatdrio ficara suspenso caso o servidor seja nomeado para cargo em
comissdo cujas fungdes ndo mantenham semelhanga com as atribui¢des do cargo efetivo, continuando

a contagem do prazo remanescente ap0s cessado o comissionamento.

Secdo IV

Dos cargos de provimento em comissio

Art. 48 — Os cargos de provimento em comisséo de livre nomeagio e exoneragéo sdo de recrutamento

amplo ou limitado, nos casos e condi¢des previstas nesta Lei.

CAMARA MUNICIPAL DE MARIAN
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§1° — Os cargos de provimento em comiss@o serdio exercidos por profissionais de ilibada conduta

moral, capacidade técnica e com indispensével vinculo de confian¢a com a autoridade administrativa

nomeante.

§ 2° — A autoridade nomeante, para fins de aplicagéo do disposto no paragrafo anterior, é o Presidente

da Camara.

Art. 49 — O quadro geral de provimento em comissdo compde 0 grupo de Dire¢do e Assessoramento

Legislativo, estruturado em 3 (trés) niveis.

Art. 50 — A definigéo do nivel do grupo de Diregdo e Assessoramento Legislativo e os respectivos

padres remuneratrios e de competéncia observaréo os seguintes critérios:

I — Abrangéncia tematica;

I1 — Complexidade dos processos envolvidos;

III — Impacto decisorio;

IV — Relevancia do cargo na adogdo de a¢des e politicas legislativas;
V — Posicionamento na estrutura hierarquica;

VI — Isonomia entre cargos equivalentes.

Paragrafo tinico. Poder4 ser atribuido distinto nivel Dire¢do e Assessoramento Legislativo para cargo
de mesmo grau hierarquico na estrutura do Poder Legislativo Municipal, se a complexidade das
atribui¢es, a conjugagio de indicadores previstos no caput ou a prevaléncia acentuada de um deles

assim o justificar.

Art. 51 — O grupo Direciio e Assessoramento Legislativo contard com as seguintes categorias de

cargos comissionados:

I — Assessores parlamentares e demais membros dos gabinetes;
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§ 1°— O grupo de assessoramento & constituido por cargos cujas atividades consistem na orientagdo
e aconselhamento técnico-especializado e politico prestados ao ocupante de cargo de nivel especial

na estrutura do Poder Legislativo.

§ 2° — Em razdo da relevancia Politico-Administrativa da funcdo de assessoramento superior, por
implicar na interferéncia de decisdes adotadas pelos membros da Alta Administragdo, os cargos serao

ocupados exclusivamente por pessoa com vinculo de confianga com a autoridade nomeante.

§ 3° — O grupo de diregdo ¢ constituido por cargos cujas atribui¢des abarcam a chefia de unidades
administrativas, por meio da competéncia para tomada de decis3es de planejamento, defini¢do de

objetivos, diretrizes, programas e normas de trabalhos.

§ 4° — Em razdo da relevancia politico-administrativa da fungéo de dire¢do superior, por abarcar
poderes de definigfo de agdes, politicas e diretrizes aplicaveis em todo o 4mbito municipal, os cargos

serdio exclusivamente ocupados por pessoa com vinculo de confianga com a autoridade nomeante.

§ 5° — As atribuigdes, direitos e deveres dos agentes investidos no grupo Direc¢éio ¢ Assessoramento

Legislativo so os constantes do Anexo II desta Lei.

§ 6° — A remuneragfo dos agentes investidos no grupo Diregfio e Assessoramento Legislativo sdo os

constantes do Anexo VIII desta Lei.

§ 7° — Para fins de representag#o e protocolo, o servidor investido em cargo Diregéo e Assessoramento
Legislativo poderd adotar denominagdo complementar de Diretor, Chefe, Assessor-Chefe,
correspondente & unidade pela qual responda, garantindo-se o enquadramento em uma das categorias

previstas no caput.

Art. 52 — O servidor efetivo que vier a ser designado para ocupar cargo de provimento em comisséo,
ficara afastado de seu cargo de lotacdo inicial, resguardado o direito de retornar ao cargo de origem

capps-a-desligamento. do-cargo.em:comissgo.
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Art. 53 — Os servidores efetivos indicados para cargo comissionado poderdo optar pelo vencimento

do cargo em comissdo ou pela percepgéo de Fungdo Gratificada.

Art. 54 — Caso o exercicio das atividades de diregfio, chefia e assessoramento exigirem habilitagdo
especifica, segundo legislagio profissional federal para a atividade, o provimento no respectivo cargo

fica condicionado ao requisito de habilitagfo profissional.
Art. 55 — Os cargos comissionados tém jornada de até 30 (trinta) horas semanais.

Art. 56 — Faculta-se a designagdo de agente para o cargo comissionado, em regime de substituiggo,

nos casos em que haja impedimento legal do titular para exercicio temporario do cargo.

Paragrafo tnico. Considera-se impedimento legal as férias, licenga médica, licenga maternidade ou

paternidade, inclusive na hipétese de adogéo, € outras hipoteses definidas em lei.

Secio V

Das Fungoes Gratificadas

Art. 57 — Ficam criadas, no ambito da administragdo direta do Poder Legislativo, as seguintes fungdes
gratificadas (FG):

I —Agente de Contratag@o;
11 — Membro da Comisséo de Contratagdo ou Equipe de Apoio;

III — Supervisor Administrativo.

§1° — S@o atribuigdes das fungdes gratificadas de que trata o caput o assessoramento técnico ou
especializado e a coordenaggo de atividades, projetos, programas € equipes de trabalho nos érgéos do

Poder Legislativo Municipal.

§2° — As FG destinam-se exclusivamente a servidores efetivos que estejam desempenhando fungbes

de Nl ?3 como Agente de Contratagdo Membro da Comisséo de %R%%?EWB rgl%lll %E%@%ﬁ&@i ANA
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§3° - Para o Agente de Contratagdo, o valor da Gratificagdo de Fungdo, de que trata o caput
correspondera até 60% (sessenta por cento) do vencimento atribuido Nivel 1 da Tabela de

Vencimentos contida no Anexo V desta Lei.

§4° - Para 0 Membros da Comissdo de Contratagdo e Equipe de Apoio, o valor da Gratificagdo de
Funcdo de que trata o caput correspondera até 50% (cinquenta por cento) do vencimento atribuido

Nivel 1 da Tabela de Vencimentos Contida no Anexo V desta Lei.

§5° - Para o Supervisor Administrativo, o valor da Gratificagdo de Fungdo, de que trata o caput,
corresponder4 até 75% (setenta e cinco por cento) do vencimento atribuido Nivel 1 da Tabela de

Vencimentos contida no Anexo V desta Lei.

§ 6° - A Gratificagio sera paga quando o servidor estiver em efetivo exercicio da fungéio de Agente
de Contratagio, membro da Comissio de Contratagio ou da Equipe de Apoio e Supervisor

Administrativo.

§7° - Os Agentes de Contratagio, membro da Comissdio de Contratagio, Equipe de Apoio e
Supervisor Administrativo desempenharfio suas atribui¢des concomitantemente com as de seus

respectivos cargos efetivos.

§8° - Nio tera direito a Gratificago, e fica sujeito a substitui¢io o Agente de Contratagdo, membro
da Comissdo de Contratagiio e da Equipe de Apoio, que nfo participarem das sessdes para 0s quais

forem designados, salvo motivo plenamente justificado.

§9° - As fungdes gratificadas de que trata o artigo anterior terdio vigéncia a partir de 180 (cento e

oitenta) dias da posse dos servidores admitidos por concurso.

Art. 58 — As FG sfo graduadas em niveis, em razdo da complexidade das atribui¢3es, e sdo

considerados 0s' mesmos criténosuladicados na presente Lei.
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Art. 59 — A gratificagio pelo exercicio das fungdes gratificadas sera paga cumulativamente com as
parcelas remuneratérias do cargo efetivo do servidor designado para exercé-las e nfo se incorpora,
para qualquer efeito, & remuneragio do servidor nem constituira base para o calculo de qualquer

vantagem remuneratdria, salvo gratificagfo natalina e adicional de férias.

Art. 60 — A jornada de trabalho dos servidores contemplados com FG sera de ate 30 (trinta) horas

semanais.

TITULO III
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 61 — Carreira é o conjunto de cargos da mesma natureza de trabalho, escalonados em classes
segundo a escolaridade, qualificagdo profissional, bem como o grau de responsabilidade e

complexidade com denominag&o préopria.

Art. 62 - As carreiras sdo compostas de cargos efetivos e sdo organizadas em classes, observadas a
escolaridade e a qualificagfo profissional exigidas, bem como a natureza € a complexidade das

atribuicdes a serem exercidas por seus ocupantes, descrita no Anexo L.

Art. 63 - A progressdo caracterizar4 o desenvolvimento do servidor na carreira e implicarad o aumento
da complexidade e da responsabilidade de suas funcdes, conforme as necessidades do setor em que

ele estiver lotado e respeitadas as atribui¢des do respectivo cargo.

§ 1° - A progressdo vertical configura-se pela mudanga de nivel de vencimento do servidor na sua
respectiva Classe.

§ 2° - A cada nivel de vencimento corresponde um periodo de tempo.

§ 3° - A progressdo horizontal configura-se pela obtencéo de letra, conforme previsto no § 1° do art.
13 desta Lei.
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§5° - O servidor tera direito & progressdo vertical desde que:

I- Obtenha a média minima de 60% (sessenta por cento) dos pontos distribuidos pelas avaliagdes de

desempenho aplicadas no intersticio correspondente;

11 - Participe dos cursos e dos programas de treinamento, capacita¢éo e desenvolvimento para os quais
seja indicado, formalmente, pela chefia de sua 4rea de lotagdo ou a pedido, mediante aprovagéo do

Presidente da Camara.

§6° - Observado o disposto no inciso II do caput deste artigo, o servidor tera direito a progresséo

vertical ao final de cada intersticio, da seguinte forma:

I -1 (um) nivel de vencimento, caso obtenha média igual ou superior a 60% (sessenta por cento) e

inferior a 70% (setenta por cento) dos pontos distribuidos pelas avaliagSes de desempenho;

11- 2 (dois) niveis de vencimento, caso obtenha média igual ou superior a 70% (setenta por cento) dos

pontos distribuidos pelas avaliagdes de desempenho.

§7° - Intersticio é o periodo de tempo em que se avalia o merecimento do servidor para fins de

obtengio da progressdo vertical, ao final de cada 5 (cinco) anos.

§8° - O servidor, ao final de cada 3 (trés) intersticios sucessivos, tera direito a 1 (um) nivel extra na
escala vertical, desde que a média de suas avaliagbes de desempenho referentes aquele periodo seja

superior a 70% (setenta por cento).

§ 9°- A concess#o de que trata este artigo se efetivard juntamente com a referente ao terceiro intersticio

de cada periodo considerado.

Art. 64 — Para a concessdo dos beneficios de desenvolvimento na carreira, o servidor de carreira
devera cumprir, cumulativamente, aprovagéo prévia em estagio probatério, intersticio minimo de

efetivo exercicio e obtengdo de nota favoravel em avaliagdo de desempenho.

Art. 65 — A avaliagdo anual de desempenho sera realizada por comissdo de avaliag@o composta por

trés ée%)%% \es&%&é‘lps, &’c‘)dos fle nivehhierarquico ndo inferior ao dﬁ%ﬁ%ﬁ%ﬁ%ﬁ%ﬁ%ﬁﬁgé
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a que ele esteja vinculado, mediante Formulario de Avaliagéo de Desempenho, de acordo com

pardmetros definidos por esta Lei e por meio de resolugéo.

§ 1° — Serdo avaliados os seguintes requisitos:
I — Assiduidade;

II — Dedicag@o e interesse pelo servigo;

III — Disciplina;

IV — Eficiéncia;

V — Probidade no servigo publico;

VI — Cordialidade na prestagio do servigo;
VII — Pontualidade;

VIII — Participagio em cursos de habilitagdo profissional.

§2° — A avaliagfio levara em conta o desempenho do servidor no exercicio do cargo € em programa

de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos promovido ou reconhecido poder legislativo

§ 3° — A pontuagdo final de cada servidor sera obtida mediante:

I — Avaliagfio da comisséo e autoavaliagdo do servidor;

I — Realizagfio de entrevista de retorno entre avaliador e avaliado, com objetivo de apresentar a
pontuagdo atribuida ao servidor e as justificativas que servem de fundamento para a decis@o;

III — Discussdo e consenso entre comissio e avaliado sobre a nota final;

IV — Homologagdo ou da retificagdo de nota, a partir do exame justificado de evidéncias, por parte

da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho.

