PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS
Rua “Getilio Vargas”, 158-B - Centro
CEP: 39.650-000 — Minas Novas (MG)

Fone: (33) 3764-1104 — Fax: (33) 3764-1252

E-mail: pmmn@uai.com.br

v A LEI N° 1761 DE 20 DE JANEIRO DE 2011.

ALTERA OS ANEXOS 1, I e IV DO PLANO
DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE MINAS
NOVAS, (NOVA REDAGCAO) E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O povo do Municipio de Minas Novas, através de seus representantes aprovou e e, Prefeito
Municipal, no uso das atribuigdes legais, especialmente em atendimento ao contido na Lei
Orgénica Municipal, sanciono a seguinte lei:

CAPITULOI

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta lei dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
dos Servidores Puiblicos da Camara Municipal de Minas Novas.

Art. 2° - Para fins desta lei, ficam estabelecidas as seguintes defini¢des:

I — Servidor — a pessoa fisica legalmente investida em cargo ou fungdo
publica;

II — Cargo Piblico — o conjunto de atribuigdes ¢ responsabilidades
acometidas ao servidor que tem como caracteristicas essenciais:

a) acriagdo em lei;

b) o nimero;

¢) adenominagdo propria;

d) aremuneragdo pelo Municipio.

I11 — Funciio Piblica — o conjunto de atribuigdes, atividades e encargos nao
integrantes de carreira, providos em carater transitorio € nos termos desta lei;

IV — Classe — a subdivisio de um cargo, em sentido vertical, identificada
por algarismos romanos € que permite a promogao do servidor nos termos desta lei;

V — Carreira — o conjugito de cargos e classes escalonadas segundo o grau
de complexidade e responsabilidade, com dengiginagdo propria;
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VI — Quadro de Pessoal — o conjunto de cargos em provimento efetivo,
organizado em carreira para a ascensdo vertical e progressdo horizontal do servidor e dos cargos
em comissdo, os quais formam a estrutura funcional da Camara Municipal de Minas Novas.

VII — Nivel — o posicionamento vertical do cargo na Classe, definindo-lhe a
remuneragio e identificagdo em algarismos romanos;

VIII — Referéncia — cada posigdo na faixa de vencimento dos niveis
correspondente ao posicionamento do servidor, horizontalmente, representando a linha natural de
sua progressdo no servigo piblico, mediante o critério de tempo de servigo nos termos desta lei e
que se identifica por letras do alfabeto;

IX — Cargo Efetivo — o que € provido em carater permanente, sendo
organizado em carreiras, tal como disposto no Anexo II;

X — Cargo em Comissdo — o que ¢ provido em cardter transitorio para
desempenho de atividades de diregdo superior, chefia e assessoramento, de livre nomeagdo ¢
exoneragio, tal como disposto nos Anexos L

XI — Vencimento ou Vencimento Basico - retribuicao pecuniéria pelo
exercicio de cargo na Administragio Municipal, correspondente a natureza das atribuigdes e
requisitos de avaliagdo de desempenho, qualificagdo profissional e grau de escolaridade, conforme
referencia contida no anexo desta Lei.

XII — Remuneragio - vencimento do cargo na Administra¢do Municipal,
acrescido dos adicionais e das gratificagdes estabelecidas em lei.

XIII - Enquadramento — € o posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimentos dos critérios desta Lei.

XIV - Agentes Publicos: todos aqueles que de forma direta tém fungdes na
Administragio do Poder Legislativo Municipal;
Art. 3° - Este Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos estabelece-se nos termos
de seus dispositivos e se demonstra por:
I — Anexo I — Quadro de Pessoal Comissionado;
I1 — Anexo II — Quadro de Pessoal Efetivo;

111 — Anexo 11 - Boletim de Avaliagdo de Desempenho.

IV — Anexo IV - Descrigiio Detalhada dos Cargos.

CAPiTULO 11
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DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° - O provimento dos cargos far-se-4 em carater efetivo ou em
comissdo conforme se enquadrem nos Anexos I e Il.

Art. 5° - O provimento do cargo efetivo obriga a administragdo a apuragao
dos resultados do estagio probatorio para o servidor, e o processamento ou ndo de sua estabilidade
no servigo publico, apos trés anos de efetivo exercicio, para tanto serdo adotados 08 critérios de
avaliagdo de desempenho exigidos por esta Lei, na forma do anexo IIL

Art. 6° - As pessoas portadoras de deficiéncia, aprovadas em Concurso
Publico, serdo nomeadas para as vagas que lhe forem destinadas no respectivo Edital, observadas
as exigéncias de escolaridade, aptiddo, qualificagdo profissional e compatibilidade entre a
deficiéncia e o cargo.

Art. 7° - Os concursos publicos e a selecdo competitiva interna serdo
realizados pela Administragdo Municipal Lato Sensu (Camara Municipal) ou por ela contratado
junto a institui¢des, empresas ou pessoal técnico especializado, mediante dados levantados em
4rea de competéncia.

§ 1° - O concurso publico ter4 validade de até dois anos, podendo ser
prorrogado uma Gnica vez, por igual periodo.

§ 2° - O Edital dispora sobre o prazo de validade, o nimero de vagas, 0s pré-
requisitos exigiveis para os candidatos, o limite de idade e as condigdes de sua realizagéo,
atendidas as condi¢des minimas impostas nesta Lel.

§ 3° - Ao candidato aprovado e convocado para assumir o cargo serd dado o
prazo comum de 30 (trinta) dias para sua posse € entrada em exercicio, contados a partir de sua
nomeagdo, podendo ser prorrogado, mediante requerimento, por mais 30 (trinta) dias.

§4° - Atendidas as diretrizes desta Lei, o edital do concurso fixara, além dos
contetido programatico compativel com 0 cargo, regras e exigéncias minimas ndo previstas nesta
norma para ingresso nos cargos publicos, inclusive, atribuicdo de pontos, em forma de
bonifica¢do, para os cargos que exijam experiéncia, através de efetiva comprovagdo, sendo vedada
a disting@io de pessoa ou classes de pessoas.

Art. 8° - O ingresso do servidor aprovado em concurso publico para nova
situagdio aproveitara o tempo anterior de servigo para o posicionamento na progressao horizontal e
recebimento de adicionais.

Pardgrafo Unico — O disposto no “Cabut” deste Artigo aplica-se também
a0s casos de promogao.
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Art. 9° - O provimento dos cargos em CcOmMisso ¢ da competéncia do
Presidente da CaAmara Municipal podendo ser de recrutamento amplo ou limitado, sendo
aproveitado preferencialmente 0s servidores efetivos.

SECAO |

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 10 — Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes dos Anexos Il
da presente lei.

SUBSECAO I

DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 11 — Progressdo ¢ a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento
para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence, pelo
critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em Portaria da
Presidéncia.

§1° - A progressdo horizontal serd concedida ao servidor estavel
imediatamente ap6s a comprovagao de tempo € aprovagdo na avaliagdo de desempenho e implica
no adicional de 3% (um por cento) calculado sobre o vencimento do servidor constante no Plano
de Cargos, em vigor na data de concessdo do beneficio.

