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MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N°. 55, DE 18 DE MAIO DE 2015.

Reestrutura o Plano de Cargos e Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipal de Guaranésia e da
outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Guaranésia faz saber que a
Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

SEGAO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Os cargos e respectivas fungbes que compdem o Quadro de
Pessoal Permanente da Camara Municipal de Guaranésia passam a obedecer a
organizacao estabelecida por esta Lei.

Art. 2° Os servidores da Camara Municipal regem-se pelo Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais de Guaranésia, instituido pela Lei n° 1.206, de
15 de agosto de 1991, com as modificagdes posteriores e aquelas decorrentes do
atual sistema constitucional.

Art. 3° Servidor Publico, para efeito desta Lei, é a pessoa legalmente
investida em cargo publico de provimento efetivo ou em comissao.

Art. 4° Para efeito desta Lei considera-se:

| - CARGO - o conjunto de deveres, atribuicoes e responsabilidades
cometidas a uma pessoa, com denominagdo propria, em numero certo € com
vencimento especifico;

Il - CLASSE - o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e
do mesmo grau de responsabilidade;

Il - CARREIRA - o agrupamento das classes de atribuicées da mesma
natureza, escalonadas quanto ao grau de complexidade e responsabilidade ao
nivel de vencimento;

IV - QUADRO - & o conjunto de carreiras, cargos isolados e fungées de
confianga de um mesmo servi¢o, 6rgao ou Poder;

V - FUNCAO - é o conjunto de atribuicées que a Administragcao confere
a cada categoria profissional ou comete individualmente a determinados
servidores, para a execugao dos servigos.

VI - ATRIBUICOES - conjunto de tarefas e responsabilidades cometidas
ao servidor publico;
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VIl - VENCIMENTO - a retribuigdo pecuniaria basica, fixada por lei de
iniciativa da Mesa Diretora da Camara, paga mensalmente ao servidor pelo
exercicio do cargo correspondente ao seu padrao;

VIlI- PADRAO - o simbolo indicativo do valor do vencimento fixado
para o cargo publico;

IX- RECRUTAMENTO AMPLO - é forma de provimento para
cargos em comiss&@o, com pessoas que nao fazem parte do quadro de carreiras;

Art. 5° Os cargos previstos no Anexo | constante desta Lei, constituem
0 "Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal".

Paragrafo Unico. Os cargos de provimento em comissdo sao o0s
constantes do Anexo |V desta Lei.

Art. 8° O concurso publico de provas € o meio técnico pelo qual se dara
0 ingresso no servigo publico.

Paragrafo unico. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos,
podendo ser prorrogado por igual periodo.

Art. 7° Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razao
das atribuicbes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragéo semanal
de 44 (quarenta e quatro) horas, salvo se houver ato normativo emitido pela Mesa
Diretora com a aprovagdo dos Edis, que fixe outra duragao, devendo ser
amplamente divulgada para os demais érgaos publicos e populagéo.

Paragrafo Unico. O ocupante de cargo em comissdo submete-se a
regime integral de dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado sempre que
houver interesse da Administragao.

Art. 8° A frequéncia dos servidores efetivos sera apurada mediante
sistema de registro eletrdnico de ponto, sendo vedada a dispensa de servidor do
registro.

§ 1° Cada servidor efetivo recebera, mensalmente, copia do controle de
frequéncia, do qual devera dar ciéncia a chefia imediata, permanecendo uma copia
arquivada junto a Secretaria.

§ 2° Junto & Secretaria devera ser aplicado programa com sistema de
compensacao de horas.

SECAO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 9° O cargo publico quanto a forma de provimento podera ser:

| - EFETIVO - quando seja exigida habilitagdo em concurso publico
para o respectivo provimento;

Il - COMISSIONADO OU EM COMISSAO - quando expressamente
declarado nesta Lei, votada em dois turnos, sendo de livre provimento e
exoneragao pelo Presidente da Camara, ouvida a Mesa Diretora.

Art. 10. Compete ao Presidente da Camara prover os cargos publicos,
respeitadas as prescrigoes legais. 7
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Art. 11. O ato de provimento devera conter as seguintes indicagées, sob
pena de nulidade e responsabilidade de quem Ihe der posse:

| - a denominagdo do cargo vago e demais elementos de
identificagdo, o motivo da vacéncia e o nome do ex-ocupante, se ocorrer a
hipotese em que possam ser atendidos estes ultimos elementos;

- o carater da investidura, se "efetivo" ou em "comissao";

Il - o fundamento legal, bem como a indicagdo do vencimento
correspondente ao cargo.

Art. 12. O provimento é o ato pelo qual se efetua o preenchimento de
cargo publico, com a designagéo de seu titular, observado o disposto no artigo
anterior.

Art. 13. O provimento dos cargos efetivos far-se-a sempre por:

| - nomeagao;

Il - promogéo;

[Il - enquadramento;
IV - reintegragao,

V - reversao,

VI - aproveitamento.

Art. 14. A nomeacdo em carater efetivo obedecera, rigorosamente, a
ordem de classificagdo em concurso publico, cujo prazo de validade esteja em
vigor.

Paragrafo Unico. A nomeagao para o cargo de carreira dar-se-a sempre
para classe inicial da carreira, com vencimento correspondente ao simbolo e grau
inicial.

Art. 15. Os cargos em comissdo serdo de livie nomeagao e exoneracao
pelo Presidente da Camara, ouvidos os demais membros da Mesa Diretora, dentre
pessoas que satisfagam os requisitos legais para a investidura no servigo publico
e, quando for o caso, sejam portadores de habilitagao para o exercicio do cargo ou
fungao.

CAPITULO Il
DO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
SECAO |
DOS VENCIMENTOS

Art. 16. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo sao
estabelecidos por referéncias constituidas por classes, simbolos, niveis e graus
que compdem a estrutura do quadro de pessoal para dimensionar o

encarreiramento das classes e dos cargos. Vﬂ
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Art. 17. Os vencimentos dos cargos de provimento em comissao e
efetivo sdo os estabelecidos pelos Anexos | e IV, respectivamente, constantes
desta Lei.

§ 1° Os reajustes dos vencimentos serdo realizados por ato da Mesa
Diretora, periodicamente, apés tramitagao em Plenario.

§ 2° A revisdo geral dos vencimentos, constantes dos Anexos | e IV
desta Lei, sera feita na mesma data e nas mesmas proporgdes daquela
estabelecida para os servidores do Poder Executivo.

Art. 18. O servidor publico que for nomeado para cargo em comissao
podera optar.

| - pelo vencimento do cargo em comissao;

Il - pelo vencimento do cargo efetivo de que for titular acrescido das
vantagens acessorias a que tiver direito.

Art. 19. O valor de cada grau de vencimento dos cargos corresponde ao
valor do grau de vencimento imediatamente anterior multiplicado pelo indice de 5%
(cinco por cento).