§4° — As pontuagdes atribuidas ao servidor na avalia¢do de desempenho serdo, sempre que possivel,

lastreadas por documentos que justifiquem a atribui¢fo da respectiva pontuagao.

§5° — O servidor efetivo ocupante de cargo comissionado devera ser avaliado no cargo comissionado

para a concessdo da progressao.
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§ 1° — A impugnago ser4 encaminhada & Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, que deliberara

sobre a corre¢do da nota obtida, de forma irrecorrivel.

§ 2° — A comissfo sera instituida e terd suas regras de funcionamento definidas pela Presidéncia da

Céamara por meio de resolugéo.
Art. 67 — Na auséncia de avaliagio de desempenho, a aprovagdo decorreré de forma automatica.
§1° — A aprovagdio automética independe de decisdo da autoridade administrativa.

§2° — Nos casos em que se fizer necessaria a comprovagéo da aprovagéo automatica, tera efeito o

despacho fundamentado pelo Recursos Humanos (RH) da Cémara Municipal.
Art. 68 — Incorpora-se ao periodo aquisitivo o tempo em que o servidor exercer o cargo em comiss@o.

Art. 69 — O tempo em que o servidor se encontrar afastado, por qualquer motivo, do exercicio do
cargo, no se computara para o periodo aquisitivo, exceto nos casos considerados pela legislagéo

estatutaria municipal como de efetivo exercicio.

Paragrafo tinico. Para fins da suspensdo de que trata o caput, inclui-se:

I — Licenga para concorrer a cargo eletivo e para desempenho do mandato;

I — Aplicagdio de suspensdo ou afastamento preliminar de servidor em Processo Administrativo
Disciplinar;

III — Cesso para 6rgdo ou entidade da administragfo publica federal, estadual ou municipal;

IV — Licenga, sem remunerag8o, para tratar de interesses particulares ou para acompanhar o conjuge

servidor publico.

Art. 70 — A defini¢@o de faixa de vencimento da carreira néo obsta a defini¢do de nova faixa, por

meio de lei complementar especifica para a carreira.
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Art. 71 — N3o havendo recursos financeiros suficientes para pagamento das diferengas pecuniarias
decorrentes do desenvolvimento na carreira, a Presidéncia determinard a reserva de dotagdes
orcamentarias suficientes para pagamento das diferencas no proximo exercicio financeiro,

compreendido o valor das verbas retroativas.

Paragrafo tnico. Os efeitos financeiros do desenvolvimento na carreira contario da data da

publicacio do ato que concede a progressdo horizontal ou vertical.

Art. 72 — Niio fard jus ao desenvolvimento na carreira o servidor que houver sofrido, no periodo a ser

computado, pena disciplinar de suspenséo em decisio administrativa irrecorrivel.

Paragrafo tnico. Na ocorréncia da hipétese do caput, sera iniciado novo prazo para desenvolvimento

na carreira, contado da data de ocorréncia do ato infracional.

Secdo I

Da progressio horizontal

Art. 73 — Progress#o horizontal é a passagem do servidor de um grau para outro da mesma classe.

§1° - Tera o servidor do legislativo detentor de cargo de provimento efetivo direito a progresséo
horizontal de um (1) grau na tabela de vencimentos.

[ — Contar com no minimo 2 (dois) anos de efetivo exercicio no cargo € em mesmo grau,

11 - A cada dois (2) anos de efetivo exercicio, por avaliagio de desempenho individual;

III - A cada dois anos de efetivo exercicio, por titulagdo ou escolaridade adicional obtida através de
cursos com carga horaria total minima de 360 horas;

IV - A cada quatro anos intercalados ou nfo, de efetivo exercicio de cargo em provimento em

Comissio.

§2° - Também tera direito a progressdo horizontal de 1(um) grau o servidor que for aprovado em
cursos de capacitagdo e especializagdo especificos aprovados pelo Presidente da CAmara, objetivando

CAiatmhahty edksenvelvimento do servidor. ! .
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§ 3° - Tera o servidor do Legislativo detentor de cargo de provimento efetivo direito a progressio

horizontal de um (01) grau na tabela de vencimentos:

I - a cada trés (03) anos de efetivo exercicio, por avaliagdo de desempenho individual;

11 - a cada dois (02) anos de efetivo exercicio, por titulagdo ou escolaridade adicional, obtida através

de cursos com carga hordria minima de 360 (trezentas e sessenta)  horas.

III - a cada quatro (04) anos, intercalados ou ndo, de efetivo exercicio de cargo de provimento em

comissio.

§ 4° - tera também direito a progressdo horizontal de um (01) grau, o servidor que for aprovado em
cursos de capacitagiio e especializagdo especificos aprovados pela Mesa Diretora da Camara

Municipal, objetivando o treinamento e desenvolvimento do servidor.

Art. 74 — Satisfeitos os requisitos legais, o servidor estavel tera direito a progressdo, através de

requerimento dirigido ao Diretor de Departamento de Recursos Humanos.

Art. 75 - Enquanto o servidor estiver respondendo a Inquérito ou Processo Administrativo
Disciplinar, interrompe-se o decurso do intersticio de progresséo; no caso da absolvigdo, contar-se-a

em seu favor o tempo de interrupg@o.

Art. 76 - Fica limitado a 4 (quatro) niveis o nimero total de padrdes de vencimento concedidos ou

que venham a ser concedidos ao servidor, na carreira por efeito de nova qualificagio ou titulagdo.

Secao 111

Da capacitagiio profissional

Art. 77 — Fica instituida permanentemente a capacitagio dos servidores, através da formagéo

continuada, que tem como objetivos: CAMARA MUNIGIPAL DE MARIANE
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II — Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas;

III — Estimular o desenvolvimento funcional.

Art. 78 — A capacitagfo profissional sera assegurada através de cursos de formagéo, aperfeicoamento

ou especializagdo, realizados em Escola de Governo ou institui¢des credenciadas.

Paragrafo unico. As a¢des de capacitagdo dos servidores serdo consolidadas em Programa de

Capacitagdo Profissional, a ser regulamentado por meio de resolugéo da Presidéncia.
TITULO IV
DA REMUNERACAO
CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Art. 79 — A remuneragio do servidor serd composta do vencimento, adicionado das vantagens

remuneratorias.

Art. 80 — Os cargos efetivos estdo agrupados em classes, hierarquizadas em niveis, com 15 (quinze)

graus cada, cujos valores so fixados pelo Anexo V desta lei.

§1° — Os graus serdo designados por letras maitisculas de “A™ a “O”, e a diferenga pecunidria positiva

entre um grau e aquele que lhe é imediatamente anterior sera de 3% trés por cento.

§2° — As classes dos cargos de provimento em comissdo estdo dispostas em 10 (dez) niveis salariais,

correspondendo a cada valor de vencimento conforme o Anexo VIII desta Lei.

Art. 81 — Os padrdes de vencimento serdo estabelecidos considerando os seguintes fatores:

I — Grau de instrugdo requerido para o cargo;

IT — Grau de complexidade e responsabilidade das atribui¢des descritas para o cargo.

M
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Art. 82 — Os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo ndo podem ser superiores aos percebidos

pelo Poder Executivo, nos termos do inciso XII, do art. 37, da Constituigéo Federal de 1988.

Art. 83 — Os vencimentos e salarios dos servidores do Legislativo Municipal s&o irredutiveis na forma

do inciso XV do art. 37, da Constituigdo Federal de 1988.

Art. 84 — Os reajustes salariais dos servidores do Legislativo Municipal serdo concedidos de acordo
com a disponibilidade financeira da Cdmara Municipal, observados os dispositivos constitucionais €

a Lei de Responsabilidade Fiscal vigentes.

Art. 85 — E vedada a acumulago remunerada de cargos e proventos, salvo nos casos definidos no

art. 37, inciso XVI, da Constitui¢do Federal.

Art. 86 — O valor atribuido a titulo de vencimento sera devido pela jornada de trabalho prevista para

o cargo a que pertence o servidor.
§1° — Poder4 o servidor exercer jornada extraordindria, com direito a remuneragéo correspondente ao
dobro do valor-hora previsto para a jornada de trabalho normal, em caso de necessidade dos servigos,

conveniéncia ou interesse publico, devidamente justificado.

§2° — A extensdio a que se refere o paragrafo anterior ndo podera exceder o limite de 40 (quarenta)

horas semanais.

§3° — Para a realizagfio da extensdo de jornada de que trata o §1° deste artigo, o servidor devera

manifestar expressa concordancia, mediante termo firmado junto a sua chefia imediata.

§4° — A remunerag#o por realizagfo de servigo extraordinario, de que trata o paragrafo primeiro deste

artigo, ndio se aplica para os titulares de cargo em comissio ou fungéo de confianga.

Art. 87 — Podera haver a redugéo da jornada de trabalho em razdo de requerimento do servidor, com

justificativa destel e} aniiéhtia daBresidéneéia, conforme critérios de C?;rmn/iéﬁlﬁiﬁn ?J RR&TF}REE)CEM ARIANA
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Pardgrafo unico. A redugfio de jornada somente podera ser realizada por aqueles servidores que
cumpram jornada efetiva de 30 (trinta) horas semanais e seis horas diarias para 20 (vinte) horas

semanais e 4 (quatro) horas diarias, com redug&o proporcional da remuneragéo.

Art. 88 — Sera concedida, sem prejuizo do exercicio do cargo, redug@io de 30% (trinta por cento) a
50% (cinquenta por cento) da jornada de trabalho ao servidor com deficiéncia, devidamente

comprovada por junta médica oficial, ou com filhos menores portadores de deficiéncia.

§1° - Sera concedido horario especial ao servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade

entre o horario escolar e o da reparti¢fio, sem prejuizo do exercicio do cargo.

§2° - Para efeito do disposto neste artigo, ser4 exigida a compensag&o de horério no 6rgéo ou entidade

que tiver exercicio, respeitada a durag@io semanal do trabalho.

§ 3° - Resolugio definira os requisitos para obtenggo da reducdo de jornada de que trata o caput, bem

como os limites de redug@o.

Art. 89 — Podera ser instituido sistema de compensagdo de jornada de trabalho, mediante a formag&o

de Banco de Horas.
§ 1°— A institui¢do do Banco de Horas observara:
I — Conveniéncia e necessidade do servigo publico;

II — Interesse do servidor.

§ 2° — Resolugdio de autoria da Presidéncia instituird o sistema, definindo as regras de aplicagdo do

sistema de compensagao. h Wl
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I — Gratificagfio por desempenho de fungdo em comissdo permanente (Licitag8o, Pregdo, Agente De
Contratagéo);

11 — Gratificagdio por desempenho de fung&o de supervisdo (GDS);

[11- Gratificaggio por Incremento de Produtividade (GIP).

Art. 91 — A GIP ser4 devida ao servidor que estiver cursando curso de graduaggio, pos-graduagéo
stricto sensu ou MBA relacionado 2 sua 4rea de lotagio no ambito do Poder Legislativo Municipal,

reconhecidas pelo MEC, desde que aprovado pela chefia hierarquica.

§ 1° — A gratificacio sera equivalente a R$500,00 (quinhentos reais) mensais para estudantes de

graduacgio e a R$700,00 (setecentos reais) para estudantes de pds-graduagéo.
§ 2°— O valor indicado no paragrafo anterior ndo podera exceder o valor da mensalidade do curso.

§ 3° — Para receber a gratificagdo, o servidor terd que preencher cumulativamente os seguintes

requisitos:

I — Estar matriculado e cursando o curso de graduag#o, pos-graduagéo lafo sensu e stricto sensu, MBA
ou mestrado profissional;

I1 — N#o ter sofrido qualquer tipo de penalidade administrativa;

111 — Comprovar o pagamento da matricula e da primeira mensalidade;

IV — Para os servidores que cursam a graduagdo, ndo ter sido reprovado em nenhuma matéria por
semestre;

V — Para os servidores que cursam pos-graduac@o lato sensu e stricto sensu, MBA ou mestrado

profissional, estar devidamente frequente nas aulas.

§ 4° — Caso o servidor ndo preencha algum dos requisitos previstos acima, serd indeferido o beneficio
e, caso ja tenha sido concedido, o beneficio sera cancelado, com determinac@o de devolugéio dos

valores indevidamente pagos.
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§ 5°— A gratificagdo devera ser requerida pelo servidor no inicio do semestre, observado os requisitos

previstos no §3°.

§ 6°— A gratificagio serd paga até 15 (quinze) servidores, sendo 10 (dez) para graduagio por semestre

e 10 (dez) para pos-graduagio ou MBA por ano, a critério do Presidente da Céamara.