§2° - Para fazer jus a progressao, 0 servidor devera, cumulativamente:
I - ter cumprido o estagio probatério:

II - ter cumprido o intersticio minimo de 1 (um) ano de efetivo exercicio no
padrio de vencimento em que se encontre;

III - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na
média de suas 3 (trés) ultimas avaliagdes de desempenho funcional, observadas as normas
dispostas nesta Lei ¢ em Portaria,

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.
§3° - O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos no paragrafo
anterior desta Lei passard para o padrao de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de

tempo, para efeito de nova apuragio de merecimento.

§4° - A Chefia imediata do servi que sera exercida pelo Secretario
Administrativo, aprovard o mérito para a progressao rizontal e suas conclusdes serdo
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submetidas ao Presidente da CaAmara Municipal para homologagdo, conforme Boletim de
Avaliagio de Desempenho, constante do Anexo IIL

§5° O servidor que obtiver resultado acima de 70% (setenta por cento) do
total de pontos na média de avaliacdo do desempenho funcional e, cumulativamente, possuir um
dos certificados ou diplomas a seguir relacionados tera direito ao acréscimo de 5% (cinco por
cento) sobre seu vencimento basico:

I - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o
ensino fundamental anos iniciais, diploma de ensino fundamental completo;

Il - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o
ensino fundamental completo, diploma de ensino médio;

111 - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o
ensino médio, diploma de curso de graduagao;

IV - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o
curso de graduagio em nivel superior:

a) diploma de especializagdo em curso de pos-graduagao lato sensu com
dura¢io minima de 360 (trezentas ¢ sessenta) horas;

b) diploma de mestrado;
¢) diploma de doutorado.

§ 6° O incentivo ao desenvolvimento funcional a que se refere o paragrafo
anterior possibilitara, ao servidor preocupado com sua atualizagdio profissional. atingir, mais
rapidamente, os valores constantes dos padrdes finais do nivel de vencimento atribuido ao cargo
que ocupa.

§ 7° Para fazer jus ao incentivo, os cursos mencionados no inciso IV alineas
a bec do§ 5° devem ter relagdo direta com a éarea de atuagdo e estreita ligagdo com as
atribuigdes tipicas do cargo ocupado pelo servidor, atestado pelo superior hierdrquico, para tanto
consultar4 entidades de ensino ou autoridades educacionais.

§ 8° Caso o superior hierarquico, a que se refere paragrafo anterior, esteja,
por qualquer motivo, impedido de pronunciar-se sobre a relagdo entre o curso de graduagdo e de
p6s-graduagdo concluido pelo servidor e sua area de atuagfio, cabera ao Presidente da Céamara
Municipal fazé-lo, consultando entidades de ensino ou autoridades educacionais.

§9° O comprovante de curso que habilita o servidor a percepgdo do

incentivo mencionado no §5° é o diploma ou certificado [expedido pela institui¢do formadora,
registrado na forma da legislagio em vigor.
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§10° Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como
pré-requisito para seu ingresso na parte permanente do quadro de pessoal ndo lhes darfio direito ao
beneficio estabelecido no §5°.

§11° Para os fins do disposto no §4°, cada habilitag@o sera considerada uma
uinica Vez.

§12 Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padréo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o novo intersticio
exigido de efetivo exercicio nesse padrio, para efeito de nova anuragdo de merecimento.

Art. 12. As progressoes serao processadas anualmente pelo Secretario
Administrativo e os efeitos financeiros dela decorrentes serdio pagos ao servidor a partir do meés
seguinte a avaliagéo de desempenho, ainda que a homologagdo pela Presidéncia da Camara tenha
ocorrido posteriormente.

§1° - Fica definido o més de janeiro de cada ano como 0 més/base para
avaliagdo de desempenho funcional, conforme anexo IIL.

§2° - Na hipdtese de algum servidor ainda néo ter completado um ano de
exercicio para efeito da avaliagdo de que trata o paragrafo anterior, sua avaliagdo ocorrerd no mes
de janeiro do ano seguinte € 0 percentual de que trata o §1° do art. 11 sera apurado de acordo com
o numero de meses da primeira avaliagdo de desempenho, tendo por base & relagdo 12 meses

exercicio/3%.

SUBSECAOQ i

DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 13 — Promogdo é a passagem do servidor para a classe imediatamente
superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento,
observadas as normas estabelecidas nesta Lei e demais normas mediante os seguintes requisitos:

I - cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na
classe em que se encontre;

II - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas 3
(trés) tltimas avaliagdes de desempenho funcional nos termos desta Lei;

I11 - estar no efetivo exercicio do seu cargo

§1° - Os niveis de promogao estdo repgesentados em algarismo romano no
cargo.
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§2° - O servidor inicia-se sem nivel de classe, progredindo, sucessivamente,

do nivel Tao V.

Art. 14 — A ascensdo de classe na forma do disposto no artigo anterior
garantira ao servidor promovido o aumento de 20% (vinte por cento) sobre o vencimento basico
do nivel imediatamente anterior.

§1° - Os servidores que ja se encontram no servico publico hd mais de 3
(trés) anos , no ato de publicagdo e eficacia desta Lei, ser4 garantido automaticamente 0 acesso a0
nivel 1 da classe, desde ndo constem antecedentes funcionais desfavoréveis(formais) em que foram
assegurados a ampla defesa e contraditorio, comprovados mediante certiddo do Setor de Pessoal.

§2° - Em relagfio ao direito assegurado no paragrafo anterior o Setor de
Pessoal adotara as medidas para implementar o acréscimo de que trata o caput deste artigo.

Art. 15 — O requerimento do servidor interessado da inicio ao processo de
provimento da ascensdo, que se instala por edital publicado pela Administragio em local préprio
para afixagdo de publicagdes na Camara Municipal, de forma a garantir o conhecimento por todos
os interessados, no prazo de 15 (quinze) dias contados da entrada da petigao.

Art. 16 — A Presidéncia da Cdmara Municipal examinara os pedidos
de promogdo, em processo conjunto ou individual, e dara conhecimento do parecer, por escrito,

através de publicagdo em local proprio da Céamara Municipal.

Pardgrafo Unico — Para efeito deste artigo, sera utilizado o Boletim de
Avaliagdo de Desempenho, anexo III desta Lei.

SUBSECAO III

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 17 — A “Avaliagio de Desempenho™ € o instrumento utilizado na
aferiio do desempenho do servidor no cumprimento de suas atribuigGes, permitindo o
desenvolvimento profissional no servigo publico pelo instituto da progressdo horizontal e vertical.

Art. 18 — Na Avaliagio de Desempenho (Anexo III) serdo adotados
modelos que venham a atender a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as
condigdes em que serdo exercidas, observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

I — objetividade;

II — periodicidade;

I11 — comportamento observével do servidor em;
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a) discrigdo;

b) assiduidade;

¢) produtividade;

IV — conhecimento prévio dos fatores de avaliagdo pelos servidores;

V — capacitagiio dos avaliadores.

Parigrafo Unico — O servidor tem 0 direito de conhecer o resultado da sua

avaliagdo.

Art. 19 — A Avaliagio de Desempenho, conforme anexo [T desta Lei, sera
procedida pelo Secretario Administrativo ¢ levard em conta o histérico constante da pasta
funcional do servidor e o relatério conclusivo sera encaminhado para homologagdo da Presidéncia
da Camara Municipal.