Art. 20. A definicdo de teto de remuneragdo para o servidor publico
municipal em decorréncia da aplicagao do disposto no art. 37, inciso Xl da
Constituicdo da Republica prevalecera sobre o valor da remuneragao a ser paga
ao servidor em fungdo da aplicagéo do disposto neste plano de cargos, caso este
valor extrapole o teto estabelecido.

SECAO Il ,
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 21. Sao vantagens pecuniarias, 0s acréscimos concedidos aos
servidores, a titulo definitivo ou transitorio, pela decorréncia do tempo de servigo,
pelo desempenho de fungoes especiais e/ou de confianca e de chefia, ou, ainda,
por razdes das condigoes anormais em que se realize o servigo e, finalmente, em
razdo de condigdes pessoais do servidor.

SUBSECAO |
DOS ADICIONAIS

Art. 22. O adicional por tempo de servigo, ou simplesmente "ATS", é

o acréscimo pecuniario que se adita definitivamente ao padrao do cargo, em razao

exclusiva do tempo de exercicio estabelecido em lei para auferimento de
vantagens.

Paragrafo unico. O "ATS" corresponde a 2% (dois por cento) incidentes

sobre o—vencimento base a cada ano de efetivo exercicio no servigo publico

municipal.
SUBSEGAO i uﬂ

DAS GRATIFICAGOES
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Art. 23. A '"Gratificagdo de Servigo" (GS) €& aquela instituida e
remunerada para recompensar riscos ou 6nus decorrentes de trabalhos normais
executados em condigdes especiais, quais sejam:

| - pela participagdo em Comisséo de Licitagdo/Compras, Comissao de
Controle Interno e de Concurso Publico ou Processo Seletivo Simplificado;

Il - pela prestagéo de servigos fora da sede (diarias);

Il - pelo exercicio de fungdes especificadas em resolugao da Camara
ou em lei, quando for o caso;

IV - pela execugéo ou colaboragdo em trabalhos técnicos ou cientificos,
fora das atribuicdes normais do cargo;

V - por regime especial de trabalho.

Art. 24. A prestagdo de servigos fora do expediente normal de trabalho,
quando solicitada pela presidéncia, sera computada em horas pela contabilidade
através de registro de ponto e resguardado o direito de compensagao.

Art. 25. A execucgdo de servigos prestados fora da sede do municipio,
sera concedida ao servidor recrutado, uma gratificagédo denominada "diaria", fixada
por ato da Mesa Diretora da Camara, sem prejuizo do ressarcimento de despesas
com locomocéo, devidamente comprovadas.

Art. 26. A gratificagdo pela participagdo em Comissao de
Licitagdo/Compras, Comissédo de Controle Interno, Concurso Publico ou Processo
Seletivo Simplificado da Camara Municipal de Guaranésia, ou ainda, pela
execucao ou colaboragdo de trabalhos técnicos ou cientificos, sera de R$ 276,05
(duzentos e setenta e seis reais e cinco centavos), que sera reajustado
anualmente de acordo com o indice fixado para os servidores publicos do Poder
Legislativo.

Art. 27. Ficam também criados adicionais pelo exercicio de cargos
comissionados vinculados a estrutura organizacional, calculados no percentual de
20% (vinte por cento) incidentes sobre o vencimento dos cargos comissionados de
acordo com o Anexo VI desta Lei.

Art. 28. As designagdes para os adicionais de cargos comissionados
deverao recair em pessoas que possuam formagéo e experiéncia compativeis com
as respectivas areas de atuagao, devidamente comprovadas.

Art. 29. E facultada a designagéo de funcionario para acumular fungdes
desde que o servidor seja remunerado apenas pelo exercicio de uma das
atividades acumuladas.

Art. 30. Cessado o trabalho que der causa ao pagamento das
gratificagbes constantes nesta subsegao ou desaparecidos o0s motivos
excepcionais e transitorios que as justificavam, extinguir-se-a a razdo de seu
pagamento.

Art. 31. As gratificagbes especificadas nos incisos do artigo 23
constituem retribuicdes pecunidrias transitérias e, por isso, nao poderao ser
incorporadas ao vencimento, nem serdo auferidas na disponibilidade e na
aposentadoria, salvo quando lei expressamente o determinar. ﬁ
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Art. 32. Fica assegurado aos servidores da Camara Municipal de
Guaranésia o pagamento da gratificagao de Natal, também denominada 13°
(décimo-terceiro) salario, a ser paga em duas parcelas, tendo como data limite
para a sua concesséo total o dia 20 (vinte) de dezembro de cada exercicio
financeiro.

Paragrafo Gnico. O décimo terceiro salario de que trata o caput deste
artigo, correspondera ao maior vencimento do cargo ocupado pelo servidor no ano
em curso, ou proporcional ao tempo trabalhado, caso néo atingidos os doze meses
do respectivo exercicio financeiro.

Art. 33. Ficam asseguradas aos servidores da Camara Municipal as
demais gratificagdes que vierem a ser criadas pela reformulagéo do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, decorrentes de qualquer reforma administrativa.

SECAO Ill
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 34. O quadro de servidores comissionados do Poder Legislativo
sera composto por:

a) 01 (uma) vaga para o cargo de Assessor Juridico, de recrutamento
amplo;

b) 01 (uma) vaga para o cargo de Assessor Contabil, de recrutamento
amplo;

c) 01 (uma) vaga para 0 cargo de Assessor Administrativo, de
recrutamento restrito;

d) 01 (uma) vaga para o cargo de Assessor |, de recrutamento restrito.

Paragrafo Unico. Os cargos em comissdo serdo de livre nomeacao e
exoneragao pelo Presidente da Camara, ouvida a Mesa Diretora.

Art. 35. As atribuicdes e a escolaridade dos cargos em comissao sao
aquelas estabelecidas no Anexo V desta Lei.

SECAO IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 36. O quadro de servidores de provimento efetivo serda composto
pelos seguintes cargos a serem preenchidos através de concurso publico:
|- Classe Operacional:
02 (duas) vagas para o cargo de Agente de Servigcos Operacionais;
Il — Classe Administrativa:
a) 03 (trés) vagas para o cargo de Auxiliar Legislativo;
b) 01 (uma) vaga para 0 cargo de Assistente Legislativo.
Paragrafo Unico. As atribuicoes e requisitos dos cargos efetivos estao
contidos no Anexo |l e a escolaridade e vencimentos s&o aqueles estabelecidas no 4

Anexo | desta Lei. 43»#"
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CAPITULO Il
DA PROGRESSAO
SEGAO|
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 37. O crescimento do servidor efetivo neste quadro de pessoal se
dara mediante progressao em graus.

Art. 38. Havera progresséo horizontal.

Paragrafo Unico. A progressao horizontal configura-se pela obtengéo de
letras que sédo grafadas em caracteres maiusculos.

Art. 39 O servidor em estagio probatorio fara jus a progressao relativa a
esse periodo apds seu término, caso tenha adquirido estabilidade.