§ 7° — Havendo numero de pretendentes superior ao especificado no §6°, o critério de desempate

seguira sucessivamente:

I — Nio haver sido contemplado anteriormente pela gratificagéo;

IT — Maior tempo de servigo publico no Municipio a contar da data de admissdo no cargo efetivo que
ocupa atualmente;

I1I — Maior tempo de servigo publico;

IV — O pretendente mais idoso.

§ 8° — O servidor beneficiado perdera a gratificagdo no caso de:
I — Falecimento;

I1 — Exoneracéo;

III — Demisséo;

IV — Sair de licenga sem vencimento;

V — Trancar a matricula;

VI — Deixar de cumprir com os requisitos legais e regulamentares para concessao da gratificagéo.

CAPITULO III
DA LICENCA-PREMIO E DO QUINQUENIO

Art. 92 — A Férias Prémio, com duragfo de trés meses, sera concedida ao servidor publico a cada

periodo de cinco anos de efetivo exercicio no cargo.
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Paragrafo tnico. Para efeito do disposto no caput deste artigo, considera-se tempo de efetivo exercicio
aquele que o servidor houver prestado, mediante vinculo de natureza permanente com a Cimara

Municipal de Mariana.
Art. 93 — A Férias Prémio sera concedida desde que:

I — Sejam requeridas pelo servidor:

a) do dia 01° a 30 de junho, para gozo ou recebimento no segundo semestre do ano do requerimento;
b) do dia 01° a 30 de outubro, para gozo ou recebimento no primeiro semestre do ano subsequente ao
do requerimento;

I — Haja preservag#o do interesse publico;

I1I — seja o servidor ocupante de cargo efetivo e goze de estabilidade;

IV — Nio tenha o servidor sido punido no periodo aquisitivo;

§1° — Nio sera computado no célculo do tempo de exercicio das fungdes nos casos de:
I — Numero de faltas superiores a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivas ou néo, nas hipdteses em
que o servidor esteja em gozo de licenga para tratamento da saude;

11 — Afastamento para tratar de assuntos particulares;

§2° — Ni#io gozara do direito ao beneficio o servidor que tenha faltado ao servigo, injustificadamente,

por mais de 10 (dez) dias consecutivos ou néo.

Art. 94 — Os procedimentos especificos para solicitagdo das férias-prémio serdio definidos por meio

de resolugdo.

Art. 95 — O servidor fara jus ao acréscimo de 5% (cinco por cento) em seu vencimento a cada

quinquénio de efetivo exercicio no cargo.

Paragrafo tmico. Para efeito do disposto no caput deste artigo, considera-se tempo de efetivo exercicio

aquele que o servidor houver Rrestado, mediante vinculo de natureza permanente com a Cémara
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Art. 96 — O quinquénio serd concedido a requerimento do servidor ocupante de cargo efetivo.

Paragrafo tnico. Caso o servidor esteja em exercicio de cargo em comissfo, na forma de recrutamento

restrito, o percentual do quinquénio sera baseado no cargo de provimento efetivo que ocupa.

Art. 97 — O adicional por tempo de servigo incorpora-se a remuneragdo do servidor para fins de
aposentadoria, Férias-prémio, licengas e afastamentos remunerados, férias regulamentares e décimo

terceiro salario.

TITULO V
CAPITULO1
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 98 — O servidor fica integralmente submetido ao regime da Lei Complementar n° 5, de 26 de
dezembro de 2001, aplicando-se o principio da especialidade em caso de eventual conflito entre as

normas do estatuto e a presente Lei.

Paragrafo unico. A Presidéncia da Camara poderd editar atos regulamentares para aplicacgio da
presente lei e do estatuto dos servidores, prevalecendo sobre os atos regulamentares editados pelo

Poder Legislativo.

Art. 99 — Os cargos de provimento efetivo criados anteriormente & presente lei e ocupados, terdo suas
atribui¢des, carga hordria, requisitos de provimento e vencimentos mantidos, em conformidade com

a que os regulamenta e os editais de concurso publicos realizados.

Paréagrafo tmico. O enquadramento do atual ocupante de cargo, concursado, na sistematica instituida

por esta Lei, ocorrera em cargo de atribuicdes correspondentes, de denominagdo igual ou equivalente.

Art. 100 — Os atuais ocupantes de cargo publico serdo enquadrados no nivel e grau iniciais da carreira,

observada a vedagdo de redugio de vencimentos.
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§1°— A diferenga positiva entre a remuneragéo atual e os vencimentos estabelecidos por esta Lei sera

paga a titulo de vantagem pessoal.

§2° — A vantagem pessoal serd incorporada a remunerag&o do servidor para fins de aposentadoria,
licengas e afastamentos remunerados previstos no Estatuto dos Servidores Publicos. Sobre essa
vantagem incidirdo os indices dos reajustes gerais anuais e reajustes setoriais que forem concedidos,

bem como férias regulamentares e décimo terceiro saldrio.

§3° — Incidirio sobre a vantagem pessoal, nos mesmos percentuais previstos nesta Lei, o adicional

por tempo de servigo, a progresséo horizontal e Progressdo vertical.

Art. 101 — O regime de previdéncia dos servidores efetivos da Cémara Municipal de Mariana esta

afeto ao Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Mariana —- MG — IPREV.

Art. 102 — As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta de dotagdes
orcamentarias proprias previstas e de créditos suplementares que se fizerem necessarios, conforme
estipuladas na Lei de Diretrizes Or¢amentarias, nos termos do art. 169, §1°, da Constitui¢do Federal
de 1988.

Art. 103 — Integram esta Lei os anexos:

ANEXO I - ATRIBUICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO II - ATRIBUICOES DE CARGOS EM COMISSAO

ANEXO III - ATRIBUICOES DE FUNGOES ATIPICAS

ANEXO IV - FUNCAO GRATIFICADA

ANEXO V - TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
ANEXO VI - QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO VII - QUADRO GERAL DE CARGOS EM COMISSAO

ANEXO VIII - TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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Art. 104 - Revogam-se as disposigSes em contrério, em especial a Lei n® 2.133, de 10 de outubro de

2007, Lei 2.760 de 10 de setembro de 2023 e Lei 3.386 de 28 de dezembro de 2020, bem como as

resolugdes que as regulamentam.

Art. 105 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a partir de 01 de

janeiro de 2025.

Mariana/MG, 13 de agosto de 2024.
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ANEXO 1
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMETO EFETIVO

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NiVEL N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Advogado Efetivo v 01 20 horas semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com graduagdo
em Direito e inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

DESCRICAO DETALHADA

- Atuar em defesa dos interesses da Cimara Municipal conforme orientagéio do Procurador
Geral;

- Prestar assessoramento 2 Mesa, comissdes e demais orgdos da Cémara em questdes que
envolvam matéria de natureza juridica de interesse da instituigéo, fornecendo consultas e
emitindo pareceres;

- Colaborar para o estabelecimento de diretrizes, politicas e estratégias para a atuacdo da
procuradoria, em apoio as atividades da Camara;

- Manter gestdes e contatos externos ao ambito da drea sob sua responsabilidade para o
tratamento de questdes de interesse da organizagéo;

- Fornecer apoio consultivo as comissdes em assuntos afetos a sua fungéo;

- Examinar previamente, sob aspecto juridico, formal, regimental, legal e constitucional,
todas as proposigdes de iniciativa de Vereador, de Comisses, do Prefeito, de Iniciativa
Popular ou outras entidades com capacidade para isso;

- Advogar na defesa dos interesses institucionais da Camara nos casos de procedimento
judicial e outras que lhe forem cometidas;

- Emissfio de pareceres em matérias controversas, na érea de sua especialidade.

- Emissdo de parecer em processos licitatorios, em todas as suas modalidades;

- Assessorar nos servigos da comissdo de controle interno da Camara;

- Assessoramento ao setor de Compras da Cimara;

- Supervisionar estagiarios, dentro de sua area de atuag@o;

- Alimentar o sistema informatizado da CAmara com todas as informagbes de sua
competéncia;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NiVEL N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Auditor Legislativo Efetivo v 01 30 horas semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com curso de
graduacdo nas areas de Direito, Contabilidade, Administragdo ou Gestéo Publica.

DESCRICAO DETALHADA

- Elaborar diagndsticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Auditoria;

- Elaborar levantamentos, analises, consolidagdo e manuten¢do de fluxo de informagdes
setoriais inerentes aos objetivos da Auditoria;

- Instruir processo referente a direitos, vantagens e obrigagdes de servidores, com
observancia as normas legais;

- Monitorar a aplicagfio de normas e legislagio vigentes relativas a deveres e obrigagdes dos
servidores;

- Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico;

- Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento da Auditoria,
em interacdo com as demais areas a ela subordinadas;

- Elaborar estudos que fornegam anélises e propostas de alternativas para a formulagdo e
revisdo continua das politicas setoriais no decorrer da sua implementag&o;

- Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periodica e sistemética da coeréncia
interna, da implementagfo, da consecugfo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais;

- Compilar dados para a proposta orgamentaria da Auditoria, encaminhando-os a area afim;

- Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas, analisando seus
aspectos e definindo os dados necessarios a coleta e ao conteudo de relatorios de
diagnésticos;

- Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na defini¢do de prioridades;

- Fornecer elementos técnicos, quando solicitado, ao Controlador ou outro 6rgéo da Camara
Municipal;

- Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagio no 4mbito de toda a Auditoria;

- Emitir parecer em processo e procedimento administrativo; emitir relatorio de processo €
procedimento auditado;

- Definir normas e procedimentos para apuragdo de deniincias; proceder a verificagdo da
Proposta Orgamentéria Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

- Acompanhar a proposta orgamentéria anual e desempenhar outras atribui¢des afins.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NIiVEL N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Corregedor Efetivo v 01 30 horas semanais
Legislativo
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com curso de
graduagfo em Direito.

DESCRICAO DETALHADA

- Organizar e dirigir os servigos da Corregedoria;

- Orientar os servidores da CAmara Municipal para o fiel cumprimento dos deveres e das
obrigacdes legais e regulamentares no exercicio de suas fungdes;

- Verificar a fiel execugdio das atividades e o cumprimento dos deveres e das obrigagdes legais
e regulamentares dos setores da Cdmara Municipal mediante realizagfio de correigdes e da
solicitagdo de informagdes;

- Receber toda dentincia de irregularidade praticada por servidor efetivo ou comissionado da
Céamara Municipal;

- Coordenar a andlise das informagdes recebidas e propor o encaminhamento dos
procedimentos e das medidas a serem adotados;

- Coordenar a realizagio de diligéncias iniciais, objetivando a apuragéo, de oficio ou como
decorréncia de representagdes ou denuncias recebidas, de ocorréncias relacionadas a lesédo
ou ameaga de lesdo ao patriménio piblico. Isso inclui o requerimento de informagdes e
documentos para subsidiar o exame da matéria, com vistas a orientar os procedimentos € as
medidas a serem adotados;

- Instaurar, de oficio ou mediante representa¢dio, sindicdncia para apurar irregularidades
cometidas por servidor publico;

- Instaurar os procedimentos éticos e os procedimentos disciplinares e encaminhé-los ao
orgdo disciplinar competente;

- Supervisionar e apoiar o trabalho do érgdo disciplinar da Camara Municipal;

- Instaurar processo administrativo de responsabiliza¢@o por descumprimento contratual ou
por infragdio ocorrida no curso dos processos de contratagéo, designando comissdo para
apuragdo;

- Instaurar os procedimentos previstos na Lei Federal n° 12.846/13 e encaminhar o processo
ao 6rgdo competente para apuragao;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NIiVEL N°DE CAR'GA
VAGAS HORARIA
Agente Legislativo Efetivo II 2 30 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: -

DESCRICAO DETALHADA

- Prestar assessoria administrativa as atividades oriundas do Plendrio, elaboragio de atas,
oficios, € de documentos diversos;

- Controle do Arquivo Permanente e elaboragdo de atas, oficios, € dos demais
documentos de circulagdo interna e externa;

- Executar tarefas e rotinas administrativas conforme orientagéo da Chefia imediata;

- Desempenhar os demais servigos de secretaria;

- Fornecer dados e documentos necessarios ao bom andamento do servigo;

- Atender com presteza as solicitagdes dos 6rgdos competentes;

- Manter atualizada toda a documentagdo lhe confiada;

- Conhecer métodos administrativos, especialmente, atendimento ao publico;

- Zelar pelo cumprimento das normas de satide e seguranga do trabalho;

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

- Zelar pela guarda e conservagio dos materiais e equipamentos de trabalho;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NIiVEL N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Contador Efetivo v 01 30 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia:

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com curso
de graduacdo em Ciéncias Contébeis.