Art. 20 — A avaliagio abrangera o periodo que anteceder a permanéncia do
servidor na referéncia anterior.

§1° — O Secretdrio Administrativo, depois de verificada a adogdo dos
procedimentos legais previstos no Estatuto dos Servidores, anotard em ficha individual, por ano,
as ocorréncias da vida funcional de cada servidor.

§2° - Excetos os atos que deverdo ser praticados de oficio, a exemplo de
faltas ao servigo e licengas, nenhuma anotagio prejudicial constard da ficha funcional do servidor

sem a conclusdo do devido procedimento administrativo ou sindicancia, garantidos o contraditorio
e a ampla defesa.

SUBSECAO IV

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 21 — As atribui¢des dos cargos estdo descritas sumariamente no Anexo
IV desta Lei.

Art. 22 — A qualificagdo profissional ¢ pressuposto da carreira.

Paragrafo Unico — A melhoria da qualificagdo profissional do servidor sera
planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando o aprimoramento do
servigo publico da Camara Municipal.

Art. 23 — A jornada semanal de trabalho’ sera a fixada nos termos dos
Anexos 11 desta lei.

N
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Art. 24 — Os direitos e deveres dos servidores da Camara Municipal de
Minas Novas naquilo que nio for incompativel com esta Lei, serdo definidos na Lei que trata do
Estatuto dos Servidores Puiblicos Municipais.

SECAO Il

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 25 — Sio de recrutamento amplo ou limitado, e provimento em
comissdo os cargos constantes do Anexo I desta Lei.

Art. 26 — Sdo de livre nomeagdo e exoneragio pelo Presidente da Camara
Municipal todos os cargos em comissdo.

§ Unico — Os cargos em comissdo serdo ocupados preferencialmente por
servidores de carreira, nos termos da Emenda Constitucional n° 19.

Art. 27 — Os adicionais por tempo de servigo e vantagens pessoais do
servidor efetivo investido em cargo ou fungdo de confianga terdio por base o vencimento do cargo
de carreira do servidor.

SECAO 111

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 28 — A Funcdio Gratificada se destina a remunerar encargos especiais
que nio justifiquem a criagdo de um novo cargo efetivo ou comissionado, mas exijam do servidor
maiores responsabilidades e/ou atribuigdes.

§ 1° — A gratificago sera calculada sobre o vencimento mensal do servidor,
entre 10% e 100% (dez e cem por cento), a critério do Presidente da Camara Municipal,
fundamentado em Portaria.

§ 2° - A Fungio Gratificada ndo integra a remuneragdo do servidor nos
casos de aposentadoria, pensdo e pagamento de adicionais.

§ 3° - A critério do Presidente da Camara Municipal, o servidor ocupante de
cargo de carreira técnica ou superior, que tenha jornada reduzida, podera receber “Gratificagio
por Regime de Dedicagio Exclusiva”, que correspondera até 100% (cem por cento) de seu
vencimento basico.

§ 4° - Ao servidor que por necessidade do servigo publico tiver que
transferir sua residéncia para outro local de trabalho diverso do 4nterior, ali ficando em carater
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permanente, tera direito ao adicional de residéncia, no percentual de 50% (cinqiienta por cento) do
valor de sua remuneragao.

CAPIiTULO 1
SECAO1

DA REMUNERACAO

Art. 29 — A remuneragdo do servidor compreende o vencimento
correspondente ao valor estabelecido para o respectivo cargo e classe da carreira, as vantagens ¢
os acréscimos pecunidrios em razdo do exercicio do cargo.

Paragrafo Unico — Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento
em comissdo e efetivos sdo os constantes dos Anexos L e II, os quais serdo revistos, para efeito de
atualizagdo ou majoragdo atraves de projeto de lei de iniciativa da Mesa Diretora da Camara
Municipal, com efeitos da Lei sempre a partir de 1° de janeiro de cada ano.

Art. 30 — Vencimento mensal ¢ a retribuigdo pecuniaria devida ao servidor
pelo efetivo exercicio de cargo ou fungdo publica, correspondente ao padrdo fixado em lei que
autorizar a fungo publica.

§1° — Os vencimentos dos servidores serdio recompostos sempre para
vigorarem a partir do dia 1° de janeiro de cada ano, na forma do artigo anterior,

§2° - Os vencimentos que ficarem abaixo do minimo legal serdo
equiparados a este automaticamente, conforme Lei Federal.

Art. 31 — Aplicam-se aos servidores plblicos da Cémara Municipal de
Minas Novas as garantias constitucionais quanto a remuneragdo.

Art. 32 — E garantida ao servidor inativo a paridade de vencimentos com 0
pessoal da ativa, inclusive nos casos de transformag@o do cargo em que ocorreu a aposentadoria.

Paragrafo Unico — Os proventos de servidores inativos ndo serdo
atualizados com base neste no Caput quando houver alteragdes substanciais nas responsabilidades
do cargo ao qual se deu a aposentadoria ¢ também quando houver mudangas na estrutura
administrativa da Camara Municipal.

Art. 33 — As jornadas de trabalho constantes no Anexo Il poderdo ser
reduzidas com vencimentos proporcionais através de leis autorizativas, havendo razoes de
natureza econdmico-financeira, social ou juridica que justifiquem tal medida.

Paragrafo tnico - O hordrio de trabalho sera fixado pelo Presidente da
CAmara Municipal, mediante Portaria, de acordo com a natureza e a necessidade do servigo, cuja
duragdo nio podera ser superior ao fixado para cargo, confo exo 1l desta Lel.
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Art. 34 — O exercicio do cargo em comissdo exigira do seu ocupante a
integral dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da
Administracio, sem complementagdo de remuneragdo adicional e sem pagamento de horas
extraordinarias, exceto para aqueles em que hé jornada definida.

Art. 35 — O servidor, que a servigo, se afastar da sede em carater eventual
ou transitério, fard jus a passagens, reembolsos, adiantamentos ou diarias, para cobrir despesas de
pousada e alimentagdo, conforme regras e valores assegurados em Resolug¢do.

Art. 36 — O servidor ocupante de cargo efetivo ou em comissdo, que for
exonerado a pedido ou a critério da Administracdo nos casos previstos em lei, fara jus ao
pagamento proporcional das férias anuais e décimo terceiro vencimento.

SECAO I

DAS FERIAS

Art. 37 — Os servidores piblicos da Camara Municipal de Minas Novas
farfio jus a 30 (trinta) de férias; podendo estas serem gozadas de forma consecutiva ou parcelada
em 10 e 15 dias, a critério da Administragdo, que (no caso dos efetivos) podem ser acumulados até
no maximo dois periodos, sendo que, se comprovada a necessidade excepcional do servigo, podera
ser permitida a acumulagzo de trés periodos.

§ 1° - Os servidores ocupantes de cargos comissionados ndo poderdo
acumular periodos de férias.

§ 2° - Para o periodo aquisitivo de férias serdio exigidos doze meses de
servigos prestados, o qual devera ser gozado dentro dos doze meses seguintes, salvo na hipotese
prevista no Caput deste artigo.