Paragrafo Unico. A progressao de que trata o caput deste artigo sera
concedida sem retroatividade.

SECAO Il
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 40. A progresséo far-se-a de acordo com 0 Anexo lll desta Lei.

Art. 41. A progressao far-se-a no proprio cargo efetivo de que o servidor
for titular, sendo vedada a mudanga de um cargo para outro.

Art. 42. Progressdo é a passagem do servidor ao grau imediatamente
superior aquele em que esta posicionado na faixa de vencimento do respectivo
cargo mediante o atendimento cumulativo dos seguintes requisitos:

| - obtencdo da média minima de sessenta por cento dos créditos
distribuidos pelas avaliagbes de desempenho aplicadas no intersticio
correspondente;

Il — intersticio de trinta e seis meses.

Art. 43. A progresséo horizontal limitar-se-a a dez letras ao longo da
carreira do servidor.

§ 1° Cada progressao horizontal dara ao servidor direito a uma letra,
conforme previsto no Anexo lll desta Lei.

§ 2° Cada letra tera vencimento base proprio, que sera reajustado nos
mesmos percentuais e datas que o forem todos os demais vencimentos dos
servidores.

Art. 44. O ingresso no cargo efetivo para a progressao em graus far-se-
4 no simbolo inicial de vencimento.

Art. 45. O servidor efetivo que estiver no exercicio de cargo em
comissao tera direito a progressao, cabendo ao titular do érgao onde estiver lotado
proceder a sua avaliagéo de desempenho.

Paragrafo unico. Os efeitos pecuniarios da progressao, para o servidor
na situagéo referida no caput, dar-se-ao ap6s o seu retorno ao exercicio do cargo
efetivo de que é titular, sem pagamento retroativo.
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Art. 46. A concessao da progresséo para os servidores que cumprirem
os requisitos previstos no art. 42 far-se-a imediatamente no més em que se
completar o intersticio.

Art. 47. Se o servidor ndo fizer jus a progressdo ao se completar o
respectivo intersticio ou for punido com qualquer das penalidades previstas em lei -
exceto adverténcia - apds decisao final e irrecorrivel na via administrativa, perdera
ele direito a progressdo do intersticio em curso, iniciando-se, imediatamente
quando for pronunciada a decisé&o final, nova contagem de intersticio.

SEGAO il
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 48. Esta Lei Complementar também disciplina a avaliagao de
desempenho do servidor publico do Poder Legislativo concursado para fins de
progressao.

§ 1° A avaliagdo de desempenho sera processual, continua, de carater
diagnéstico e orientado para a valorizagao do servidor.

§ 2° Sessenta dias antes de findo o periodo do estagio probatorio ou a
se completar o intersticio, sera obrigatoriamente submetido a homologagao da
autoridade competente a avaliagdo do desempenho do servidor, realizada de
acordo com o que dispuser esta Lei, sem prejuizo da continuidade de apuragao
dos critérios enumerados no art. 50.

§ 3° A avaliagdo de desempenho atendera, em todas as suas etapas,
aos principios da motivagdo e do contraditério, assegurada a participagao e a
corresponsabilidade do avaliado no processo.

SUBSEGAO |
DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO

Art. 49. O servidor publico concursado submeter-se-a a avaliagao anual
de desempenho, a fim de mensurar sua aptidao para o exercicio das atribuigées
conferidas ao cargo de que é titular.

Art. 50. A avaliagdo de desempenho levara em consideragdo o
comportamento do servidor no cumprimento de suas atribuicdes, a observancia
dos deveres funcionais, sendo adotado os seguintes critérios:

| - a qualidade do servigo prestado;

Il - a eficiéncia;

Il - a capacidade de cooperagéo e de trabalho em equipe;

IV - a iniciativa;

V - o aprimoramento profissional;

VI - a assiduidade;

VIl - a pontualidade;
VIl - a responsabilidade; W’ﬁ
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IX — a capacidade de sigilo profissional demonstrada na gestdo do
cargo e respectivas fungoes;
X - a capacidade de observagdo e convivéncia com a estrutura
hierarquica organizacional basica e complementar.

Art. 51. Cada critério de avaliagao previsto no artigo anterior valera
10 (dez) pontos.

Art. 52. O servidor receberad nota, em cada um dos critérios, na
escala de 0 (zero) a 10 (dez) pontos.

Art. 53. A nota sera dada, em cada critério, considerando os
seguintes fatores:

| — existéncia de deficiéncia;

Il — intensidade da deficiéncia detectada;

Il — implicagdes da deficiéncia detectada para o servico;

IV — interesse demonstrado pelo servidor em reverter a deficiéncia
detectada;

V — complexidade do processo de reversao da deficiéncia detectada.

Paragrafo Unico. A complexidade do processo de reversdao da
deficiéncia detectada sera avaliada considerando a relagéo do custo e beneficio
do referido processo, conforme a demanda de tempo, esforgo, recursos e
pessoal para a efetivagéo da reversao pretendida.

SUBSEGAO II }
DO PROCESSO DE AVALIAGAO

Art. 54. A avaliagdo anual de desempenho sera realizada pelo Chefe
imediato do servidor e na falta deste por uma Comisséo instituida para essa
finalidade, composta de um representante da Mesa Diretora da Camara, que a
presidira e dois representantes do corpo funcional efetivo do Poder Legislativo,
indicados pelos servidores efetivos do Orgao.

Paragrafo Unico. A avaliagdo sera homologada pelo Presidente da
Camara Municipal.

Art. 55. O conceito da avaliagdo anual sera motivado exclusivamente
com base na afericdo dos critérios previstos nesta Lei Complementar, sendo
obrigatéria a indicagédo dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos de
convicgéo no termo final de avaliagao.

Art. 56. Devera ser dada ciéncia da avaliagdo de desempenho ao
servidor avaliado, mediante entrega de copia completa do formulario respectivo,
com as notas outorgadas e as fundamentagdes apresentadas para cada uma.

Art. 57. O servidor podera requerer, fundamentadamente
reconsideragdes para a autoridade que homologou a avaliagdo, dentro do prazo
maximo de 10 (dez) dias, cujo pedido devera ser decidido em igual prazo.

Art. 58. Contra a decisdo relativa ao pedido de reconsideragéo cabera
recurso, fundamentadamente, ao Presidente, no prazo de 10 (dez) dias, na
hipotese de confirmagéo do conceito de desempenho atribuido ao servidor. %7
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Art. 59. E indelegavel a decisdo sobre o pedido de reconsideragao e
sobre o recurso previstos nesta Lei.

Art. 60. Os documentos relativos a avaliagdo do servidor serao
arquivados na pasta funcional respectiva.

SUBSECAO Il
DA PERDA DE CARGO POR INSUFICIENCIA DE DESEMPENHO

Art. 61. Recebera o conceito de desempenho insatisfatorio o servidor
cuja avaliag&o total, considerando o somatério do resultado das 3 (trés) avaliagdes
do estagio probatorio, seja igual ou inferior a 60% (sessenta por cento) da
pontuagdo maxima possivel.