DESCRICAO DETALHADA

- Organizagfo e execugdo de servigos de contabilidade em geral;

- Escrituragéio dos livros de contabilidade obrigatorios, bem como de todos os necessarios
no conjunto da organizagdo contdbil e levantamento dos respectivos balangos ¢
demonstragdes;

- Pericias judiciais e extrajudiciais, revisdo de balangos e de contas em geral, verificagdo
de haveres, revisdo permanente ou periddica de escritas, regulagdes judiciais ou
extrajudiciais de avarias grossas ou comuns, assisténcia as Comissdes permanentes,
especiais, temporarias, inclusive Audiéncia Publica, aos Conselhos Fiscais, a Mesa
Diretora da Casa e quaisquer outras atribui¢des de natureza técnica conferidas por lei
aos profissionais de contabilidade;

- Colaborar para o planejamento e elaboragio do orgamento, bem como na fiscalizagdo
de sua execugdo;

- Realizar a escrituragéio contébil;

- Elaborar e proceder & analise de demonstrativos contabeis;

Realizar inspe¢des e vistorias, apontar infragdes e recomendar corre¢des de
imperfeicdes e distorgdes porventura verificadas;

- Efetuar levantamentos, desenvolver estudos, analises e relatorios, como subsidio ao
desenvolvimento dos trabalhos;

- Fornecer apoio consultivo as comissdes em assuntos afetos a sua fungéo;

- Desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NiVEL N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Técnico em Seguranga Efetivo 11 01 30 horas
do Trabalho semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel técnico

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com curso de
Técnico em Seguranga do Trabalho

DESCRICAO DETALHADA

Informar o empregador, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes nos
ambientes de trabalho, bem como orienta-los sobre as medidas de eliminagdo e
neutralizac¢fo;

Analisar os métodos do trabalho e identificar os riscos de doengas ocupacionais,
acidentes de trabalho ou agentes ambientais agressivos e propor medidas de eliminagéo
ou controle;

Executar procedimentos de seguranga e higiene, acompanhar os resultados e adequar
estratégias prevencionistas;

Encaminhar para todos os setores as andlises, normas e demais dados para o
autodesenvolvimento dos trabalhadores;

Solicitar e inspecionar equipamentos de prote¢o contra incéndio e demais recursos
indispensaveis e didaticos;

Levar em considerago os requisitos da legislagfo vigente e o seu desempenho;
Estimular e cooperar com atividades de preservagdo ao meio ambiente, como a
destinagdo de residuos;

Avaliar as condigBes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico para o
planejamento do trabaiho de forma segura para o trabalhador;

Desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NiVEL N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Técnico em Efetivo I 02 30 horas
Administra¢do semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel técnico

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Inscrigio no Conselho Regional de Técnicos de
Administra¢o ha, pelo menos, 01 (um) ano.

DESCRICAO DETALHADA

- Colaborar na administra¢io dos recursos humanos, organizagio e métodos, orgamentos,
administragfio de material e administragfo financeira da Camara Municipal de Mariana;

- Elaboragéio de pareceres, relatorios, planos, projetos, em que se exija a aplicacdo de
conhecimentos inerentes as técnicas de organizacgdo; pesquisas, estudos, analises,
interpretagdio, planejamento, implantagdio, coordenagéo e controle dos trabalhos nos
campos de administragdo geral, como administragdo e selegdio de pessoal, organizagdo,
analise métodos e programas de trabalho, orgamento;

- Examinar processos e redigir informagdes sobre matéria relacionada com a unidade de
trabalho;

- Coletar, apurar, selecionar e calcular dados para a elaboragdo dos quadros
demonstrativos;

- Providenciar previsdes de consumo;

- Interpretar e aplicar leis e regulamentos administrativos;

- Fiscalizar o uso e zelar pela conservagéo do material;

- Organizar e atualizar cadastros, arquivos e ficharios;

- Coordenar tarefas administrativas;

- Desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NIVEL N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Redator de Ata Efetivo 1 01 30 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: -

DESCRICAO DETALHADA

- Elaborar as atas das sessdes ordinarias e extraordindrias, assim como das reunides de
comissdes e audiéncias publicas da CAmara Municipal. Este trabalho seré realizado de
acordo com o material fornecido pela Cimara Municipal ou mediante outras
modalidades, conforme determinado pela Mesa Diretora;

- Revisar a redagio da antes de sua leitura em Plendrio, evitando a inser¢éo de frases e
palavras ndo condizentes com a ética parlamentar;

- Sempre permitir a revisio pelo Vereador interessado dos termos por ele proferidos;

- Colaborar para o desenvolvimento e atualizagdo das convengdes internas no tocante a
linguagem e a forma;

- Apresentar sugestdes e opinar sobre a padronizaggo de técnicas de redagdo e modelos
de texto a serem utilizados;

- Executar outras atividades inerentes as tarefas que lhe forem atribuidas;

- Desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NiVEL N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Assessor de Imprensa Efetivo v 01 30 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel Superior

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com curso de
graduagio em Comunicagéo Social.

DESCRICAO DETALHADA

- Redigir comunicados oficiais sobre atividades, decisdes, eventos ¢ posicionamentos da
Camara Municipal;

- Estabelecer e manter contatos com jornalistas, responder a consultas da imprensa e
facilitar entrevistas com autoridades da Camara Municipal;

- Gerenciar e atualizar as redes sociais da CAmara Municipal para divulgar informagdes
e interagir com o publico;

- Acompanhar noticias, reportagens ¢ mengdes & Camara Municipal na imprensa,
avaliando o impacto € a precisdo das informagdes divulgadas;

- Organizar coletivas de imprensa e eventos voltados para a midia para promover a
transparéncia e divulgar informagdes relevantes;

- Contribuir para a construgio e manutengdo de uma imagem positiva da Cémara
Municipal, oferecendo suporte na gestdo de crises de comunicagéo, quando necessario;

- Dirigir a 4rea sob sua responsabilidade, planejando, coordenando e avaliando
desenvolvimento das atividades;

- Manter gestdes e contatos externos para melhor tratamento das questdes de interesse da
organizagao sob sua responsabilidade;

- Coordenar as areas de imprensa;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NiVEL N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Analista de Sistema Efetivo v 01 30 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel Superior

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com curso de
graduac?o na 4rea de Informatica ou Sistemas de Informagéo.

DESCRICAO DETALHADA

- Identificar as necessidades de servigos e produtos para a Cimara Municipal na area de
Informatica e propor solugdes tecnologicas, viabilizando sua execucdo nas areas
envolvidas;

- Pesquisar, planejar e validar diretrizes de melhorias na aplicagdio de tecnologias
correntes as atividades da Camara Municipal, com adequagdo as tendéncias gerais do
mercado;

- Levantar, desenvolver, codificar, documentar e manter sistemas informatizados;

- Manter recursos técnicos necessdrios ao funcionamento da infra-estrutura
computacional da Cdmara Municipal, bem como prestar suporte na utilizagdo desses
recursos;

- Elaborar e ministrar treinamentos atinentes a sua area de atuagdo, bem como fornecer
apoio a treinamentos efetuados indiretamente pela Camara Municipal;

- Identificar e acompanhar contratacdes a serem efetuadas pela Cémara Municipal,
atinentes a area de Informatica;

- Fornecer apoio aos servigos relativos a area de Informatica prestados por terceiros;

- Fornecer apoio consultivo as comissdes em assuntos relacionados  sua funcéo;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NIVEL N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Técnico de Efetivo 111 02 30 horas
Informatica semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel técnico

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com curso de
técnico na area de Informatica.

DESCRICAO DETALHADA

- Manutengéo basica em microcomputadores € microprocessamento;

- Executar todas e quaisquer tarefas basicas operacionais de apoio ao funcionamento da
Camara Municipal;

- Realizar toda e qualquer atividade que se fizer necessaria e que, dentro de sua
diplomagio como técnico, seja licito atuar, tais como: verificagdo e instalagdo de
sistemas, manutengdo preventiva de microcomputadores, instalagdo e remogdo de
periféricos e softwares, detecgdo de hardwares defeituosos, orientagdo quanto ao uso
de hardwares e softwares, outras atividades que se fizerem necessérias dentro de sua
diplomag@io como Técnico em Informatica, levantamento técnico patrimonial sobre
todos os equipamentos de informatica, conhecimento em administra¢do de rede,
execucdio de atividades correlatas, a critério da chefia imediata;

- Fornecer apoio consultivo as comissdes em assuntos relacionados a sua fungéo;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NIiVEL N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Arquivista Efetivo |AY 01 30 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Experiéncia: -

Arquivologia.

Escolaridade: Nivel superior

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com curso de

DESCRICAO DETALHADA

Executar registro e tratamento técnico de documentos arquivisticos da Camara;
Planejar e manter bases de dados de documentos;

Contribuir para o planejamento e a implementagio de bancos de dados de documentagdo
arquivistica;

Controlar o fluxo de documentos em suportes diversos;

Conduzir a gestdo de informagdes, atender a consultas e realizar pesquisas;

Coordenar atividades de preparagéo de documentos para arquivamento;

Participar da elaboragdo e da atualizagdo de tabelas de prazos relativos a guarda e
destinagdo final de documentos;

Orientar os servidores quanto & organizagdo e & preservagdo de documentos

arquivisticos;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NiVEL N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Técnico em Arquivo Efetivo 111 01 30 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel técnico
Experiéncia: -

Técnico em Arquivologia.

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com curso

DESCRICAO DETALHADA

pertinentes ao Legislativo Municipal;

documentos culturalmente importantes;

- Organizar e controlar de todos os arquivos, documentos, contas, cadastros e fichas

- Ter orientagio em relagio a classificagfo, arranjo e descrigdo dos documentos, bem
como da orientagio de preservagio de documentos, obter conhecimento sobre

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NiVEL N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Turismoélogo Efetivo v 01 30 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS
Escolaridade: Nivel superior
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com curso de
Turismo.

DESCRICAO DETALHADA

- Atribuir, organizar, coordenar e supervisionar os projetos turisticos, a fim de
desenvolver o turismo na cidade e regiéo;

- Desenvolver projetos de expanso turistica na cidade;

- Organizar eventos, convengdes, promogdes € shows objetivando o desenvolvimento
turistico;

- Organizar e executar campanhas publicitérias a fim de divulgar eventos e realizagoes;

- Promover estudos na sua 4rea de atuagfio, incorporando novas ideias & prética didria de
suas fungdes;

- Preparar estudos estatisticos na sua rea de atuagdo (estimativa de publico que atende
aos eventos e promogdes) para fins de estudos futuros;

- Promover e fiscalizar servigos turisticos;

- Participar de reunides com seus superiores para prestar informagdes sobre seus projetos;

- Participar de convengdes turisticas em outras cidades e estados, compartilhando €
obtendo informagdes;

- Acompanhar os Projetos Turisticos oriundos do Turismo nas entidades publicas
envolvidas no processo, desde a operacionalizago e execugdo;

- Realizar outras atividades pertinentes, no Ambito da competéncia do 6rgéo de lotagdo
ou em conformidade com a area de formagdo e atuagdo, a critério do seu superior
imediato.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NiVEL N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Técnico em Efetivo I 01 30 horas
Audiovisual semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel técnico

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Ensino médio profissionalizante na drea ou ensino médio
completo acrescido de curso técnico na area.

DESCRICAO DETALHADA

Fazer captura de video em ilha de edigfo ndo linear;

Fazer edigdo de produtos audiovisuais de variados géneros e formatos;
Elaborar vinhetas graficas;

Instalar equipamentos de um sistema de produg?o e distribuiggo de audiovisual

- Operar cAmeras filmadoras em geral, para captagdo de imagens externas e de estudio;
- Dar suporte em ajustes, avaliagdo, manutengo e condi¢des de uso de equipamentos
relacionados a captacdo e edig@o de imagens;

- Realizar trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive

digitagéo;

- Realizar outras atividades inerentes & rea de atuacfo e a competéncia da unidade onde

for lotado.

- Desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NiVEL N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Jornalista Efetivo v 01 30 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Inscri¢io na Federag@o Nacional dos Jornalistas Profissionais
ha, pelo menos, 01 (um) anos.

Consideragdes: Cargo de provimento exclusivo de profissional com curso de graduagdo em
Comunicag&o Social.