Art. 38 — Independente de requerimento, serd pago ao servidor, por ocasido
de suas férias, o adicional correspondente a 1/3 (um tergo) da remuneragao.

§ 1° - O adicional de férias para 0s servidores ocupantes de cargos efetivos
tera como base de célculo o vencimento do cargo, acrescido das vantagens fixas, adicionais por
tempo de servigo e a proporcionalidade sobre gratificagbes ¢ adicionais de carater temporéario
percebidas no periodo aquisitivo.

§ 2° - O adicional de férias devido aos servidores efetivos ocupantes de
cargo em comissdo tera como base de calculo o vencimento do cargo de origem acrescido das
vantagens fixas e adicionais por tempo de servigo e ainda levara em conta a proporcionalidade do
valor recebido a titulo de diferenga pelo exercicio do cargo comissignado e ainda, se for o caso,
levara em conta a proporcionalidade da gratificagéio e adiciopai temporérios percebidas no
periodo aquisitivo.
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§ 3° - O adicional de férias devido aos servidores comissionados que néo
possuem cargo de carreira tem como base de caleulo o vencimento fixado para o cargo acrescido,
se o for o caso, da proporcionalidade sobre gratificagGes temporarias percebidas no periodo
aquisitivo.

Art. 39 — O pagamento da remuneragdo de férias poderd ser efetuado
antecipadamente ao inicio do periodo aquisitivo e corresponderd ao valor do vencimento,
vantagens fixas e demais adicionais nos termos desta Lei, acrescido da proporcionalidade dos
adicionais e gratificagdes temporérias percebidas no referido periodo.

§ 1° - No interesse da Administragdo ¢ facultado ao servidor converter um
ter¢o das férias em abono pecunidrio.

§ 2° - No célculo do abono pecunidrio sera considerado o valor do adicional
de férias previsto nos artigos anteriores.

SECAO III

DA VANTAGEM PESSOAL

Art. 40 — Os servidores efetivos, estaveis e 0s estabilizados nos termos do
art. 19 dos Atos das Disposigdes Constitucionais Transitérias da Constituigdo Federal (ADCTs),
que tiverem vencimentos superiores ao estabelecido nesta lei, serd garantido o pagamento da
diferenca entre seu vencimento anterior € a prevista neste Planv, a titulo de “Vantagem Pessoal”
conforme Portaria de reenquadramento a ser editada pela Presidéncia da CAmara Municipal.

§ 1° - Os servidores estéveis e 0s estabilizados quando se submeterem ao
concurso publico e ainda tiverem seu vencimento superior ao estipulado neste Plano, serdo
enquadrados em simbolo da carreira do cargo equivalente, devendo a vantagem pessoal ser
recalculada com base nesta posi¢do.

§ 2° - A vantagem pessoal serd revista sempre nos mesmos indices em que
forem majorados os vencimentos dos servidores da CAmara Municipal de Minas Novas.
SECAO 1V
DO SALARIO FAMILIA
Art. 41 — O salario familia sera devido ao servidor, ativo ou inativo, por
dependente econdmico e serd pago a partir da comprovagéo do fato que lhe der origem, cessando

no més seguinte ao fato que determinou sua supressdo, obedecidasfjas normas ¢ regulamentos
instituidos pelo Regime Geral de Previdéncia Social do INSS.
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SECAO V
DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 42 — A gratificagéo natalina corresponde a 1/ 12 (um doze avos), por
més de exercicio, da remuneragio a que o servidor fizer jus anualmente.

§ 1° - A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera
considerada como més integral.

§ 2° - A gratificagdo natalina ¢ devida aos inativos e pensionistas, nos
termos da Constituigao Federal.

§ 3° - Ocorrendo a hipétese de a remuneragdo do servidor variar durante o
ano, com o pagamento de adicionais e gratificagdes, estes integrarfio proporcionalmente a base de
cdlculo da gratificagdo natalina.

§ 4° - O servidor exonerado percebera sua gratifica¢o natalina
proporcionalmente aos meses de exercicio, calculada sobre a sua remuneragdo vigente no més de
sua exoneracao.

Art. 43 — A critério do Poder Executivo a Gratificagdo Natalina podera ser
paga parceladamente e também através de adiantamento, até o limite de 50% (cingiienta por
cento), quando da ocorréncia dos seguintes eventos na vida funcional do Servidor:

1 — entrada em gozo de férias;

I1 — aniversario;

III — casamento;

IV — nascimento de filho(a)

V — outras situa¢des, devidamente justificadas.

SECAO VI

DO SERVIDOR EFETIVO EM CARGO COMISSIONADO

Art. 44 — Ao servidor efetivo que for investido na fungdo de chefia ou cargo
de provimento em comissdo sera oferecida a oportunidade de optar entre o vencimento do cargo
comissionado ou do cargo efetivo, acrescido de 20% (vinte por centg) gobre o seu salario base a
titulo de “Gratificagiio Pelo Exercicio de Cargo Comissionado”.
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§ 1° - Os servidores que se enquadram nas condigdes deste artigo que
optarem pelo vencimento do cargo comissionado recebera a diferenca entre o vencimento do cargo
efetivo e 0 em comissio a titulo de “Compensagio Pelo Exercicio de Cargo Comissionado”.

§ 2° - Os adicionais por tempo de servigo, bem como as vantagens fixas
devidas ao servidor efetivo ocupante de cargo em comissdo terdo como base de calculo o valor do
vencimento do cargo de origem.

Art. 45 — O servidor que substituir o titular de um cargo por mais de 30

(trinta) dias, em caso de impedimento ou auséncia, cujo vencimento for maior do que o seu,
percebera a diferenga dos vencimentos a titulo de “Gratificacdo Por Substitui¢io”.

SECAO VI
DAS DIARIAS

Art. 46 — O servidor que, a servigo, se afastar da Camara Municipal de
Minas Nova sem carater eventual e transitorio, para outro ponto do territorio nacional, fara jus a
diarias, para cobrir as despesas de estadia e alimentagdo, cujos valores serdo fixados mediante
Resolugao.

Art. 47 — O servidor que for removido ou transferido do local de trabalho
diferente de seu domicilio fixo pelo prazo minimo de 01 (um) ano, far jus a 30 (trinta) dias de
diarias a titulo de “Auxilio Para Transferéncia de Domicilio”.

SECAO VIII
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 48 — O adicional automético por tempo de servigo na Camara
Municipal de Minas Novas fica revogado, garantindo-se o direito adquirido aos servidores, até o
enquadramento definitivo na Progressao Horizontal definida nesta Lei.

Art. 49 - Os servidores ocupantes de cargo comissionado que ndo possuem
cargo efetivo ou aqueles sem vinculo estatutério ndo fazem jus a Progressdo Horizontal.

SECAO IX

DAS LICENCAS
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Art. 50 — Conceder-se-a licenga ao servidor, além das previsdes constantes
no Estatuto Publico do Servidor, nos seguintes casos:

I — por motivo de doenga em pessoa da familia ascendente, descendente até
o primeiro grau, conjuge ou companheiro, ou pessoa sob dependéncia econdmica, judicialmente
comprovada, pelo periodo necessario, devendo o atestado ser ratificado por profissional médico
indicado pela Camara Municipal.