Art. 62. O servidor que receber conceito de desempenho insatisfatorio
nao aprovado sera exonerado:

| — ao final do prazo de recurso, sem que este tenha sido impetrado;

Il — apés a solugdo final do recurso impetrado, se a decisdo por pela
sua improcedéncia.

Art. 63. A publicidade do ato de exoneragao sera feita de forma
resumida, com mengao ao cargo, ao numero da portaria de nomeagéo e data da
posse.

Paragrafo unico. A publicidade de que trata o caput sera feita da
mesma forma que se da publicidade aos atos de nomeacoes de servidor.

SUBSECAO IV
DA CONTAGEM DOS PRAZOS

Art. 64. Os prazos previstos nesta Lei Complementar comegam a correr
a partir da data da cientificagao do ato, excluindo-se da contagem o dia do inicio e
incluindo-se o do vencimento.

§ 1° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte, se
o vencimento cair em dia que ndo houver expediente ou se este for encerrado
antes da hora normal.

§ 2° Os prazos previstos nesta Lei Complementar contam-se em dias
corridos.

Art. 65. Salvo motivo de forga maior devidamente comprovado, 0s
prazos processuais previstos nesta Lei Complementar néo serao prorrogados.

Art. 66. Integram esta Lei Complementar os Anexos VII, VIII, IX, X e XI,
que indicam a forma de proceder a avaliagéo do servidor.

CAPITULO IV

DA APOSENTADORIA \*wﬂ
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Art. 67. O servidor da Camara Municipal de Guaranésia sera
aposentado na forma da legislagao vigente pertinente e em processo formalizado
por ato da Mesa Diretora.

Art. 68. Os proventos de aposentadoria e as pensoes, por ocasido de
sua concessdo, ndo poderdo exceder a remuneragao do respectivo servidor, no
cargo efetivo em que se deu a aposentadoria ou que serviu de referéncia para a
concessao da pensao.

Art. 69. Aos servidores efetivos, bem como ao ocupante de cargo em
comissdo declarado em lei de livre nomeagao e exoneracdo, bem como de outro
cargo temporario ou de emprego publico, aplicar-se-a o Regime Geral de
Previdéncia Social — INSS ficando a este vinculados.

_CAPITULO V ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 70. Para efeito desta Lei os servidores efetivos da Camara
Municipal terdo seus vencimentos estipulados em uma Tabela de Simbolos e
Progressdo em Graus — Anexo Ill, observada a complexidade das tarefas
atribuidas a cada cargo ocupado.

Art. 71. Durante o estagio probatério de 3 (trés) anos, o servidor
recebera treinamento especifico para garantir a eficiéncia do servigo publico e,
ainda, para estimular o desenvolvimento funcional.

Paragrafo Unico. O treinamento de que trata o caput deste artigo,
incluira nogdes basicas de:

a) técnica legislativa;

b) assessoramento parlamentar e administrativo a edilidade;

c) redagao oficial;

d) outros de ordem pratica el/ou técnica para a execugao das tarefas
de cada setor.

Art. 72. Em um mesmo cargo com mais de uma vaga ficara adotada
a definicao das atribuigées elencadas, ficando mediante portaria expedida pela
presidéncia o que cada uma das servidoras executara.

Art. 73. As despesas Com execugdo correrao por conta de créditos
orgamentarios proprios consignados no orgamento vigente.

Art. 74. Ficam revogadas as Leis Municipais Complementares N°° 7, de
17 de julho de 2005, N° 19, de 19 de dezembro de 2008 e N° 31, de 30 de maio de
2011.

Art. 75. Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua
publicagéo.

Guaranésia, 18 de maio/de 2015.

\)\AJ\LAAQ«QI\A

o Carlos Minchfllo
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MINAS GERAIS

ANEXO Il

DEFINICOES - REQUISITOS PARA PROVIMENTO
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

CLASSE OPERACIONAL

AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a executar
servicos de portaria, limpeza, cantina e entrega geral de correspondéncias e
similares. Serdo executados tanto no prédio sede quanto em anexos do Poder
Legislativo.

ATRIBUICOES:

« Atender telefone e prestar informagdes simples;

« Recepcionar cidadao, fornecedor, autoridades e vereadores diariamente no
Legislativo em horario de expediente e em dias de sessdo solene devidamente
agendada previamente, podendo ser compensado o horario em que ficar a
disposigao do Poder Legislativo;

¢ Receber e transmitir recados;

« Solicitar requisicdo de material de limpeza, de agucar, café e outros materiais,
quando necessario;

e Executar pequenos mandados pessoais, como transportar documentos e
materiais externamente para outros 6rgdos ou entidades, tais como: Prefeitura
Municipal, Bancos, Reparticées Publicas, Correio, etc;

e Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatario e realizando a efetiva entrega;

o Auxiliar na execugdo de servicos simples de escritério como, por exemplo:
carimbando, colhendo assinaturas, afixando documentos e informagdes no
mural, etc;

« Controlar o recebimento de material entregue por fornecedores, confrontando
as notas de pedido e as especificagées com o material entregue, assegurando
sua perfeita correspondéncia com as anotagoes efetuadas;

e Atender aos Assessores, Presidente e Vereadores, quando solicitado;

e Abrir as portas da Camara no inicio do expediente diario e fecha-las, apos o
encerramento;

¢ Manter arrumado o material sob sua guarda;

e« Remover o pé de moveis, quadros, paredes, tetos, portais, janelas e
equipamentos espanando-os com flanelas ou vassouras apropriadas,
recolhendo posteriormente com pa;

o Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os e

encerando-0s; ‘7
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Limpar utensilio, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando panos ou
esponjas;

Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os com agua, sab&o, detergentes e
desinfetantes;

Reabastecer banheiros e toaletes com papel higiénico, toalhas e sabonetes;
Manter materiais e utensilios de limpeza, apo6s o uso, em local adequado, para
deposito;

Coletar o lixo de depositos, recolhendo-os em sacos plasticos ou baldes, para
deposita-lo na lixeira;

Remover méveis ou utensilios, facilitando a limpeza;

Manter a instalagéo sanitaria em perfeito funcionamento, requisitando a Chefia
imediata, os reparos que se fizerem necessarios;

Cuidar das plantas;

Organizar e servir o lanche;

Fazer café, cha, suco, entre outros;

Servir agua e café durante as reunides de Comissdes, visita de cidadaos e
autoridades aos gabinetes e/ou quando solicitado por vereadores e servidores;
Lavar copos, xicaras, cafeteiras e demais utensilios pertinentes;

Fazer cumprir as normas e a disciplina nas dependéncias da Camara;

Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

Nogdes de Portugués;

Conhecimento do nome dos Vereadores e das principais autoridades da
Camara e da Prefeitura;

Nogbes simples de etiqueta;

Aprovagao em concurso publico.