DESCRICAO DETALHADA

- Redac#io. condensagdo, titulagdo, interpretagdo, corre¢do ou coordenag¢io de matéria a
ser divulgada;

- Coleta de noticias ou informagdes atinentes & Cdmara Municipal e seu preparo para
divulgacdo;

- Organizag#io e conservagio de arquivo jornalistico da Camara Municipal, e pesquisa
dos respectivos dados para a elaboragéo de noticias;

- Execucdio da distribuigio grafica de texto, fotografia ou ilustragdo de caréater
jornalistico, para fins de divulgago;

- Execugfio de desenhos artisticos ou técnicos de carater jornalistico.

CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NiVEL N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Almoxarife Efetivo 1I 01 30 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio ou técnico
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: Conhecimento bésico de informatica

DESCRICAO DETALHADA

- Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifado da Camara
Municipal,;

- Fazer os lancamentos da movimentago de entradas e saidas de materiais, organizando-
os para facilitar a movimentagdo dos itens armazenados e a armazenar;

-Levantamento estatistico de consumo.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NIVEL N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Auxiliar Legislativo Efetivo I 02 30 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio ou técnico
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: Conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DETALHADA

- Executar atividades administrativas rotineiras e burocraticas de pessoal, material,
finangas e processo legislativo;

- Realizar levantamentos, analises de dados para pareceres e informagdes em processos e
outros atos relacionados com as atividades administrativas;

Tirar cépias;

- Fazer triagem de correspondéncia para postagem;

- Conferir valores e documentos efetuando anotagées, calculos e registros de acordo com
as rotinas e procedimentos proprios de sua area de atuacao;

- Atender o publico, prestando informacgdes relativas a sua area de atuacgdo;

- Realizar controle, emissdo e translado de documentos;

- Digitar e organizar arquivos e desempenhar outras atividades correlatas.

CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA

Q8 /03 /3o _ APROVADO EOR UNP;NHVIIDADE
@_AMJ - E%AM /[ Of ,:%%z 32

Presidente _ Secretéri6



ANEXO II

ATRIBUICOES DE CARGOS EM COMISSAO

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE - SiMBOLO N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Chefe de Gabinete da Diregdo CPC-10 01 30 horas
Presidéncia semanas
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel fundamental
Experiéncia: —
Cursos e exigéncias especificas: —

DESCRICAO DETALHADA

- Prestar assessoramento direto ao Presidente da Cadmara na andlise de questdes de
interesse na esfera administrativa;

- Coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia, bem como o pessoal nele lotado;

- Colaborar com o Presidente da Camara na formulagéo de oficios e demais documentos
da Presidéncia;

- Exercer controle do material e dos bens alocados no Gabinete da Presidéncia;

- Coordenar o atendimento as pessoas e a triagem das suas demandas;

- Efetuar o controle da agenda do Presidente;

- Coordenar as atividades de secretariado, como protocolo, expedi¢do e arquivamento de
documentos;

- Coordenar o atendimento e a realizagio de ligagdes telefonicas internas e externas;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA
APROVADO POR UNANIMIDADE
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE - SiMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Secretario da Assessoramento CPC-04 01 30 horas
Presidéncia Selnana s
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel fundamental
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: -

DESCRICAO DETALHADA

- Assessorar o Gabinete da Presidéncia nos trabalhos de atendimento as pessoas e triagem
das suas demandas;

- Prestar assisténcia ao Gabinete da Presidéncia no desempenho de atividades de
secretariado, como protocolo, expedigdo e arquivamento de documentos;

- Assessorar e assistir a0 Presidente da CAmara no desempenho de suas atribuices e
compromissos oficiais;

- Controlar a agenda pessoal do Presidente da Camara;

- Coordenar o atendimento e a realizagdo de liga¢des telefonicas internas e externas;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE S SIMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Chefe de Gabinete Assessoramento CPC-07 15 30 horas
Parlamentar SeImanats
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel fundamental
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: -

DESCRICAO DETALHADA

- Prestar assessoramento direto ao vereador no exame de questdes de interesse nas esferas
politica e administrativa;

- Coordenar e supervisionar as atividades do gabinete do vereador, bem como o pessoal
neles lotados;

- Distribuir e controlar as solicitagdes de trabalhos técnicos aos Assessores
Parlamentares;

- Colaborar com o vereador na formulagfio de proposi¢des, oficios e demais documentos
do gabinete;

- Transmitir, acompanhar e executar ordens e instrugdes do titular do gabinete;

- Despachar com o titular do gabinete;

- Secretariar reunides;

- Exercer controle do material € bens alocados no gabinete;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE - SiMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Assessor de Gabinete | Assessoramento CPC-01 45 30 horas
I semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel fundamental
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: -

DESCRICAO DETALHADA

- Prestar servicos de assessoramento, consultoria, aconselhamento e recomendagio ao
vereador, na drea de sua especialidade e em assuntos politicos e administrativos;

- Executar atividades relacionadas ao implemento de sua especialidade;

- Interagir com orgdos e entidades competentes com as atividades inerentes a sua
especialidade;

- Informar e prestar esclarecimentos ao vereador a que for subordinado sobre assuntos
relacionados a sua especialidade;

- Redigir minutas de pronunciamentos parlamentares destinadas a participagdo do
vereador em sessdes e eventos especiais;

- Cumprir e fazer cumprir disposi¢des legais e regulamentares;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE - SiMBOLO N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Assessor de Gabinete | Assessoramento CPC-03 60 30 horas
1l semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel fundamental
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: -

DESCRICAO DETALHADA

- Prestar servicos de assessoramento, consultoria, aconselhamento e recomendag@o ao
vereador, na area de sua especialidade e em assuntos politicos e administrativos;

- Executar atividades relacionadas ao implemento de sua especialidade;

- Interagir com orgdos e entidades competentes com as atividades inerentes a sua
especialidade;

- Informar e prestar esclarecimentos ao vereador a que for subordinado sobre assuntos
relacionados a sua especialidade;

- Redigir minutas de pronunciamentos parlamentares destinadas & participagdo do
vereador em sessdes € eventos especiais;

- Cumprir e fazer cumprir disposigdes legais e regulamentares;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SiMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Procurador-Geral da Diregdo CPC-10 01 20 horas
Camara semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com
graduagio em Direito e inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

DESCRICAO DETALHADA

- Representar a Cimara Municipal em processos de seu interesse, em qualquer instancia
ou tribunal;

- Prestar assessoramento 3 Mesa da Cémara em questdes que envolvam matérias de
natureza juridica de interesse da Camara;

- Dirigir a procuradoria, planejando, organizando, comandando, controlando e avaliando
o desenvolvimento dos trabalhos no &mbito de sua competéncia;

- Estabelecer diretrizes, politicas e estratégias para a atuagio da procuradoria, em apoio
as atividades da Camara;

- Manter gestdes e contatos externos ao dmbito da 4rea sob sua responsabilidade;

- Subsidiar o desenvolvimento de trabalhos de reorganizagdo, racionalizagdo e
modernizagdo administrativa na Camara;

- Possuir e dispor de conhecimento da Lei Orgénica Municipal justificativas de projetos,
partindo de solicitagdes e pesquisas prévias;

- Orientar juridicamente os vereadores, em assuntos pertinentes ao Legislativo, conforme
solicitagdo;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CAMARA MUNIE o2
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N°DE CAR’GA
VAGAS HORARIA
Assessor do Assessoramento CPC-09 01 30 horas
Procurador-Geral semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior
Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com

graduagio em Direito e inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

DESCRICAO DETALHADA

Assessorar o Procurador-Geral no exame, encaminhamento e resolug@o dos assuntos
politicos e administrativos enquadrados no &mbito tematico do respectivo
Departamento;

Assessorar o Procurador-Geral na definigdo da proposta de orcamento anual,
diligenciando junto aos demais 6rgos vinculados a Procuradoria a obtengdo de
informag6es necessarias para consolida¢@o da proposta;

Assessorar o Procurador-Geral no mapeamento das principais demandas juridicas da
Cémara Municipal, em dmbito consultivo e contencioso;

Assessorar o Procurador-Geral na defini¢do de agdes e diretrizes para a redugéo do nivel
de litigiosidade, bem como da elaboragdo de medidas de resolugdo consensual de
conflitos;

Assessorar o Procurador-Geral na elaboragio de pareceres juridicos e demais atos
normativos solicitados pelos demais 6rgfos e entidades da Cdmara Municipal;
Realizar o encaminhamento para os demais 6rgdos da Procuradoria as requisigdes
realizadas pelos 6rgdos e entidades da Camara Municipal que estejam incluidas no seu
ambito tematico;

Encarregar-se do relacionamento do Gabinete da Procuradoria com os demais orgéos e
entidades da CAmara Municipal e de outras esferas de governo e com instincias de
representagdo e participagdo popular;

Coordenar a realizagfio de estudos e andlises para subsidio das decisdes politicas do
Procurador-Geral,

Coordenar as a¢des de divulgagdio e publicizagio dos atos da Procuradoria;
Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CAMARA MUNICIPAL DE MARIANF
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N°DE CARGA
VAGAS HORARIA

Controlador Diregédo CPC-10 01 30 horas

Legislativo SeINAna:s

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com curso de
graduagfio em Administragdo, Ciéncias Contébeis, Economia ou Direito.

DESCRICAO DETALHADA

- Implantar regulamentos internos de Controle Interno;

- Criar procedimentos e rotinas de trabalho;

- Elaborar relatérios para publicaggio (LC 101/2000);

- Atestar os relatérios de Gestdo Fiscal (LC 101/2000);

- Fiscalizar os gastos com o Legislativo e Pessoal;

- Assessorar o Presidente em assuntos pertinentes;

- Assessorar e certificar a regularidade dos processos administrativos;

- Oferecer treinamento para os servidores da Camara;

- Assessorar a elaboracfo de contratos e projetos de Lei;

- Exercer as atribuicdes do Sistema de Controle Interno, nos termos desta Lei;

- Elaborar e aprovar prestagdes de contas;

- Emitir parecer em processos diversos de pagamentos, compras, licitagdes, locagdes,
etc..

- Executar atividades pertinentes ao controle interno da Camara Municipal, voltadas,
sobretudo, as 4reas contabil, financeira, orcamentéria, operacional e patrimonial,
analisando a pratica dos atos administrativos quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagio de subveng@es, cientificando o Chefe do Poder sobre o
resultado de suas agdes;

- Verificar a regularidade da programagfio orgamentdria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucio dos programas de
governo e do orgamento do poder legislativo do municipio, no minimo uma vez por
ano;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdio orgamentéria, financeira e patrimonial na
Camara Municipal;

- Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Camara Municipal;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

- Examinar a escrituragdo contabil e a documentag&o a ela correspondente;

- Examinar as fases de execugio da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagBes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

2 /Exercer o confrole [sobre-a‘ékéeucdo da receita bem como as operagdes de crédito,
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Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar” e
“despesas de exercicios anteriores”;

Acompanhar a contabilizagio dos recursos provenientes de celebragio de convénios €
examinar as despesas correspondentes;

Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n°
101/2000, caso haja necessidade;

Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscrigdo de Restos a Pagar,
processados ou nio;

Realizar o controle da destinacdio de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, de
acordo com as restri¢des impostas pela Lei Complementar n® 101/2000;

Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primério e nominal;
Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos
de admiss@o de pessoal efetivo, bem como verificar se as nomeagGes para cargo de
provimento em comissio e designagdes para fungfo gratificada séo para atender os
encargos de chefia, dire¢éo e assessoramento;

Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;
Realizar outras atividades de manutengfio e aperfeigoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagdes;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Secretario-Geral Diregdo CPC-09 01 30 horas semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: -

DESCRICAO DETALHADA

- Diregfio, supervisio e coordenagdo das atividades administrativas e operacionais da
Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas
atribui¢Ges institucionais;

- Consultoria e assessoramento direto & Mesa Diretora € ao Presidente da Camara, com
o apoio da estrutura administrativa da Casa;

- Realizar, em conjunto com a CONLEG, analise periodica da estrutura administrativa,
com proposi¢do de alteragdes pertinentes;

- Coordenar, em cooperagio com a CONLEG e o DECRI, o atendimento e recebimento
de demandas externas;

- Providenciar e fiscalizar as publicagdes no Diario Oficial do Municipio das atividades
pertinentes & Cdmara Municipal;

- Auxiliar o GAPRE e a CONLEG na fiscalizagfo e avaliagdo dos demais orgéos;

- Realizar 0o mapeamento estratégico de problemas organizacionais da Céamara,
submetendo os resultados e propostas de resolugfo para apreciagéo pelo GAPRE;

- Acompanhar o andamento de projetos em tramitagdo comparecendo as reunides
ordindrias e extraordinarias;

- Assessorar os Vereadores e Assessores nos assuntos de interesses do Legislativo,
principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramitagéo;

- Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores nos trabalhos das Comissoes
sempre que sua presenga for solicitada;

- Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e da
Assessoria Juridica sobre assuntos referentes &8 Camara Municipal;

- Organizar o registro, arquivo das leis, emendas & Lei Orgénica, decretos, portarias,
resolucdes, informes administrativos e outros atos normativos;

- Determinar a identificagfio, o recorte e o arquivamento das publicacdes efetuadas na
imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

- Determinar o registro sistemético de todos os contratos, convénios, ajustes ou similares
de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

- Determinar o registro, em livro préprio, do encaminhamento de expedientes de uma
unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

- utenticar fotocopias de documentos expedidos pela Camara Municipal;

Desef pjé\‘nha{:aﬁ‘vidades cotrelatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SiMBOLO N°DE CARGA
E VAGAS HORARIA
Chefe de Diregéo CPC-04 02 30 horas
semanais
Departamento
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: Conhecimento e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a sua area de
atuacgéo no Departamento.