II — por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

II1 — para o servigo militar;

IV — para atividade politica, nos termos da Lei Federal;

V — para tratamento de saude;

VI — para tratar de assuntos particulares até 24 (vinte e quatro) meses, sem
remuneragio, sendo permitida uma renovagédo pelo mesmo periodo anteriormente concedido;

VII — para desempenho de mandato classista;

VIII — licenga prémio, correspondente a 3 (trés) meses a cada 10 (dez) anos
ou 45 (quarenta e cinco) dias a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no servigo publico
municipal, desde que o servidor tenha avaliagdo satisfatéria nos cinco anos anteriores, conforme
critério estipulado para a progressdo horizontal.

IX — licenca 4 gestante com duragdo de 6 (seis) meses:

X — afastamento por motivo de casamento por 8 (oito) dias consecutivos;

XI — luto por 5 (cinco) dias consecutivos, pelo falecimento de cOnjuge,
ascendente ou descendente até o primeiro grau e pessoa sob dependéncia econémica judicialmente

comprovada;

XII — convocagio para o servigo militar, inclusive o de preparagdo de
oficiais da reserva;

XIII - juri e outros servigos obrigatdrios por lei;

XIV - licenca paternidade por 5 (cinco) dias consecutivos em razio do
nascimento de filho.

XV — licenga por acidente de servigo ou doenga profissional, nos termos da
legislagdo previdenciéria;

§1° — Os servidores nos periodos de que tratam as licengas dos incisos I, 11,
VII, VIIL IX. X, XI, XIII e XIV terdo garantidas as remuneragdes integgafs e nos casos dos incisos
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[l e IV somente se tiverem compatibilidade de horarios nos termos da legislagdo vigente, e por
fim. nos casos dos incisos V e XV em conformidade com a legislagdo previdencidria em vigor.

§2° - No caso de licenga por motivo de doenga, o servidor sera submetido a
pericia por médico indicado pela Cdmara Municipal, que conforme o caso, concederé a licenga ou
ratificara o perfodo de afastamento constante de atestado médico particular; neste ultimo caso o
servidor, salvo motivo de forca maior devidamente justificado, deverd comparecer perante o
profissional indicado pela Cadmara Municipal que esta fixar para proceder a referida ratificago.

§3° - Caso ndo seja atendido o disposto no paragrafo anterior, os dias de
afastamento serdo considerados como faltas, devendo o Setor de Pessoal assim proceder na ficha
funcional do servidor para todos os fins legais.

SECAO XII
DO ADICIONAL POR INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

Art. 51 — Ao servidor que exercer atividade em local que represente perigo
a saude, a integridade fisica e/ou insalubre ser-lhe-4 concedida a gratificagdo a titulo de
“Adicional de Insalubridade” ou “Adicional de Periculosidade” em percentual calculado sobre
o padrio de vencimento em que estiver posicionado na data de concessao.

I — 10% (dez por cento) para grau de insalubridade ou periculosidade
minimo;

Il — 20% (vinte por cento) para grau de insalubridade ou periculosidade
médio;

11l — 30% (trinta por cento) para grau de insalubridade ou periculosidade
intermediario;

IV — 40% (quarenta por cento) para grau de insalubridade ou
periculosidade maximo.

§ 1° - O enquadramento do servidor para efeito do cumprimento dos incisos
deste artigo serd procedido por laudo técnico de profissional em seguranga do trabalho, habilitado
na rea de avaliagdo, contratado pela Camara Municipal, sendo que a conclusdo do laudo devera
ser publicada em local préprio e ser notificado, pessoalmente, cada um dos enquadrados.

§ 2° - Se o servidor que ndo concordar com a avaliagdo definida no laudo
técnico constante no paragrafo anterior, devera apresentar recurso no prazo maximo de 05 (cinco)
dias tteis a contar da notificagio pessoal, o qual deverd receber deliberagio em até 20 (vinte) dias.

§ 3° - Nio interposto recurso ou se indeferido, este, o laudo sera
encaminhado ao Presidente da Cimara Municipal para homologag@o.
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§ 4° - E vedado o pagamento cumulativo de Adicional de Insalubridade e

Periculosidade.

§ 5° - Cessado as condig¢des de insalubridade e periculosidade, bem como da
transferéncia para a inatividade, o servidor perderd o direito do recebimento dos adicionais
constantes deste Artigo.

SECAO XIII

DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 52 — A hora de trabalho noturna compreendida entre 22:00hs e 05:00hs
sera reduzida em 20% (vinte por cento).

Paragrafo Unico: O servidor que exercer suas atividades no horario

constante no caput do artigo fard jus ao pagamento de adicional noturno correspondente a 20%
(vinte por cento) calculado sobre o valor de sua hora trabalhada.

CAPITULO IV
DA FUNCAO PUBLICA E CONTRATACAO TEMPORARIA

Art. 53 — A Fungo Pulblica prevista nesta lei destina-se as seguintes
situagdes:

I — situagdo juridica dos servidores estaveis ou estabilizados. por for¢a do
artigo 19 do Ato das Disposi¢des Transitorias da Constitui¢do Federal de 1988 (ADCT);

II — a designagio para a substitui¢do de servidor afastado temporariamente;
III — a designacgio para a realizagdo de servigo para atender a necessidade
temporéria de excepcional interesse publico, quando ndo se caracterizar a contratagdo de servigos

técnicos especializados.

Pardgrafo Unico — Consideram-se necessidade temporaria de excepcional
interesse publico:

I — assisténcia a situagdes de calamidade publica;

II — atender a convénios e/ou contratos com finalidade especifica, bem
COmo a programas especiais.

III — atender situa¢des de emergéncia com tempo determin Ldo.
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IV — Para atender situagdes de sobrecarga de servigo ou para contratagio de
profissionais para servigos técnicos inerentes as atividades do Poder Legislativo ou contratagdo
para ocupagdo de cargos efetivos vagos por qualquer motivo.

Art. 54 — As contratagdes serdo feitas por tempo determinado durante o
exercicio vigente.

Art. 55 — A designagio para Fungdo Piblica terd seus fundamentos,
condigdes, prazo e cargo explicitados no ato administrativo que a formalizar, mediante a
assinatura de "Contrato Administrativo”.

Pardgrafo Unico — Os servidores no exercicio de Fungao Publica estardo

sujeitos a todas as normas, direitos e obrigagdes constantes do Estatuto dos Servidores e deste
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

CAPITULO V
DO REGIME JURIDICO E PREVIDENCIARIO

Art. 56 — O Regime Juridico dos servidores publicos da Camara Municipal
de Minas Novas ¢é o previsto no Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais.

Art. 57 — Os servidores publicos efetivos esto sujeitos ao Regime Geral de
Previdéncia Social — INSS ou ao regime proprio, na hipétese de Lei propria posterior.

Paragrafo Unico — Fica garantida para todos os fins de direito a contagem

reciproca de tempo de contribuigdo e tempo de servigo dos diferentes regimes, mediante
compensagio financeira, quando for o caso, conforme assegurado na Constituigdo Federal.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 58 — O “Sistema de Avaliagio de Desempenho” previsto nos
dispositivos desta Lei, devera ser implantado no prazo de 180 (cento e oitenta) dias a contar da
publicagdo desta lei.