AUXILIAR LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a executar
trabalhos administrativos rotineiros ou que apresentem alguma complexidade e
pequena margem de autonomia.

ATRIBUICOES:

Atender aos chamados telefonicos, quando da auséncia temporaria da Agente

de Servigos Operacionais;
Efetuar o protocolo de recebimento de documentos; vﬂ
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Realizar o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais e
publicagdes de interesse da Camara e dos Vereadores, mantendo em arquivo,
jornais, revistas e demais publicagdes de interesse do Municipio;

Registrar, classificar, catalogar, arquivar e conservar todas as publicagoes da
Camara, mantendo atualizado o sistema de tramitagdo de documentos oficiais;
Acompanhar as publicagdes de atos oficiais e matérias de interesse da Camara
e do Municipio em geral, veiculados nos diarios oficiais da Unido, do Estado e
do Municipio, mantendo rigoroso controle, colecionando-as e arquivando-as
regularmente;

Auxiliar na organizagdo dos servigos de referéncia e indices necessarios a
pronta consulta de qualquer documento arquivado;

Checar diariamente o endereco eletrénico da Camara Municipal e expedir e-
mails solicitados;

Prover rede social com material solicitado pela chefia imediata;

Promover o aperfeicoamento de métodos, processos e sistemas de trabalho;
Racionalizar processos e procedimentos com intuito de aperfeicoar as
atividades e/ou diminuir custos;

Estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formularios e outras ferramentas
administrativas;

Sugerir a implantagdo de servicos a serem informatizados e participar de
equipes de andlises de servigos a serem automatizados;

Executar trabalhos de digitagado, fotocopia e scaneamento;

Auxiliar os vereadores em servicos de informatica, na Sala de Informatica,
inclusive acessando Internet, fazendo pesquisas e impressao;

Organizar pastas com documentos oficiais relacionados a cada vereador;
Auxiliar na preparagdo de sessOes solenes e participar delas em dias
previamente agendados, podendo ser compensado o horario em que ficar a
disposicdo do Poder Legislativo;

Conferir os relatérios de viagens dos vereadores e servidores, mediante
apresentagao de notas e certificados ja devidamente preenchidos;

Manter organizada agenda de empréstimo do plenario, bandeiras e outros;
Organizar e manter atualizado o sistema de patriménio, almoxarifado e frota, em
suas entradas e saidas;

Controlar estoques e distribuir material quando solicitado, providenciar sua
reposicao de acordo com normas da administragao;

Organizar o armazenamento dos materiais e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodacdo de forma adequada, para garantir uma
estocagem racional e ordenada;

Providenciar as condigbes necessarias para a conservagdo do material
estocado, evitando danos e perdas destes materiais;

Registrar a entrada e saida de materiais no almoxarifado, langando em sistema
para facilitar as consultas, controles e elaboragéo de inventario; ‘7
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Participar de estudos destinados a simplificar o trabalho e reduzir os custos de
operagoes;

Efetuar o registro de livros, revistas e documentos oficiais retirados por
empréstimo, anotando informagdes do objeto e data prevista para entrega e
outros dados de importancia, para garantir a futura devolugdo dos mesmos;
Langamento de dados administrativos e contabeis em programas proprios;
Preencher cheque, colher assinaturas no mesmo e efetuar pagamento das
transagdes do Legislativo;

Realizar o arquivamento de todos os atos contabeis;

Langamento de NAF's;

Promover pagamentos e seu respectivo controle;

Promover a guarda e conservagdo de valores em caixa, bem como de
talonarios de cheques e senhas de sistemas bancarios;

Responsabilizar-se pela solicitagdo de cheques junto as instituicoes financeiras
de relacionamento;

Redigir manual de tarefas a que estiver afeto;

Executar outras tarefas correlatas, mediante orientagdo da Chefia imediata.

EQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio Completo;

Conhecimentos de Portugués;

Nogdes basicas de informatica;

Aprovagédo em concurso publico de provas.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungées que se destinam a executar
trabalhos legislativos rotineiros ou que apresentem alguma complexidade, com
certa margem de autonomia, assim como servigos relacionados com, aplicacao de
leis, resolugdes, regulamentos, normas em geral e com assuntos especificos da
unidade administrativa respectiva da Camara Municipal.

ATRIBUIGOES:

Redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes, de acordo com
normas pré-estabelecidas;

Redigir atos administrativos de natureza simples, segundo modelos especificos
e sob orientagao superior;

Registrar a tramitagdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

Atender as necessidades do setor a que estiver afeto, executando as tarefas
respectivas, sob a orientagao respectiva;

Executar trabalhos que exijam nogdes basicas de informatica;

Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e
capacidade critica e analitica; “’
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Estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de orientagao
geral;

Conferir a redagdo de documentos redigidos e aprovados, ou digita-los,
encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

Colecionar leis, resolugées, decretos legislativos e outros atos normativos de
interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungoes;

Orientar o recebimento, a classificagdo, o registro, a guarda e a conservagao
dos processos, livros e demais documentos, mediante normas e codigos pré-
estabelecidos;

Verificar as necessidades do setor e preencher ou solicitar o preenchimento da
requisicao respectiva,

Orientar a organizagao do cadastro funcional dos servidores da Camara;
Auxiliar na execugao de tarefas concernentes Patriménio, Licitagdes, Compras
e Material,

Executar todo e qualquer tipo de atividade que requeira bons conhecimentos de
informatica;

Dar assisténcia administrativa e parlamentar aos Srs. Vereadores orientando-os
quanto ao exercicio da Vereanga, segundo o disposto no Regimento Interno e
na Lei Orgénica do Municipio;

Tirar fotografias de situagdes que envolvam o interesse da Camara seja
internamente ou externamente;

Executar outras tarefas correlatas com orientagdo da Chefia imediata.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Ensino médio completo;

Conhecimentos de Portugués, e especialmente, de Redagédo Oficial;
Conhecimentos sobre técnicas e processos legislativos;
Conhecimentos de legislagdo e organizagao municipal;

Nogdes basicas de informatica;

Aprovagao em concurso publico de provas.

ST
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MINAS GERAIS

ANEXO V

DEFINI(}()Eﬁ - REQUISITOS PARA PROVIMENTO
ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a executar
trabalhos que apresentam complexidade, no assessoramento juridico de toda a
atividade legislativa da Camara Municipal.