DESCRICAO DETALHADA

- Responsabilizar-se pelo exame e resolugdo dos assuntos politicos e administrativos
submetidos a apreciagdo do departamento de atuagéo;

- Coordenar a execugiio e cumprimento dos programas setoriais de interesse do
departamento de atuag@o;

- Elaborar diretrizes internas para o cumprimento das agdes e distribuindo os recursos
humanos € materiais necessarios;

- Exarar determina¢Ses para cumprimento, pelas divisdes, se¢Ges e demais unidades e
servidores subordinados, das a¢des do plano anual, implementando as diretrizes do
programa de governo conforme os pardmetros de eficiéncia, visdo estratégica e
sistémica;

- Coordenar a implementagio das diretrizes e politicas estabelecidas, controlando a
execucdo das agdes pelas divisdes, se¢des e agentes publicos subordinados ao
departamento de atuagdo;

- Cooperar, quando solicitado € se referente a sua 4rea de competéncia departamental,
com a avaliacdo da pertinéncia estratégica e politica da adogéo de determinada agdo pela
Céamara Municipal;

- Sugerir aos vereadores a elaborago de projetos de lei, decretos e outros atos normativos
necessarios para execugdo das atividades do departamento de atuagéo;

- Ordenar as despesas do Departamento de atuag@o, elaborando proposta or¢amentaria
para o exercicio financeiro;

- Selecionar projetos e agdes estratégicos para encaminhamento de pedidos de recursos,
por ocasidio da elaboragdo da proposta de orgamento anual, e realizagdo de compras e
licitagdes;

- Realizar o controle interno e responder acerca da gestdo orgamentdria, financeira,
patrimonial do departamento de atuago;

- Decidir, em grau recursal, sobre as decisdes adotadas pelas divisdes, se¢des € demais
unidades subordinadas do departamento de atuagdo;
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Coordenar o mapeamento das necessidades setoriais da Cdmara Municipal atinentes ao
ambito de atuag@io do departamento;

Instituir comissGes temporarias para auxilio das fungdes do departamento de atuag@o;
Indicar membros, quando determinado, para composigéo de comissdes instituidas no
ambito do departamento;

Executar as a¢des para tratamento emergencial, em sendo o caso, das necessidades
setoriais da CAmara atinentes ao escopo do departamento de atua¢do;

Executar a triagem e classificagdo do nivel de urgéncia das demandas submetidas ao
departamento de atuaco, estabelecendo a ordem de preferéncia para atendimento;
Coordenar as unidades subordinadas, visando ao alcance de seus objetivos estratégicos,
acompanhando e avaliando os resultados com base em indicadores e metas quantitativas
e qualitativas estabelecidas na legislago;

Fiscalizar, supervisionar a execu¢o dos trabalhos e distribuir fungSes aos agentes
publicos lotados no departamento de atuag&o;

Supervisionar os trabalhos realizados por agentes publicos submetidos & coordenag@o
do departamento, incluindo-se os chefes de divisdo;

Avaliar o fluxo dos processos em trdmite no Departamento, identificando os fatores de
atraso e formulando e medidas de gestdo para maior racionalizagdo e celeridade dos
procedimentos e atos;

Coordenar, em conjunto com o Departamento de Informatica, a informatizagdo dos
processos em curso na unidade, com fins de constitui¢do de sistema de dados que
preserve a integridade e a seguranga das informagdes administrativas e dos usuérios dos
servigos publicos;

Responder as solicitagdes de redagfio de parecer ou ato normativo equivalente por parte
das autoridades superiores;

Fornecer informagdes e atuar de forma coordenada com os demais 6rgdos e entidades,
fornecendo informacdes técnicas e procedimentais necessarias para que o servigo
publico tenha eficiéncia e efetividade;

Avaliar, quando solicitado, a pertinéncia politica de agdes e programas de governo
atinentes & tematica do departamento de atuagéo;

Publicar atos regulamentares internos para adequada organizacio dos servigos publicos
do departamento de atuagéo;

Coordenar a realizaciio de estudos e analises para subsidio das decisGes politicas,
juridicas e administrativas da Cdmara Municipal;

Coordenar as agdes de divulgagdo e publicizagdo dos atos do departamento de atuagdo;
Colaborar na coordenagfio das agdes de processamento e guarda, em sistema de dados,
das informacgdes de interesse do departamento de atuagéo;

Informar e prestar esclarecimentos & diretoria sobre assuntos relacionados a area sob
sua responsabilidade;

Desempenhar atividades correlatas as areas de atuagdo do Departamento em que esta
vinculado;

Estabelecer agdes transversais com outros departamentos ou divisdes, para execugdo
das atribuigdes.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SiMBOLO N° DE CAR’GA
VAGAS HORARIA
Chefe de Divisao Diregéo CPC-08 05 30 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: Conhecimento e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a sua area de
atuagdo na Divisdo.

DESCRICAO DETALHADA

- Responsabilizar-se pelo exame e resolugdo dos assuntos politicos e administrativos
submetidos a apreciag8o a diviséo de atuagdo;

- Auxiliar o departamento em que estd subordinado na coordenagdo da execugdo e
cumprimento dos programas setoriais de interesse do departamento;

- Fiscalizar o cumprimento das diretrizes internas de distribuigdo dos recursos humanos
e materiais vinculados a diviséo;

- Fiscalizar o exercicio das fun¢des dos agentes piiblicos lotados na divisdo e diretamente
subordinados a divisio, avaliando-os quanto aos padrdes de qualidade e eficiéncia do
servigo prestado;

- Coordenar as unidades subordinadas, visando ao alcance de seus objetivos estratégicos,
acompanhando e avaliando os resultados com base em indicadores e metas quantitativas
e qualitativas estabelecidas na legislag@o e atos regulamentares;

- Coordenar e supervisionar o exercicio das fungdes dos agentes publicos lotados na
divisdio e demais agentes subordinados & coordenagdo imediata da divisdo, mediante a
distribuigdo de encargos e responsabilidades;

- Fiscalizar o exercicio das atribui¢des dos agentes publicos subordinados, adotando as
medidas correcionais e administrativas aplicdveis nos casos de infragdo ético-
disciplinar;

- Definir diretrizes internas para atuacdo dos agentes publicos lotados na divisdo e
diretamente subordinados a divisdo;

- Coordenar a elaboragio de estudos técnicos e levantamento de dados para formulagéo
de sugestdes ao departamento vinculado;

- Avaliar, quando solicitado, a pertinéncia politica de a¢des e programas de governo
atinentes a tematica da diviséo de atuagio;

- Responsabilizar-se pela execugio do mapeamento das necessidades setoriais do
Municipio atinentes ao dmbito de atuagfo da divisdo, com encaminhamento dos dados
ao departamento a que se subordina;

- Elaborar proposta org:an?entéria para a divisdo e demais orgdos subordinados, para
elaboracgdo'da proposta orcamentaria do departamentoia/qug seywineulaPAl DE MAF;!AE‘:;A
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- Realizar a prestago de contas dos valores e bens distribuidos a diviséo, respondendo
perante o Chefe de Departamento pela gestdo orgamentaria, financeira patrimonial dos
referidos valores na unidade;

- Executar a triagem e classificagdo do nivel de urgéncia das demandas submetidas a
divisdo, estabelecendo a ordem de preferéncia para atendimento;

- Avaliar o fluxo dos processos em tramite na diviso, identificando os fatores de atraso
e formulando e medidas de gestdo para maior racionalizagio e celeridade dos
procedimentos e atos;

- Responsabilizar-se, perante o Chefe de Departamento, pela execugdo dos servigos
correspondentes as atribui¢des legais da diviséo;

- Avaliar a adequagdo, eficiéncia e qualidade dos servigos puiblicos prestados pela
divisdo, elaborando plano de avaliaggo e de corrego de falhas na prestagéo dos Servigos;

- Comunicar ao Chefe de Departamento a constata¢io de necessidade setorial municipal,
enquadrada no escopo material de sua atuagdo, ndo atendida pelas agdes e politicas
adotadas no 4mbito da CAmara Municipal;

- Exercer atribuiges delegadas pela chefia de departamento ou demais autoridades da
administra¢io da Cdmara Municipal;

- Garantir a conservagdo dos arquivos e bens sob a gestéo da divisdo;

- Fomecer informacdes e atuar de forma coordenada com os demais orgéos e entidades
da administragio da Céimara Municipal, fornecendo informagdes técnicas e
procedimentais necessérias para que o servigo piiblico tenha eficiéncia e efetividade;

- Informar e prestar esclarecimentos a diretoria sobre assuntos relacionados a area sob
sua responsabilidade;

- Desempenhar atividades correlatas as 4reas de atuagdo da divisdo em que esta
vinculado;

- Estabelecer a¢des transversais com outros departamentos ou divis3es, para execugio
das atribuigdes da divis@o.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Ouvidor do Diregéio CPC-08 01 30 horas
Legislativo seanars
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com superior

completo.

DESCRICAO DETALHADA

- Receber peti¢des, reclamacdes, representagdes ou queixas apresentadas por pessoas
fisicas ou juridicas contra atos ou omissdes de autoridades ou entidades publicas, ou
imputados a membros do Legislativo;

- Dirigir e promover as atividades desenvolvidas na Ouvidoria;

- Manter controle dos expedientes, papéis e demais documentos em tramita¢do na
Ouvidoria;

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

- Encaminhar ao protocolo, para distribuigdo, a documentagdo devidamente despachada;

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

- Solicitar aos 6rgdos publicos e privados dados e informag3es que interessem aos
trabalhos da Ouvidoria;

- Promover reunides periddicas com érgdos publicos municipais, em especial, com a
Mesa Diretora, Comissdes Permanentes, vereadores e servidores do Legislativo, para
tratar de assuntos relacionados a esfera de atuagio da Ouvidoria;

- Prestar esclarecimentos em Plenario, quando solicitado;

- Elaborar relatérios das atividades realizadas pela reparti¢&o;

- Zelar pela manutengdo e conservagdo das instalagGes, mobilidrios e equipamentos a
disposi¢go da Ouvidoria;

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

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Redator Legislativo Assessoramento CPC-02 02 30 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: -

DESCRICAO DETALHADA

- Elaborar a redagdo final das proposicdes legislativas da Camara Municipal, realizando
as devidas adequagdes aos textos conforme a legislagdo pertinente;

- Revisar, quando solicitado, os documentos oficiais produzidos pela Cdmara Municipal,
aplicando as corre¢des ortograficas, gramaticais e de estrutura para adequar os
documentos as normas aplicaveis;

- Produzir, conforme solicitagdo, e em conjunto com as unidades competentes, textos
variados como artigos, informes, colunas, legendas, notas explicativas, contetidos para
as redes sociais da CaAmara Municipal ou afins que sejam demandados pelas unidades
administrativas, gabinetes ou vereadores;

- Elaborar o manual oficial de redagdes da Camara Municipal, padronizando os
documentos administrativos e legislativos;

- Lavrar as atas das reunides das Comissdes Temporarias, das audiéncias publicas, de
reunides de vereadores e outros eventos institucionais cujo teor enseje a consignagio
em ata, sempre que solicitado;

- Atuar, conjuntamente com as unidades administrativas competentes, na elaboragdo de
minutas relacionadas s atividades legislativas e administrativas da Camara Municipal,
promovendo, quando for o caso, as devidas revisdes e corregdes aos textos, de modo a
escoimar vicios de linguagem, incorregdes ortograficas e similares;

- Colaborar para o desenvolvimento e atualizagfio das convengdes internas no tocante a
linguagem e a forma;

- Apresentar sugestdes e opinar sobre a padronizagéo de técnicas de redagio e modelos
de texto a serem utilizados;