Art. 59 — No caso de auséncia e impedimento de algum servidor, poderdo
ser adotadas as seguintes medidas:

I — o servidor ausente serd, preferencialment spbstituido por outro que
ocupe o cargo de mesmo nivel e atribui¢des assemelhadas;

\
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II — o substituto, se ocupante de outro cargo, fard jus ao vencimento do
cargo substituido, mantendo-se as vantagens pessoais ¢ adicionais do cargo de origem, na forma
fixada nesta Lei.

III - poderd ser substituido por pessoa contratada temporariamente
conforme previsdo desta Lei.

Art. 60 — Nenhum servidor efetivo ¢ obrigado a desempenhar atribuigdes
que ndo sejam proprias de seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de
funcdo, exceto se compativeis com a natureza do cargo e no caso do artigo anterior.

Art. 61 — A posse do candidato aprovado em concurso publico que for
nomeado dependera de prévia inspegdio médica, feita por médico credenciado pela Camara
Municipal e somente serd autorizada se o interessado for julgado apto, fisica e mentalmente, para
o exercicio do cargo.

Art. 62 — Ficam garantidos aos servidores todos os direitos adquiridos até a
publicagdo desta lei.

§ 1° - Ao servidor regularmente matriculado em curso superior modular ou
semipresencial, sendo necessério e desde que comunicado previamente, fica garantida a licenga
nas datas das avaliagdes, sem prejuizo da remuneracdo.

Art. 63 — Para o reenquadramento dos servidores efetivos neste Plano de
Cargos e Carreiras, serdo consideradas todas as progressoes ja concedidas.

§ 1° - Ocorrendo a hipétese do vencimento do servidor efetivo ficar superior
A carreira do cargo, este sera reenquadrado no ultimo nivel da carreira, ficando paralisada a sua
Progressdo Horizontal, até que esta se equipare as demais.

§ 2° - Os servidores posicionados no ultimo nivel da carreira fardo jus a
todas as recomposigdes salariais concedidas pela Cémara Municipal, nas mesmas épocas €
percentuais.

Art. 64 - A contratagdo para prestagdo de servigos técnicos especializados
somente se dard sem cardter empregaticio e mediante curriculum que justifique a capacitacdo
profissional do contratado.

Art. 65 — O Poder Legislativo promovera, mediante Portaria, treinamentos
de capacitagdo e desenvolvimento dos recursos humanos de seus servidores, com vista a evolugéo
funcional e profissional.

§ 1° - A capacitagdo e o desenvolvimento dos recursos humanos da Camara
Municipal se dardio, também, através de cursos, semindrios e afins, promovidos por escolas,
entidades e empresas de reconhecida idoneidade, a critério da Presj éncia da Camara Municipal.
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§ 2° - A participagiio nos eventos referidos no parégrafo anterior se daré nos

seguintes casos:

I — por iniciativa da Presidéncia da Cémara, quando se verificar a
necessidade e oportunidade da medida;

Il - por iniciativa dos proprios servidores, mediante requerimento
encaminhado a Presidéncia, quando preenchidos os seguintes requisitos:

a) antecedéncia minima de trés dias do inicio do evento;

b) ser de interesse do servigo publico e com ele correlato, a critério da
Presidéncia da Camara Municipal.

§ 3° - Ao término do aprendizado, caberd ao servidor a apresentagdo de
relatorio das atividades desenvolvidas, bem como de certificado de conclusdo, no prazo de cinco
dias ap6s a realizagdo do evento.

§ 4° - A participagdo dos servidores nesses eventos sera custeada
integralmente pela Cémara Municipal, inclusive as despesas com {transporte, hospedagem,
alimentagfio e outras, quando devidamente comprovadas e justificadas.

Art. 66 — Os encargos da presente lei correrdio por dotagdes proprias do
or¢amento em execugao.

Art. 67 — Esta lei m vigor na data de sua publicagio, derrogando 2

Lei 1756/10.

20 de Janeiro de 2011.

“

QUE GOMES XAVIER
Prefeito Municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

PRACA OLEGARIO MACIEL, 17 — CENTRO — MINAS NOVAS
CEP: 39.650-000 - TELEFAX: (033) 3764-1216 e 3764-1395
cmnovas(@powertechinfo.com.br

Enexo IY]

CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO CARREIRA
OCUPACIONAL
PROCURADOR ADMINISTRATIVO ELEMENTAR
JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Representar juridicamente a Cdmara Municipal e responsabilizar-se pela Procuradoria
Geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- assessorar o Presidente e as Comissdes Permanentes e Especiais, nos assuntos juridicos da
Céamara;

- representar, ativa e passivamente a Camara Municipal, em juizo ou fora dele, na defesa de
seus interesses;

- assessorar juridicamente a Contabilidade nos processos de licitagéo e tomada de pregos,
bem como o Setor de Pessoal;

- supervisionar os trabalhos dos Assessores de Plenério e Legislativo;

- supervisionar a emissdo de pareceres, andlises, estudos, etc, dos Assessores de Plendrio e
Legislativo;

- executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:
Curso superior em Direito e inscri¢gdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir o gerenciamento das
atividades de natureza juridica da Cémara Municipal, devendo garantir dedicac¢do e
fidelidade & Administra¢@o Publica.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos da Camara Municipal, rgpresentantes do Poder
Judicidrio e demais autoridades locais. i
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CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

PRACA OLEGARIO MACIEL, 17 - CENTRO — MINAS NOVAS
CEP: 39.650-000 — TELEFAX: (033) 3764-1216 e 3764-1395

cmnovas@powertechinfo.com.br

CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO CARREIRA
OCUPACIONAL

CONTADOR ADMINISTRATIVO ELEMENTAR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Realizar as atividades relacionadas a Contabilidade da Camara Municipal ¢ Chefiar o Setor
de Contabilidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar atividades de grande responsabilidade no Setor de Contabilidade da Céamara
Municipal, dando suporte técnico na execugdo dos servigos desenvolvidos, em especial,
quanto a execugdio do orgamento, prestagdes de contas, Lei de Responsabilidade Fiscal e
demais legalidades de despesas. Assinar em conjunto com as autoridades os demonstrativos
relativos 4 execugdio orgamentaria, fiscal e financeira da Cimara Municipal. Providenciar a
elaboragdo de relatérios periodicos e ao final do exercicio o relatorio final para compor a
prestacio de contas da Camara Municipal. Respeitar ¢ observar as normas instituidas pelo
Tribunal de Contas do Estado quanto ao Setor de Contabilidade da Camara Municipal.
Realizar outras atividades sob a orientagdo da autoridade superior, respeitado a
competéncia do cargo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:
Formagdo em curso superior de Ciéncias Contébeis e inscrigdo no Conselho Regional de
Contabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
O ocupante do cargo devera possuir muita discrigdo e sigilo, devendo garantir dedicag¢do e
fidelidade & Administragdo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com colegas de trabalho, em
especial com os agentes politicos do Municipio, supstipres hierdrquicos e autoridades
locais. 3