ATRIBUICOES:

Coordenar e elaborar a efetiva assessoria juridica da Camara Municipal,
formulando suas politicas e planejamentos;

Defender os direitos e interesses da Camara Municipal em juizo ou fora dele ou
fazer-se representar em qualquer esfera municipal, em qualquer Tribunal, ou
setor econémico do Pais;

Representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for credenciado;
Prestar assisténcia juridica ao Presidente da Cémara, a Mesa Diretora, aos
Vereadores e as Comissées, bem como elaborar pareceres sobre consultas
formuladas;

Participar das reuniées das Comissdées Permanentes da Casa, bem como das
Comissdes Temporarias e Especiais;

Orientar o servigo de apoio para a manutengao atualizada das Leis Municipais,
Estaduais e Federais de interesse da Camara, bem como toda a legislagédo
pertinente;

Efetuar a defesa dos interesses da Camara Municipal em gquestdes trabalhistas
quando necessario;

Cumprir e fazer cumprir os regulamentos e regimentos pertinentes a Camara
Municipal;

Assessorar a Camara Municipal, no cumprimento da Constituicdo Federal, da
Constituicdo Estadual e da Lei Organica;

Acompanhar as reuniées ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal,
sejam diurnas ou noturnas, prestando a seus integrantes a devida assessoria
quando solicitado;

Elaborar os atos oficiais e extra-oficiais;

Acompanhar os processos legislativos até o término da sua tramitagao;
Observar os prazos de projetos remetidos para sangdo do Prefeito e vetos
recebidos do Poder Executivo;

Verificar os direitos e deveres de cada servidor do Legislativo;

Representar no Tribunal de Justica sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato
municipal, conjuntamente com a Mesa Diretora; 7
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o Substabelecer suas fungdes a Advogado, para exercer suas fungdes junto ao
Tribunal de Justica, apresentando sustentagdo oral dos interesses do
Legislativo, em demandas contra ele ou por ele promovidas;

o Prestar apoio juridico aos demais setores da Camara Municipal, na sua
organizagao e funcionamento, analisando os atos e fatos administrativos e seus
registros, a fim de certificar-se de sua exatidao, integridade e autenticidade;

o Desenvolver estudos e manter arquivo das jurisprudéncias de interesse da
Camara, articulando-se, inclusive, com a area juridica do Executivo Municipal;

« Assessorar na elaboragéo de contratos e convénios e dirimir dividas quanto ao
aspecto juridico das questdes administrativas;

e Preparar as informagdes a serem prestadas em mandados de seguranca
impetrados contra atos da Mesa Diretora da Camara Municipal;

« Visar, em agao conjunta com o servidor responsavel, desde que solicitada a sua
manifestacéo, todo o processo licitatério, incluindo editais e contratos;

e Executar outras tarefas inerentes a area juridica, solicitando, quando for o caso,
a colaboracéo de servidores dos ¢rgéos interessados;

« Requisitar documentos a qualquer outro setor da estrutura organica da Camara,
devendo o atendimento ser prioritario, em razao de instruir processo cujo prazo
se acha em curso;

« Requisitar a Presidéncia, estudos e pareceres de especialistas de notério saber
juridico para instrugdo das matérias em tramitagdo pela Camara Municipal;

e Examinar a matéria a ser publicada no jornal da Camara Municipal, antes da
publicagao;

 Prestar informagées a Imprensa, quando solicitado sobre assuntos atinentes ao
Legislativo;

e Executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder
Legislativo, mediante solicitagdo do Presidente.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

A escolha devera recair em Advogado com conhecimento juridico, administrativo e
parlamentar, devidamente inscrito na OAB - Se¢ao de Minas Gerai, que esteja em
pleno exercicio de suas atividades, com experiéncia minima de 3 (trés) anos na
area publica e, ainda, que néo esteja exercendo mandato legislativo.

ASSESSOR CONTABIL

DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a executar
trabalhos de assessoramento contabil de toda a atividade da Camara Municipal.

ATRIBUICOES:
e Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e

orcamentario; W
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MINAS GERAIS

Escriturar a contabilidade do Legislativo através do empenho das despesas e
langamento da receita;

Elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua
correta classificacdo e langamento, verificando a documentagéo pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;

Elaborar para afixar no mural da Camara todos os relatérios e publicagées
oficiais exigidos por lei;

Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo de
contratos, acordos e atos que gerem obrigagdes, dando orientagao aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagéo aplicavel;

Orientar a Presidéncia quanto ao cumprimento das normas referentes ao PPA,
a Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei Orgamentaria e seus anexos, no que
se refere ao orgamento da Camara,

Orientar e elaborar para os vereadores as emendas relativas ao orgamento da
Camara e do Municipio, bem como na LDO e PPA;

Diligenciar para que os relatorios sejam encaminhados dentro dos prazos aos
seus destinos;

Elaborar o relatério de gestéo fiscal da Camara e demais documentos exigidos
por lei, bem como envia-los aos 6rgaos competentes;

Proceder aos descontos previdenciarios, mensalmente para que a despesa seja
empenhada;

Elaboragéo da folha de pagamento e os contracheques;

Conferir os Relatérios Mensais de envio ao Executivo;

Participar de cursos de aperfeicoamento dentro e fora do Municipio para
aplicacdo na sua area de atuagéo dentro do Legislativo;

Comunicar aos demais 6rgdos competentes da Camara, todas as medidas
financeiras levadas a efeito, para o perfeito entrosamento de agdo da
ordenacdo de despesa com o orgamento e limites legais a serem obedecidos
referentes as finangas publicas;

Observar a disponibilidade financeira para que seja promovido o pagamento da
despesa,;

Ordenar o fluxo de informagdes, preparando em tempo habil a consolidagao do
movimento contabil da Camara Municipal na Contabilidade Geral do Municipio;
Encaminhar por meio eletrénico ao Tribunal de Contas do Estado os relatérios
mensais e anuais, coordenando-se com a central de processamento de dados
(Tecnologia da informagéo) do Legislativo;

Informar a Presidéncia quedas e ocorréncias;

Assistir aos vereadores, as Comissbes Permanentes e Especiais e a
Presidéncia da Camara em matéria orgamentaria e financeira;

Manter arquivo atualizado das legislagdes, instrugdes normativas e pareces do
Tribunal de Contas do Estado, promovendo a presidéncia a necessidade de

tomada de providéncias; /7
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Elaborar a proposta parcial de orgamento da Camara Municipal para inclusao
na proposta orcamentaria geral para o municipio dentro dos prazos fixados;
Levantar, junto @ Comissdo de Controle Patrimonial da Camara, os dados
patrimoniais para as prestagdes de contas anuais do municipio;

Levantar e controlar os limites de despesa legais;

Atender e disponibilizar documentagdes quando da inspegao local pelo Tribunal
de Contas do Estado;

Organizar os dados para langamentos em sistemas da Receita Federal e do
Ministério do Trabalho e Emprego, DIRF e RAIS respectivamente, bem como a
remessa dos dados;

Elaborar e enviar dados para o Instituto Nacional do Seguro Social — INSS, em
especial a GFIP;

Articular com a Prefeitura Municipal para recebimentos dos repasses mensais
com autorizacédo do Presidente;

Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

Promover planilhas e relatorios de pagamentos realizados e sua devida
publicagdo no ambito interno;

Organizar cronograma de desembolso para os devidos pagamentos, seja por
emissao de cheques, seja por ordem bancaria;

Promover o controle financeiro de valores consignados (emprestimos, IRRF ou
INSS retido em folha de pagamento), aos drgéos e instituicbes de direito;
Preparar as respectivas folhas de pagamento da Camara Municipal, remetendo
os referidos dados para contabilizagdo e as instituicbes financeiras para
pagamento