- Executar outras atividades inerentes s tarefas que lhe forem atribuidas;

- Desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CAR’GA
VAGAS HORARIA
Assessor Juridico Assessoramento CPC-06 02 20 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel Superior

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional inscrito na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

DESCRICAO DETALHADA

- Prestar Assessoria e apoio ao Presidente da Camara, Procurador Juridico e aos setores
administrativos ligados ao Legislativo Marianense;

- Auxiliar as Comissdes da Cdmara orientando na conduc¢do dos processos, além de
acompanhar os processos de comprar e licitagdes e executar outras atividades inerentes
ao cargo;

- Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Agente de Servigo Assessoramento CPC-03 06 30 horas
CAC Operacional semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

- Atendimento ao publico

- Orientagio a populagdo quando necessario;

- Prestago de servigo a populagéo na emiss@o de documento;
- Prestagdo de servigos externos do Setor;

- Auxilio no registro de dados da emisséo de documentos;

- Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Auxiliar de servigo de | Assessoramento CPC-03 01 30 horas
Arquivo Operacional semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

- Prestagdo de servigos externos do Setor;

- Manejo de documentos;

- Manejo e organizagdo de caixas de arquivo;

- Auxilio no registro de dados da emisséo de documentos;

- Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N°DE CAR'GA
VAGAS HORARIA
Coordenador II Assessoramento CPC-09 01 30 horas
Supervisional semanais
REQUISITOS BASICOS
Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -
DESCRICAO DETALHADA
- Coordenar;

- Orientar e Supervisionar o desenvolvimento de atividades de unidade organizacional
ndo estruturada e de elevada complexidade;

- Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CARQA
VAGAS HORARIA
Assessor Parlamentar | Assessoramento CPC-03 05 30 horas
I Operacional semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

- Assessorar 6rgdos e unidades administrativas em atividades e assuntos de relativa
complexidade responsabilidade relacionadas com a sua drea de atuagéo;

- Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Assessor Parlamentar | Assessoramento CPC-05 03 30 horas
11 semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

- Assessorar 6rgios e unidades administrativas em projetos, atividades e assuntos de
média complexidade e responsabilidade, relacionados a sua drea de atuag@o;

- Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N°DE CARQA
VAGAS HORARIA
Assessor Assessoramento CPC-08 01 30 horas
Departamento semanais
Legislativo
REQUISITOS BASICOS
Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -
DESCRICAO DETALHADA

Assessorar 6rgios e unidades administrativas em projetos, atividades e assuntos de
média complexidade e responsabilidade, relacionados a sua 4rea de atuagio;

Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.

Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe e demais visitantes
que procuram os Vereadores, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando
prestar-lhes as informagdes desejadas;

Participar das sessdes ordinarias, extraordindrias e solenes, assessorando e auxiliando a
Mesa ¢ os Vereadores;

Auxiliar nas atividades de protocolo;

Encaminhar documentos. tais como: oficios, convites, convocagles e demais
comunicados de interesse dos Vereadores; realizar demais tarefas ligadas a sua area de
atuacdo, por solicita¢do dos Senhores Vereadores.

APROVADO POR UNAN‘M|DADE
F _/__(B'_.__A/

- —

Presidente

CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA

Secretario



CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Diretor de Direcéo CPC-10 01 30 horas
Administragdo e semanais
Financa
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: Conhecimento e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a sua
area de atuacio.

Curso: Escolaridade de nivel superior em Ciéncias Contdbeis, inscrito no Conselho
Regional de Contabilidade - CRC

DESCRICAO DETALHADA

- Assessorar 6rgios e unidades administrativas em projetos, atividades e assuntos de
média complexidade e responsabilidade, relacionados a sua 4rea de atuagéo;

- Definir politicas e diretrizes;

- Planejar, Supervisionar, Avaliar, Controlar e Orientar a execucdio de planos e
programas;

- Atividades e a¢des administrativas, financeiras, contébeis e orgamentarias.

- Assinar, juntamente com o Presidente, documentos contdbeis ¢ de movimentag&o
financeira da Cdmara Municipal.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIiMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Chefe de contratos e Chefia CPC-07 01 30 horas
licitagGes semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

drea de atuacio.
Curso: Escolaridade de nivel superior em dreas pertinentes.

Experiéncia: Conhecimento e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a sua

DESCRICAO DETALHADA

processos licitatorios;

especificagdes constantes no edital da licitagio;

- Gestdo de todos os contratos do Legislativo;
- Liquidac¢des de pagamento.

- Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades inerentes aos

- Realizar consultas junto ao setor interessado no produto ou servigo a ser contratado,
visando esclarecer dividas relacionadas a qualidade e ao atendimento das

- Encaminhar processos licitatérios conclusos para homologag@o.
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ANEXO III
ATRIBUICOES DE FUNCOES ATIPICAS

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE NIVEL | SIMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Estagidrio Assessoramento - - 20 20 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior
Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Estar matriculado em curso técnico e/ou superior cuja area
tenha pertinéncia com a area de ocupagfo na Camara.

DESCRICAO DETALHADA

- Prestar atividades em harmonia com as disposi¢des da Lei n° 11.788/2008;
- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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ANEXO 1V

FUNCAO GRATIFICADA
Func¢io Gratificada Quantidade Sigla
Agente de Contratagéo 1 FG-AC
Membro da Comisséo de 3 FG-MCE
Contratac¢fo ou Equipe de Apoio
Supervisor Administrativo 3 FG-SA
ATRIBUICOES

FUNCAO GRATIFICADA - FG —- AGENTE DE CONTRATACAO (FG-AC)

FORMA DE PROVIMENTO: Fungdo gratificada

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar os processos licitatdrios;

II - receber, examina e decidir as impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor
responsavel pela sua elaboragéo;

III - conduzir a sessdo publica presencial ou eletrdnica;

IV — verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatorio

V — dirigir a etapa de lances;

VI — verificar e julgar as condigdes de habilitagdo;

VII — receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando & autoridade competente quando
mantiver sua decisio;

VIII - indicar o vencedor do certame;

IX — adjudicar o objeto, quando néo houver recurso;

X — conduzir os trabalhos da equipe de apoio; €

XI — encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade superior e propor a
homologacdo; e

X — exercer outras atividades.

COMPETENCIA ESTRATEGICAS:
I- Adaptabilidade e flexibilidade
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III - Conhecimento de ferramentas de informatica

IV - Capacidade de andlise e priorizagdo de atividades
V — Proatividade;

VI - Capacidade de dar suporte & tomada de decisdo
VII - Habilidade de relacionamento interpessoal

VIII - Capacidade de propor agdes corretivas

IX - Organizagio e controle

X - Administragéo do tempo

XI- Relacionamento interno e externo

XII - Conhecimento da legislagdo de licitagéo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagdio, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizago, percepgéo, adaptabilidade, lideranga, negociagdo, tomada de deciséo,
comunicagao.

FUNCAO GRATIFICADA - FG - MEMBRO DA COMISSAO DE CONTRATACAO
OU EQUIPE DE APOIO (FG - MCE)

FORMA DE PROVIMENTO: Fung@o gratificada

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

ATRIBUICOES:

I — prestar apoio ao Agente de Contratagdo no preparo e execugdo do procedimento licitatorio,
e na prestagdo de informagdes sobre o certame;

II — elaborar atas, certides, declaragdes e demais documentos que compde o processo de
pregéo;

III — exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

I - Adaptabilidade e flexibilidade

I - Gestéo de pessoas

III - Conhecimento de ferramentas de informatica
IV - Capacidade de andlise e priorizagdo de atividades
V - Proatividade

VI - Capacidade de dar suporte a tomada de decis@o
VII - Habilidade de relacionamento interpessoal
VIII - Capacidade de propor ag¢des corretivas

IX - Organizagdo e controle

X - Administragéo do tempo

X1 - Relacionamento interno e externo

XII - Conhecimento da legislagéo de licitagdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
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Responsabilidade, ética, probidade, cooperagdio, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizag#io, percepgao, adaptabilidade, lideranga, negociagéo, tomada de deciséo,
comunicagdo.

FUNCAO GRATIFICADA - FG — SUPERVISOR ADMINISTRATIVO (FG - SA)
FORMA DE PROVIMENTO: Fungio gratificada

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

ATRIBUICOES:

I — Organizar, executar e controlar atividades burocréticas determinadas pela chefia imediata;
Il — requisitar, materiais e informagdes de outros 6rgéios na forma solicitada pela chefia
imediata;

Il — supervisionar e coordenar os atos de gestdo voltados ao publico especifico no que se
refere aos meios de atendimento, democratizagdo e eficiéncia;

IV — propor e coordenar agdes e medidas que tenham por meta oferecer atendimento integral
a populagéo;

V — fiscalizar e exigir o cumprimento das metas de resultado;

VI — desenvolver coletas de dados, estudos e pesquisas relacionados a eficiéncia dos servigos
ofertados pela CAmara Municipal sistematizando informagdes que orientem a formulagéo de
agdes corretivas;

VII — promover a articulagio da Cimara Municipal com os demais 6rgdos e entidades da
administragéio ptblica, visando o cumprimento das atividades setoriais;

VII - desenvolver estudos de padronizagio de materiais e de rotinas de trabalho;

IX — elaborar e submeter, periodicamente, & apreciagfo e analise superior relatorio estatistico
e gerencial das atividades desenvolvidas; e

X — exercer outras atividades correlatas no 4mbito de suas fungdes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

I - Adaptabilidade e flexibilidade

I - Gestéo de pessoas

III - Conhecimento de ferramentas de informatica

IV - Capacidade de analise e priorizagdo de atividades

V - Proatividade

VI - Capacidade de dar suporte & tomada de decisdo

VII - Habilidade de relacionamento interpessoal

VIII - Organizagdo e controle

IX - Relacionamento interno € externo
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagdio, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagéo, percepgdo, adaptabilidade, lideranga, negociagéo, tomada de deciso,
comunicagio.
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ANEXO VI

QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominacio e N° de Escolaridade Carga horaria Nivel
Classe Cargos Exigida

v
Advogado 01 Nivel superior 20 horas semanais

v
Auditor 01 Nivel superior 30 horas semanais
Legislativo

v
Corregedor 01 Nivel superior 30 horas semanais
Legislativo

I
Agente 02 Nivel médio 30 horas semanais
Legislativo

v
Contador 01 Nivel superior 30 horas semanais

11
Técnico 01 Nivel técnico 30 horas semanais
Seguranca do
Trabalho

1
Técnico em 02 Nivel técnico 30 horas semanais
Administrag¢do

v
Analista de 01 Nivel superior 30 horas semanais
Sistema

I
Técnico de 02 Nivel técnico 30 horas semanais
Informatica

v
Arquivista 01 Nivel superior 30 horas semanais

I
Técnico de 01 Nivel técnico 30 horas semanais
Arquivo

v
Turismologo 01 Nivel superior 30 horas semanais

II
Técnico em 01 Nivel Técnico 30 horas
Audiovisual Semanais

v
Assessor de 01 Nivel Superior 30 horas
Imprensa Semanais sl
JormaligtaR A MUY | Niel Superior 30 GarasARA MUNICIPAL DRMARIANA
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Semanais

Almoxarife 01 Nivel médio 30 horas I
Semanais

Auxiliar 02 Nivel médio 30 horas I

Legislativo Semanais

Redator de ata 01 Nivel médio 30 horas I

Semanais




ANEXO VII

QUADRO GERAL DE CARGOS EM COMISSAO

Denominacio e Denominagdo e N° de Escolaridade Carga | Simbolo
Classe Atual Classe Nova Cargos Exigida horaria
CPC-10
Chefe de Gabinete | Chefe de Gabinete | 01 Nivel médio 30 horas
da Presidéncia da Presidéncia semanais
(Diregéo) (Diregéo)
CPC -04
Secretéria da Secretaria da 01 Nivel médio 30 horas
Presidéncia Presidéncia semanais
(Assessoramento) | (Assessoramento)
CPC-07
Chefe de Gabinete | Chefe de Gabinete | 15 Nivel médio 30 horas
Parlamentar Parlamentar semanais
(Assessoramento)
CPC-10
Procurador Procurador 01 Nivel superior | 20 horas
Juridico Juridico semanais
(Direcdo) (Direcéo)
CPC-09
Subprocurador Assessor do 01 Nivel superior | 30 horas
Juridico Procurador-Geral semanais
(Assessoramento)
CPC-10
Controlador Controlador 01 Nivel superior | 20 horas
Interno Interno semanais
(Diregéo) (Direcéo)
Supervisor de CPC-09
Departamento Secretario-Geral 01 Nivel médio 30 horas
Legislativo (Diregéo) semanais
Chefe de CPC-04
Departamento Chefe de 02 Nivel médio 30 horas
Departamento semanais
(Direc¢do)
Assessor de Chefe de Divisdo | 01 Nivel médio 30 horas | CPC-08
Comunicagéo (Diregéo) semanais
Assessor Politico | Chefe de Divisdo | 01 Nivel médio 30 horas | CPC-08
11 (Diregéo) semanais
Coordenador de Chefe de Divisdo | 01 Nivel médio 30 horas | CPC-08
Departamento (Diregéo) semanais
Pessoal
Coordenador de Chefe de Divisdo | 01 Nivel médio 30 horas | CPC-08
Eventos (Direcéo) semanais
Coordenador de Chefe de Divisdo | 01 Nivel médio 30 horas | CPC-08
Frotas (Diregéo) fanas A i SEMANALS |nE MARIANA
ot M APROVADO POR UNANIMIDADE
/_Q_& va