IMLF/masm/4/1/2011 14:55:51 [ ¥



CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

PRACA OLEGARIO MACIEL, 17 — CENTRO — MINAS NOVAS
CEP: 39.650-000 — TELEFAX: (033) 3764-1216 ¢ 3764-1395
cmnovas@powertechinfo.com.br

CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO CARREIRA
OCUPACIONAL
CONTROLADOR ADMINISTRATIVO ELEMENTAR
INTERNO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Realizar as atividades relacionadas ao controle interno da Camara Municipal

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar atividades de responsabilidade no setor de controle interno da Camara Municipal,
dando suporte técnico na execugdo dos servigos desenvolvidos, em especial, quanto a
execucdo do orgamento. Coordenar a realizagdo de audiéncias publicas exigidas pela Lei de
Responsabilidade Fiscal. Providenciar a elaboragéo de relatérios periddicos e ao final do
exercicio o relatério final para compor a prestagio de contas da Camara Municipal, em
conjunto com o contador Elaborar normas e manuais gerais. Promover treinamentos,
implantagdio de rotinas, acompanhar processo administrativo instaurado pela Presidéncia.
Zelar pelo exercicio e empenho funcional dos diversos cargos efetivos da Camara.
Acompanhar execugdo de obras da Camara.(NR)

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Formagdo em CURSO SUPERIOR, preferencialmente, direito, administrago, economia ou
ciéncias contabeis.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
O ocupante do cargo devera possuir muita discrigdo e sigilo, devendo garantir dedicagdo e
fidelidade & Administragfio, sob pena de exoneragédo.(NR).

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com colegas de trabalho, em
especial com os agentes politicos do Municipio, superiores hierarquicos e autoridades
locais. O ocupante do cargo terd autonomia para o exereiciq de suas prerrogativas e ndo
serd subordinado aos demais 6rgdos da Administrag@o.

e
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CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

PRACA OLEGARIO MACIEL, 17 — CENTRO — MINAS NOVAS
CEP: 39.650-000 - TELEFAX: (033) 3764-1216 ¢ 3764-1395
cmnovas(@powertechinfo.com.br

CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO CARREIRA
, OCUPACIONAL
SECRETARIO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ELEMENTAR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes tarefas de ligeira complexidade relacionadas
ao setor da administragdo geral e outros afins

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Secretariar, supervisionar, gerenciar e manter sempre em ordem os servigos burocraticos
das unidades administrativas da Cémara, sobretudo, os setores de Pessoal e Compras.
Acompanhar o desempenho funcional dos servidores e realizar avaliagdo, conforme
disposto nesta Lei. Autorizar as férias dos servidores, apds anuéncia da Presidéncia da
Céamara. Apresentar mensal e anualmente ao Presidente os balancetes e balangos da
Cémara Municipal, em conjunto com o Contador. Realizar todas tarefas afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA MINIMA:
01 ano

ESCOLARIDADE MINIMA:
Ensino Médio

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas de ligeira complexidade, porém, devera ter iniciativa quanto ao bom
desenvolvimento das atividades.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com cortesia com pessoas e relacionar-se com os colegas
de trabalho. Respeitar as ordens do superior hierarquico, assim considerado a Presidéncia
da Camara Municipal. .

s,

>
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CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

PRACA OLEGARIO MACIEL, 17 — CENTRO — MINAS NOVAS
CEP: 39.650-000 — TELEFAX: (033) 3764-1216 e 3764-1395
cmnovas@powertechinfo.com.br

CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO CARREIRA
OCUPACIONAL

MOTORISTA OPERACIONAL ELEMENTAR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Realizar as atividades inerentes a logistica e transporte da Camara Municipal

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir e zelar pelo veiculo que lhe for confiado, de acordo com a sua habilitagdo. Manter o
veiculo limpo, lubrificado, abastecido e sempre em perfeita condigdo de trabalho. Atender
as viagens de interesse da Administragdo ou do setor em que estiver lotado. Utilizar o
veiculo somente para servico da Camara. Controlar a quilometragem rodada, fornecer
relatorios de viagem ao diretor do departamento de transporte ou do setor onde trabalha e
guardar o veiculo na garagem municipal. Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA MINIMA:

01 ano de habilitagdo na categoria “B”.

ESCOLARIDADE MINIMA:

Ensino Fundamental e Carteira de Habilitagéo na categoria “B”

JULGAMENTO E INICIATIVA:
O ocupante deverd possuir muita discri¢do, devendo garantir dedicagio e fidelidade a
Administragao.

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas € relacionar-se com
colegas de trabalho. Respeitar as ordens do superior hierdrquico, assim considerado o
Secretario Administrativo e a Presidéncia da CAmara Municipal.

\‘
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CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

PRACA OLEGARIO MACIEL, 17 — CENTRO — MINAS NOVAS
CEP: 39.650-000 — TELEFAX: (033) 3764-1216 e 3764-1395
cmnovas@powertechinfo.com.br

CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO CARREIRA
OCUPACIONAL

AUXILIAR DE OPERACIONAL ELEMENTAR

SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes tarefas simples relacionadas aos setores
operacionais da administragdo da Cdmara Municipal e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar sob supervisdo, tarefas simples; desenvolvimento especialmente de atividades
funcionais de limpeza, conservagdo; servigos de cantina; servigos de jardinagem; executar
pequenos mandados pessoais; responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamento
e materiais colocados a sua disposigo; executar outras tarefas correlatas ao cargo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:
Ensino Fundamental

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas repetitivas de minima complexidade, porém, devera ter iniciativa quanto ao bom
desenvolvimento das atividades.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas € relacionar-se com colegas de trabalho e
especialmente observando as ordens superiores. Respeitar as ordens do superior
hierarquico, assim considerado o Secretario Administrativo e a Presidéncia da Camara

Municipal.

!

IMLF/masm/4/1/2011 14:55:51



CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

PRACA OLEGARIO MACIEL, 17 — CENTRO — MINAS NOVAS
CEP: 39.650-000 — TELEFAX: (033) 3764-1216 ¢ 3764-1395
cmnovas@powertechinfo.com.br

CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

DESCRICAO DE CARGOS

GRUPO
CARGO OCUPACIONAL CARREIRA
RECEPCIONISTA OPERACIONAL ELEMENTAR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des tarefas simples relacionadas aos setores
operacionais da administracdo e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Compreende as atribui¢des que se destinam a executar, sob supervisdo imediata, trabalhos
administrativos de rotina a nivel de conhecimento simples e de pouca complexidade,
envolvendo servicos de telefonia, atendimento ao publico, agendamentos, etc. Anotar as
chamadas telefonicas recebidas e discadas. Prestar informagdes ao publico sobre os
expedientes dos Vereadores. Manter o0s Vereadores sempre bem informados sobre os
telefonemas a eles dirigidos. Guardar sigilo absoluto sobre todo e qualquer assunto de
interesse do Vereador que chegar ao seu conhecimento. Tratar as pessoas com carinho,
educagdio e pontualidade, ndo permitindo que elas fiquem por muito tempo a espera de
atendimento; executar outras tarefas correlatas ao cargo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:
Ensino Fundamental

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas repetitivas de minima complexidade, porém, devera ter iniciativa quanto ao bom
desenvolvimento das atividades.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas ¢ relacionar-se com colegas de trabalho ¢
especialmente observando as ordens superiores. Respeitar as ordens do superior hierdrquico,
assim considerado o Secretario Administrativo e a Presidéncia da CGamgra Municipal.