Controlar os limites consignaveis, bem como prestar declaragéo as instituicées
financeiras credenciadas;

Manter o Presidente da Camara informado sobre o saldo atualizado das
rubricas,

Organizar planilhas de execugdo financeira, com vistas a facilitar o
acompanhamento,

Promover a escrituragao de livros de tesouraria, bem como relatérios mensais
de execucéo financeira;

Imprimir e enviar ao Poder Executivo os relatorios mensais de sua competéncia;
O cumprimento dos Planos Plurianuais, a Lei das Diretrizes Orgamentarias e a
execugao do orgamento anual;

Controlar o fluxo de caixa da Camara Municipal;

Coordenar a execugéo contabil e controle orgamentario;

Fazer levantamento de dados necessarios e assisténcia a elaboragao
orgamentaria;

Orientar a Mesa Diretora e Comissdes em relagdo a sua area de competéncia;
Organizar o pagamento de despesas continuadas; ﬂ
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MINAS GERAIS

e Acompanhar a gestdo de contratos e servigos face a execugao orgamentaria e
financeira;

 Planejar, dirigir, coordenar, controlar, executar, supervisionar e avaliar o
desenvolvimento das atividades afetas a gestdo orgamentaria, financeira e
contabil da Camara Municipal;

e Auxiliar ao Controle Interno e a Presidéncia da Céamara Municipal na
fiscalizagdo das despesas do Legislativo;

e Executar outras atividades afins as areas contabil, orgamentaria e financeira.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A escolha devera recair em contador com conhecimento contbil e legislagao
pertinente a area e ainda administrativo, devidamente inscrito no CRC - Secéo de
Minas Gerais, que esteja em pleno exercicio de suas atividades, com experiéncia
minima de 3 (trés) anos na area publica.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a executar
servigos técnicos administrativos que apresentem maior complexidade, com certa
margem de autonomia, atendido o Regimento Interno, assim como servigos
relacionados com a elaboragéo do processo legislativo, normas em geral e com
assuntos especificos com a unidade administrativa da Cé&mara, auxiliando e
supervisionando os trabalhos administrativos e legislativos desenvolvidos sob o
aspecto técnico.

ATRIBUICOES:

e Cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas no Regimento
Interno e demais normas atinentes a organizagdo e administragdo da Camara
Municipal;

 Representar oficialmente o Presidente e a Camara, sempre que para isso for
credenciado;

e Promover andlise prévia dos projetos protocolados na Secretaria da Camara e,
quando for o caso, proceder a revisdo gramatical e/ou técnica da proposicao, e
encaminhar para analise juridica;

e Orientar tecnicamente os demais servidores da Secretaria da Camara, na
elaboragao do processo legislativo;

« Planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e fiscalizar as atividades do setor,
de acordo com as normas legais, regulamentos e deliberagées do Plenario;

o Conduzir a tramitagdo de todas as proposigdes apresentadas pelos Vereadores,
mantendo os registros e cargas sempre atualizados, e procurar saber, nas
reparticdes municipais, a marcha das providéncias solicitadas pelo Presidente;

o Colecionar leis, resolugdes, decretos legislativos e outros atos normativos de
interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungdes, desde sua
apresentagdo até seu arquivamento;
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Prestar informagdes a Imprensa, quando solicitado sobre assuntos atinentes ao
Legislativo;

Observar criteriosamente os prazos para tramitagao dos processos legislativos,
solicitando, através do Presidente da Camara, a devolugéo do projeto quando
exauridos os prazos regimentais;

Orientar as Comissées no desempenho das atribuicdes conferidas pelo
Regimento Interno;

Elaborar projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos e, ainda, avisos, atos,
portarias, circulares e editais, mediante determinagdo da Presidéncia;
submetendo-os a analise do assessor juridico;

Preparar os livros de registro de presencas e de cargas dos membros das
Comissdes, Especiais e Permanentes;

Preparar a resenha do Expediente e da Ordem do Dia, sob a coordenacdo do
Secretario e do Presidente da Camara;

Dar assisténcia aos Srs. Vereadores nas reunides, quer ordinarias, quer
extraordinarias ou solenes, digitando as respectivas atas, sob a orientagéo do
Secretario da Mesa, nos termos regimentais;

Abrir e fechar as dependéncias da Camara para a realizagdo de reuniées
legislativas apos as 18 horas;

Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestes ao
Presidente da Camara, bem como as Comissées;

Assessorar os Vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao exercicio da
Vereanca;

Articular-se com os demais setores do Legislativo, para execugéo de atividades
de apoio logistico aos trabalhos do Plenario e das Comissoes;

Levar ao conhecimento da Presidéncia, quaisquer problemas de solugéo fora de
sua algada, que impegam ou dificultem a realizagao das reunides da Camara,
ou da execugéo dos servigos do Legislativo;

Executar as atividades de redacdo, revisdo e digitagdo oficial, de projetos,
pareceres e demais textos legislativos analisados e elaborados nas Comissées,
para sua ultimagéo e expedicao;

Acompanhar as reuniées das Comissdes Permanentes e Especiais, redigindo
ao final as atas com revisdo do Secretério-Relator;

Elaborar relatério anual das atividades do setor, com estatistica sobre o
desempenho da Camara, apresentando-o & Presidéncia;

Conduzir outros trabalhos ou assuntos relacionados com o seu campo de
atuacdo, ou que lhe sejam determinados pelo Presidente da Camara;
Coordenar, supervisionar, orientar e fiscalizar todo o servigo relacionado com a
Secretaria da Casa, sendo assim considerado como chefia imediata dos cargos
efetivos;

Realizar o assentamentos da vida funcional dos servidores da Camara; uﬂ
Organizar a escala de férias dos servidores da Camara;
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e Manter atualizado e organizado o cadastro funcional dos servidores e
vereadores;

e Promover treinamento e reciclagem do pessoal sob a sua responsabilidade;
Controlar e distribuir os servigos aos auxiliares sob sua responsabilidade;

o Determinar a conservagio interna e externa do prédio da Camara, moveis e
instalagdes;

o Programar solenidades e anotar todas as providéncias que se tornarem
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

o Elaborar e acompanhar, juntamente com o Assessor Juridico, todos os
processos licitatérios, inclusive de dispensa de licitagao;

o Zelar para que nenhum interessado fique sem resposta a pedido formulado;

e Elaborar trabalho de consolidacdo de leis municipais, em conjunto com a
assessoria juridica;

o Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A escolha devera recair em pessoa com conhecimentos de Portugués e de
Redacao Oficial; legislagao em geral e organizagao municipal; técnica e processo
legislativos; informatica; com documentagao comprobatoria. Escolaridade: Ensino
Médio Completo.

ASSESSOR |

DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungbes que se destinam a executar
assessoramento de atribuicdes de complexidade media.