Presidente

~ Secretario



Agente de Servigo | Agente de Servigo | 06 Nivel médio 30 horas | CPC-03 |
do CAC CAC semanais
Assessor juridico | Assessor juridico | 02 Nivel superior | 20 horas | CPC-06
semanais
Assessor Assessor 05 Nivel médio 30 horas | CPC-03
Parlamentar | Parlamentar I semanais
Assessor Assessor 02 Nivel médio 30 horas | CPC-05
Parlamentar 11 Parlamentar I1 semanais
Assistente de Assessor 01 Nivel médio 30 horas | CPC-05
Orcamento e Parlamentar II semanais
Finangas
Assessor Auxiliar de 01 Nivel médio 30 horas | CPC-03
Parlamentar I servico de arquivo semanais
Coordenador 11 Coordenador II 01 Nivel superior | 30 horas | CPC-09
semanais
Assessor do Assessor do 01 Nivel médio 30 horas | CPC-08
Departamento Departamento semanais
Legislativo Legislativo
Assistente Redator 02 Nivel médio 30 horas | CPC-02
| legislativo Legislativo semanais
Ouvidor Ouvidor 01 Nivel superior | 30 horas | CPC-08
Legislativo Legislativo semanais
Coordenador do Coordenador do 01 Nivel médio 30 horas | CPC-08
CAC CAC semanais
Assessor de Assessor de 45 Nivel médio 30 horas | CPC-01
Gabinete | Gabinete | semanais
Assessor de Assessor de 60 Nivel médio 30 horas | CPC-03
Gabinete I1 Gabinete 11 semanais
Diretor de Diretor de 01 Nivel superior | 30 horas | CPC-10
Administragéo e Administrag@o e semanais
finangas finangas
Assessor Politico I | Chefe de contratos | 01 Nivel médio 30 horas | CPC-07
e licitacdo semanais
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ANEXO VIII

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO
SiIMBOLO VALOR SALARIAL

RS 11.317,39

CPC-10
R$9.701,81

CPC-09
RS 5.987,73

CPC -08
RS 5.029,95

CPC - 07
RS 4.269,52

CPC -06
RS 4.010,06

CPC -05
RS 3.476,79

CPC-04
RS 2.989,55

CPC-03
RS 2.736,35

CrPC-02
RS 2.183,57

CPC-01
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IMPACTO ORGAMENTARIO AO PROJETO N° "Institui o Plano de Cargos, Carreiras e
salarios dos Servidores da Camara Municipal de Mariana/MG e da outras providéncias.”

IMPACTO ORCAMERTARIO E FINANCEIRO

DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS COM CARGOS EM COMISSAQ E EFETIVOS
CARGOS EM COMISSAQ
ANO 20125 2026 2027
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Em cumprimenta ao que estabelece os artigos 15, 16 e 17 da Lei Complementar n® 101/2000
apresentamos a andlise do impacto orgamentdrio-financeiro com os gastos referentes ao
presente Projeto de Lei (PL) de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal de Mariana,
conforme consta neste PLC.

O calculo envolve o levantamento dos gastos atuais de saldrios e proventos, tendo como
referéncia os saldrios de agosto de 2024 dos cargos comissionados e efetivos da Camara
Municipal de Mariana e o quadro de estagidrios de agosto, regulamentado pela Resolugdo
13/2023.

O referido projeto estabelece uma nova estrutura de cargos e salarios para a Camara, que
passarad a vigorar a partir de janeiro/2025. Este projeto altera a estrutura dos CARGOS EM
COMISSAD, n3o impactando em valores, apenas em nomenclatura, conforme demonstrado na
tabela acima.

Para os cargos efetivos, este PL em tramitagdo, prevé a criagdo de 6 cargos, alterando a Lei n®
3.386/2020 que j& havia aprovado 8 cargos, e a Lei n? 2.760/2013 que aprovou 1 cargo de
advogado.

No calculo apresentado no Impacto, foram inclusos as revisdes anuais estimadas em 3,53%
para o ano de 2025 e 3,50% para 2026 e para 3,50% para 2027, cujo indice representa a
expectativa de inflagio para o periodo, tendo como base as projeces de inflagdo previstas na
LDO aprovada para 2025. A metodologia utilizada levou em consideragéo também as despesas
com os encargos sociais dos efetivos, pagos ao IPREV que é de 24,46 %, e as despesas com
encargos para 0s cargos em nomeacdo de 23%, que representam a contribuicdo patronal, mais
a aliguota RAT/FAP.

No calculo dos gastos com estagiarios foi mantida a mesma quantidade de cargos atualmente
providos, sem reajuste inflacionario anual em atendimento a resolucdo n2 13/2023

Atendendo o disposto no § 2° do art. 16 da LRF, demonstramos que a metodologia de célculo
utilizada para apuragdo do impacto or¢amentario-financeiro foi confeccionada com base na
diferenca apurada dos custos atuais dos 7 (sete) servidores efetivos em atividade, e da
projecdo de custos dos cargos (15) dispostos no presente projeto. Estes 15 cargos sdo assim
dispostos,

* 1 cargo aprovado pela Lei n® 2.760/2013,
* 8 cargos aprovados pela Lei 3.386/2020,
* 6 cargos inclusos neste PL em tramitagdo.

O Impacto da criacdo dos cargos deste projeto para o ano de 2025 serd de RS 949.782.13,
onde os custos foram projetados para o periodo de 12 meses de 2025, acrescido da inflagdo de
3,53%, tendo como base o saldrio acrescido do 13° saldrio, férias, 1/3 de férias e encargos
sociais do IPREV.

Para o ano de 2026 o impacto do referido projeto sera de R$ 983.024.50 e a metodologia foi
projetar para 12 meses, adicionando o 13¢ salario, férias, 1/3 de férias, encargos sociais do
IPREV e acrescido de 3,00% de inflacdo, reflexo da expectativa inflacionaria para o periodo,
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Para 2027 o impacto da recomposi¢io do referido projeto serd de RS 1.017.430,36 e foi
utilizada a mesma metodologia de 2026, mantendo o célculo dos encargos saciais, acrescido
do indice de inflac3o de 3,00%, reflexo da expectativa inflacionaria para o periodo, conforme ja
mencionado.

O valor total referente aos gastos com pessoal da Camara para 2025 serdo acrescidos em
RS 949.782,13, conforme demonstrado no impacto, resultando uma despesa total com
pessoal comissionados, efetivos e estagiarios em RS 11.424.317,55.

Os recursos orcamentdrios estimados para serem inseridos no PLOA - Projeto de Lei
Orcamentaria para 2025 serdo suficientes para arcar com as despesas criadas por este projeto,
conforme demonstrado abaixo:

ACAO/ND VALORES PREVISTOS
ac30 4.0013.1.90.11 R$ 11.490.000,00
acdo 4.005 31.90.13 R$ 2.200.000,00
acio 4.005 31.91.13 R$ 200.000,00
TOTAL RS 13.890.000,00

Conforme demonstrado no Relatério DEMONSTRATIVO DE DESPESA COM PESSOAL, em anexo,
a RCL acumulada nos ultimos 12 meses consolidados (maio/2023 a abril/2024) foi de
RS 699.107.218,14. Os 6% desta RCL totaliza a quantia de RS 41.946.433,09 ja o limite
prudencial {paragrafo Gnico do art. 22 da LRF) é de 5,70% da RCL que totaliza a quantia de RS
39.849.111,44 e o limite de alerta (inciso Il § 1 ¢ do art. 59 da LRF) é de 5,40% da RCL
perfazendo a quantia de R$ 37.751.789,78.

A despesa total acumulada com pessoal no periodo consolidado (maio/2023 a abril/2024) foi
RS 14.543.290,56 ou seja, um total de 2,08% da RCL, ficando assim abaixo dos limites legais
estabelecidos pela LRF.

Resumindo, com base nos calculos de gastos de pessoal previsto no Projeto de Lei acima
mencionado, o impacto projetado para o ano de 2025 serd de RS 949.782,13 que representa
0,136% da RCL, que acrescido ao indice de 2,08% da RCL passara para 2,22% da RCL.

Diante do exposto, verifica-se que os gastos com a criagdo dos cargos efetivos de servidores
da Cadmara Municipal de Mariana tera um impacto pequeno no total dos gastos com pessoal
do Poder Legislativo, ficando distante dos limites estabelecidos pela LRF (limite prudencial
5,70% da RCL e limite de alerta 5,40% da RCL). Os gastos com pessoal vém sendo monitorado
més a més pelo setor responsdvel pela sua execugdo, podendo concluir que o Projeto de Lei
em tramita¢io nd3o comprometerd as metas fixadas para os resultados primario e nominal
estabelecidos na LDO, atendendo assim o que estabelece os arts. 15, 16 e 17 da LRF.

Mariana, 09 de agosto de 2024.

N
= CA/(/
Edson Agostinho . Camera
Imsdonts:

CAMARA MUNICIPAE TE MARIANAas
APROVADO POR UNANIMIDADE

Presidente ~ Secretario

Diretora de Administragdd e Fi}i

éngas
v

"PO 1%

Secretario




Na qualidade de Ordenador de Despesa da Cadmara Municipal de Mariana, declaro para os
devidos fins, especialmente os constantes da Lei Complementar n? 101/2000 (L RF), da LDO Lei
de Diretrizes Orgamentarias para 2024 e da LOA - Lei Orcamentaria Anual de 2024, que 0s
valores referente a este Projeto de Lei, conforme demonstrado tecnicamente acima, tem
adequagdo orcamentdria e financeira com o PLOA/2025, compatibilidade com a LDO e com o
Plano Plurianual 2022-2025, conforme estabelece o art. 16, inciso 11, da LRF e que atende
também as disposicdes dos arts. 15,16 e 17 da LRF no que se refere a assun¢do de despesa de
carater continuado. A \

Edson AQOS““MC Lot
Presigente
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Protocolo sob o n° o ] ]
Projeto de Emenda Modificativa n° ...X2../2024 ao Projeto de lei
EM_Q5 L) /\a A6 substitutivo n° 74/2024

Q&W
___Modifica-o-art—100 do PL Substitutivo n° 74/2024 que Institui o Plano de

Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores da Camara Municipal de
Mariana/MG e da outrasprovidéncias”.

Senhores Vereadores,

Os Vereadores que esta subscrevem regimentaimente amparados apresentam a
Comissio de Finangas, Legislacado e Justica e esta submete a Mesa para ouvido
o Plenario a presente Emenda Modificativa entendendo ser legal, Constitucional e
regimental, uma vez que é direito dos Vereadores apresentar proposi¢des que visem
melhor adequagéo do projeto de lei e para melhor viabilizar o Projeto de lei
Substitutivo n°® 74/2024 alterando o art. 100 que passara a vigorar apds aprovagao,

em redagio final, com aredagao como aqui se menciona, permanecendo os demais
inalterados:

Fica, desta forma, proposta a nova redacao do art. 100 do referido Projeto de lei
substitutivo 74/2024:

Art. 100. Os novos integrantes de cargo publico serdo

enquadrados no nivel e grau iniciais da carreira, observada a
vedagado de reducgdo de vencimentos.

Assim, acreditamos na plena aceitagdo da presente emenda modificativa e
aprovagdo pelos pares desta Casa de Leis e sua aquiescéncia pelo Executivo

quando da sangido do projeto em comento, haja vistas a prote¢cdo do patriménio
publico.

Mariana, 04 de setembro de 2024.
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Edson Agostinho de Castro Carneiro

Vereadores;

Presidente da Camara Municipal de Mariana
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Vereador

Vice-presidente da Camara Municipal de Mariana