N,
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CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

PRACA OLEGARIO MACIEL, 17 — CENTRO — MINAS NOVAS
CEP: 39.650-000 — TELEFAX: (033) 3764-1216 ¢ 3764-1395
cmnovas@powertechinfo.com.br

CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO CARREIRA
OCUPACIONAL

AUXILIAR DE ADMINISTRATIVO ELEMENTAR

SERVICOS

BUROCRATICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes tarefas simples relacionadas aos setores da
Administragio e outros afins

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Compreende as atribuigdes que se destinam a executar, sob supervisiio imediata, trabalhos
administrativos de rotina e varidveis a nivel de conhecimento fundamental e alguma
complexidade, envolvendo servigos burocraticos das unidades administrativas da Camara
Municipal, sob a supervisdo do Secretario Administrativo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma.

ESCOLARIDADE MINIMA:
Ensino Fundamental

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas repetitivas que oferecem minima complexidade, porém, deverd ter iniciativa quanto
ao bom desenvolvimento das atividades.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com cortesia com pessoas ¢ relacionar-se com os colegas
de trabalho. Respeitar as ordens do superior hierérquiﬁ sim considerado o Secretario

Administrativo e a Presidéncia da Camara Municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

PRACA OLEGARIO MACIEL, 17 — CENTRO — MINAS NOVAS
CEP: 39.650-000 — TELEFAX: (033) 3764-1216 ¢ 3764-1395
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CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO CARREIRA
OCUPACIONAL

ASSESSOR DE ADMINISTRATIVO COMISSIONADO

COMUNICAGCAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar servigos de acordo com a capacidade técnica de nivel secundario.

DESCRCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar atividades de Comunicagdo Social no que se refere a: produzir material
jornalistico para a imprensa em geral e para aproveitamento interno; produzir boletins e
relatérios para a imprensa; atender as solicitagdes da imprensa; participar da divulgagdo
interna e externa de programas e projetos diversos; participar da produgdo diaria do
“clipping” de noticias veiculadas na imprensa em geral; pesquisar e analisar noticiario
veiculado pela imprensa em geral; colaborar na produgdo de jornais, revistas e boletins
informativos internos; realizar a cobertura interna e externa de obras e eventos de imprensa;
participar de entrevistas coletivas e encontros com a imprensa; manter ¢ atualizar o
“mailling” de jornalistas e veiculos de comunicagio; participar das atividades de
organizagdo € manutengao do banco de imagens da Cémara Municipal; receber,
encaminhar e atender os profissionais de imprensa em visita a CAmara Municipal; e outras
atividades inerentes.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

JULGAMENTO E INICIATIVA:

O ocupante deve planejar organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes originais para
encaminhamentos dos detalhes.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas € relacionar-se com os colegas de trabalho.
Respeitar as ordens do superior hierarquico do o6rgdo de lpfagdo, assim considerado o
Secretario Administrativo e a Presidéncia da Cdmara Muni
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CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO CARREIRA
OCUPACIONAL

AGENTE ADMINISTRATIVO ELEMENTAR

ADMINISTRATIVO

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuig¢des tarefas de média complexidade relacionadas
ao setor da Administragfio e outros afins

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Compreende as atribuigdes que se destinam a executar, sob supervisdo imediata, trabalhos
administrativos de rotina a nivel de conhecimento médio e alguma complexidade,
envolvendo servicos de orientagfio ao publico sobre procedimentos do Poder Legislativo,
sobre programas de informatica, bem como colaborar nos servigos de organizagdo interna.
Servigos de rotina: oficios, encaminhamento de correspondéncias, etc.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

EXPERIENCIA MINIMA:
06 meses

ESCOLARIDADE MINIMA:
Ensino Médio

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas rotineiras, executadas mecanicamente e de minima complexidade, porém, devera
ter iniciativa quanto ao bom desenvolvimento das atividades.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com cortesia com pessoas € ﬂacionar-se com colegas de
trabalho. Respeitar as ordens do superior hierdrquico. assinj considerado o Secretario
Administrativo e a Presidéncia da Camara Municipal. aQ\ N
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CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO CARREIRA
OCUPACIONAL

ASSESSOR DE

GABINETE COMISSIONADO COMISSIONADO

(Parlamentar)

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Atuar na assessoria parlamentar entre o vereadores e as demais autoridades, também sera o
elo entre os membros da Mesa Diretora da Camara Municipal e demais servigos auxiliares.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- assessorar o Presidente, a Mesa Administrativa e 0s Vereadores de forma ampla;

- promover a divulgagdo de atos e atividades desenvolvidas pela Camara;

- fornecer informacdes publicitarias ao piblico em geral;

- divulgar e registrar eventos da Casa;

- fotografar as sessdes realizadas pela Camara;

- acompanhar e registrar fotograficamente as reunides e eventos determinados pela
Presidéncia;

- auxiliar o cerimonial nos eventos da Camara;

- executar atividades correlatas, que lhe forem determinadas pela Presidéncia e, no ambito
das respectivas fungdes, pelos Vereadores ou pelo Secretario Administrativo.

Obs: A presidéncia da Cémara Municipal, através de Portaria, poderd promover a
designagio dos assessores a grupos de vereadores, de acordo com o nimero de cargos
existentes.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

JULGAMENTO E INICIATIVA:
O ocupante devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente estipuladas
para a sua 4rea, devendo garantir dedicagdo e fidelidade & Camara Municipal.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas € relacionar-se com colegas de trabalho, em
especial com os agentes politicos do Municipio. Respeitay as ordens do superior
hierarquico, assim considerado os vereadores, o Secretario Qdnfjinistrativo ¢ a Presidéncia

da CaAmara Municipal.
\)K
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CAMARA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO CARREIRA
OCUPACIONAL

ASSESSOR DE ADMINISTRATIVO COMISSIONADO

PLENARIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: _
Executar tarefas de média complexidade, que exijam conl:{ecimentos diversos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

_ auxiliar o Assessor Juridico no estudo e elaboragdo das proposituras, bem como nas
questdes a ele inerentes; A

- assessorar a Presidéncia e os Vereadores na elaboragdo de proposituras:

- assessorar as Comissdes Permanentes e Temporarias;

- elaborar pareceres, andlises ou estudos das proposigdes da Casa ou de matérias relevantes;
- acompanhar e executar a tramitagdo dos Projetos;

- assessorar a2 Mesa nos trabalhos das Sessdes;

- armazenar dados para relatorios:

- acompanhar publicagdes que interessem 3 Camara, pelo Didrio Oficial, Lex, Revista dos
Tribunais e demais publicagdes correlatas;

- executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente e o Assessor
Juridico.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Planejar e executar tarefas de média complexidade e autonomia para julgar e avaliar
situagdes e recomendar solugdes.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial no exercicio da lideranga. Respeitar as ordens do Fperior hierarquico, assim

considerado o Secretario Administrativo ¢ a Presidéncia da ({‘ a Municipal.
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