ATRIBUICOES:

o Assessorar as autoridades junto as quais tenham exercicio;

« Realizar pesquisas e reunir informagdes necessarias ao estudo de processos,
atos e documentos em geral,

o« Redigir relatérios, exposigées de motivos, mensagens, discursos, cartas e
oficios;

¢ Representar autoridades em solenidades, quando designados;

o Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem
determinadas;

o Programar, preparar, coordenar e fazer executar as solenidades de qualquer
natureza;

« Executar outras tarefas correlatas, mediante orientagdo da Chefia imediata.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

A escolha devera recair em pessoa com conhecimentos de Portugués e de

Redacao Oficial; legislagao em geral e organizagao municipal; informatica; com

documentagao comprobatoéria. Escolaridade: Ensino Médio Completo. % wﬁ
|
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TABELA DE ADICIONAL / GRATIFICAGAO

MINAS GERAIS

ANEXO VI

Denominagéo do
Adicional

Definigéo

Base de concesséao

Adicional de Cargo
Comissionado

Adicional devido ao servidor titular
de cargo comissionado de
recrutamento amplo ou restrito

20% (vinte por cento)
sobre o vencimento base
do cargo comissionado

Gratificacao de

Gratificagado devida ao servidor que
atua nas atividades especificas de

Comissao de Comissdo de Licitagdo/Compras,
Licitagdo/Compras, Comissdo de Controle Interno e R$ 276,05
Controle Interno e pela |pela execugéo ou colaboragao em
execugao ou trabalhos técnicos ou cientificos,
colaboragéo em fora das atribuicbes normais do
trabalhos técnicos ou |cargo do Poder Legislativo.
cientificos, fora das
atribuigdes normais do
cargo.
Gratificagao devida ao servidor que
atua nas atividades especificas de
Gratificagao de Comisséao organizadora e
Participagéo em fiscalizadora de procedimento R$ 276,05

Processo Seletivo
Simplificado e Concurso
Publico

seletivo simplificado de contratagao
de pessoal e de Concurso Publico,
enquanto estiver no exercicio da
funcao.

.
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MINAS GERAIS

ANEXO VI

PONTUACAO ATRIBUIDA AOS FATORES DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

FATORES ESCALA DE PONTOS
Qualidade do servigo prestado 0a10
Pontualidade 0a10
Assiduidade 0a10
Responsabilidade 0a10
Iniciativa 0a10
A capacidade de cooperagdo e de 0a10
trabalho em equipe
Eficiéncia 0a10
O aprimoramento profissional 0a10
A capacidade de sigilo profissional 0a10
demonstrada na gestdo do cargo e
respectivas fungdes
A capacidade de observagdo e 0a10
convivéncia com a estrutura hierarquica
organizacional basica e complementar
TOTAL — Pontuagado maxima 100

OBS. O servidor com nota igual ou inferior a 50% tera desempenho insatisfatorio e

sera exonerado.

w7
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MINAS GERAIS

ANEXO VIII

FORMULARIO DE AVALIACAO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome

Cargo

Portaria N° Posse em /

Chefia imediata

CONCEITUACAO

Conceito Nao atingiu as Atingiu satisfatoriamente as

expectativas expectativas

Superou as
expectativas

NE S

SE

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Fatores

Conceito

Pontuacao

Qualidade do servigo prestado
Este fator avalia o resultado do trabalho em relagao ao
capricho, precis@o, clareza e auséncia de erros.

— )

Pontualidade

Este fator avalia a pontualidade do servidor quanto ao
cumprimento dos horarios estabelecidos pela Camara,
quanto a entrada e saida do local de trabalho e para a
realizacdo de reunides, palestras, treinamentos e outros
eventos.

)

Assiduidade
Este fator destina-se a verificar a frequéncia do servidor ao
local de trabalho.

Responsabilidade
Este fator destina-se a analisar o cuidado que o servidor
dispensa aos equipamentos e materiais postos sobre sua
responsabilidade.

Iniciativa
Este fator avalia a capacidade de pensar e agir diante de
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eventual auséncia de normas e orientagdo superior ou em
situagdes imprevistas de trabalho, bem como de se adaptar
as mudancas nos objetivos e nas rotinas a que vem sendo
submetido.

A capacidade de cooperagéo e de trabalho em equipe

Este fator avalia o interesse e a predisposi¢do do servidor
em colaborar com os colegas de trabalho, com a chefia e
com os representantes dos demais érgéos da Administragao
Municipal na execugdo do trabalho diario, no
desenvolvimento de projetos ou na formulagdo de politicas
institucionais.

Eficiéncia

Este fator destina-se a verificar o nivel de comprometimento
do avaliado com o trabalho que realiza, sua eficiéncia,
medindo sua capacidade para entregar-se plenamente ao
exercicio de suas fungbes e para aplicar seus
conhecimentos na solugdo de problemas e na obtengéo dos
resultados pretendidos pela Camara, observados os prazos
e os padrdes de qualidade estabelecidos.

O aprimoramento profissional

Este fator avalia o interesse que o servidor possui em
participar dos programas, bem como a utilizacado em
situagbes praticas no trabalho, dos conhecimentos e técnicas
neles apresentados.

A capacidade de sigilo profissional demonstrada na gestao
do cargo e respectivas fungoes

Este fator avalia o comportamento do servidor em ter uma
postura ética no ambito de seu trabalho bem como
externamente, inclusive sua capacidade de sigilo
profissional.

A capacidade de observagao e convivéncia com a estrutura
hierarquica organizacional basica e complementar

Este fator destina-se a considerar a habilidade do avaliado
para relacionar-se com a chefia, colegas de trabalho e o
publico em geral.

RESULTADO: Total de pontos obtidos no instrumento de Avaliagdo de

Desempenho

Nome e Assinatura do Avaliador Data:
X

Nome e Assinatura do Servidor Data:
X

Guaranésia, de

W
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MINAS GERAIS

ANEXO IX

ANOTACOES DO AVALIADOR

i Apresente as principais qualidades (pontos positivos) que se destacam
no avaliado, tendo em vista os fatores de avaliagdo de desempenho.

2 Apresente as principais deficiéncias (pontos negativos) que interferem no
desempenho do avaliado e o que vocé sugere para supera-las, tendo em vista os
fatores de avaliagdo de desempenho.

Assinaturas:

Servidor Avaliador 1

Avaliador 2 Avaliador 3
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ANEXO X

ANOTACOES DO AVALIADO

1. O servidor avaliado concorda com o resultado da avaliagdo? Por qué?

2 Quais as suas recomendagées para melhor resultado do seu desempenho?

7

Assinaturas:

Servidor Avaliador 1

Avaliador 2 Avaliador 3
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MINAS GERAIS

ANEXO XI
RESULTADO FINAL

Numero de pontos totalizados:
Observacdes do Avaliador / Comissao:

Avaliacéo efetuada em: / /
Ciéncia do Servidor em: / /
Visto:

Servidor
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