MUNICIPIO DE SENHORA DE OLIVEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CEP : 36.470-000

LEI N° 1229/2026

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DO PODER LEGISLATIVO”,

A Camara Municipal de Senhora de Oliveira aprovou e o Prefeito Municipal
sanciona a seguinte Lei:

Art. 1°. Esta Lei institui o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Senhora de
Oliveira - MG, no ambito do Poder Legislativo, fundamentados nos ideais de
qualificagdo profissional, de desempenho e consolidagdo de carreiras, com a
finalidade de assegurar a continuidade da acdo administrativa e a eficiéncia do
servigo publico, observando os principios constitucionais pertinentes.

Paragrafo unico — O regime juridico dos servidores do Poder Legislativo Municipal &
o estatutario.

Art. 2°. O sistema de carreira tem por objetivo prover o Poder Legislativo Municipal
com uma estrutura de cargos e carreiras considerando-se os seguintes principios,
pressupostos e diretrizes:

| — o planejamento participativo, o controle publico e social das agdes e a valorizagao
do servidor publico legislativo municipal;

Il — a cidadania, os valores sociais do trabalho, a livre expressdo da atividade
intelectual e a garantia do acesso a informacgao;

Il — a qualidade dos processos de trabalho tendo em vista a necessidade da
realizacao dos direitos dos municipes;

IV — a organizacgéo dos cargos e a adogédo de instrumentos gerenciais de politica de
pessoal, integrados ao planejamento estratégico e ao desenvolvimento
organizacional da Camara Municipal de Senhora de Oliveira — MG;

V — a articulacdo das carreiras e dos cargos em ambientes organizacionais
vinculados a natureza das atividades e aos objetivos estratégicos baseados nas
necessidades dos usuarios dos servigos publicos;

VI — a investidura do cargo de provimento efetivo, condicionada a aprovagao em
concurso publico e a garantia do desenvolvimento no cargo, atraveés dos
instrumentos previstos nesta Lei, adotando uma perspectiva funcional vinculada ao
planejamento estratégico e ao desenvolvimento organizacional,

VIl — a garantia da oferta continua de programas de capacitagédo, necessarios a
demanda oriunda dos servidores e dos municipes e, ao desenvolvimento
institucional que contemplem aspectos técnicos, especializados;
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VIII — a avaliagdo de desempenho funcional dos servidores do Legislativo municipal,
como parte do processo de desenvolvimento destes, realizada mediante critérios
objetivos.

IX — estimular a produtividade, a profissionalizagdo, a capacitagdo e a valorizagdo
dos Servidores do Poder Legislativo Municipal.

Art. 3°. Para efeito desta Lei entende-se por:

| — Plano de Carreira — € o conjunto dos principios e normas que disciplinam a
carreira dos servidores publicos.

Il — Servidor Publico — é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou
emprego publico de provimento efetivo ou em comissédo, nos moldes do artigo 37,
inciso |l, da Constituicdo Federal;

Il — Quadro de Pessoal — conjunto de cargos de provimento efetivo e comissionado
dos servidores municipais;

IV — Grupo Ocupacional — é o conjunto de cargos reunidos segundo formagao,
qualificacao, atribui¢des, grau de complexidade e responsabilidade;

V — Carreira — o conjunto de classes do mesmo Grupo Ocupacional, semelhantes
quanto a natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade
das atribui¢cées dos cargos que a compdem;

VI — Classe de Cargo — é o conjunto de cargos efetivos de mesma denominacgéo e
natureza funcional, para o exercicio dos quais se exige nivel de escolaridade e de
responsabilidade compativeis com a complexidade das atribuigbes que lhe sao
préprias;

VIl — Cargo — E o conjunto de atribuicées assemelhadas quanto a natureza das
acoes e as qualificacbes exigidas de seus ocupantes, seja em carater efetivo ou
comissionado, com responsabilidades previstas na estrutura organizacional;

VIl — Nivel — E o posicionamento do servidor na organizagéo horizontal dentro da
mesma carreira, contendo cargos escalonados em padrées, apresentando os
mesmos requisitos de capacitagdo, mesma natureza, complexidade, atribuicbes e
responsabilidades, cuja mudancga depende de progressao;

IX — Tabela de Vencimento — € o conjunto de valores distribuidos progressivamente
do menor ao maior padrao;

X — Vencimento — & a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio do cargo publico, ndo
incluidas as vantagens adquiridas ao longo da carreira, salvo as progressoes.

Xl — Intersticio — é o lapso de tempo estabelecido como minimo necessario para
que o titular do cargo de carreira se habilite progressao; {Z
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Xl - Remuneracdo — vencimento do cargo de carreira acrescido das vantagens
pecuniarias, permanentes ou transitérias, estabelecidas em Lei:

XlII — Progresséao — € a passagem de nivel do cargo que servidor ocupa para o nivel
imediatamente superior aquele em que se encontra posicionado, dentro da mesma
carreira, sendo o acréscimo pecuniario decorrente desta incorporado ao vencimento.

XIV — Efetivo Exercicio — é o tempo de efetivo desempenho das atribuigdes no
servigo publico da Camara de Senhora de Oliveira — MG, a partir da investidura em
funcdo ou cargo publico;

XV - Funcdo Gratificada - é um conjunto de atribuigbes de
diregéo/chefia/assessoramento nao previstos nos cargos existentes na Camara, que
deve ser instituido por Resolugéo/Lei e que somente pode ser desempenhado por
servidores publicos efetivos do Legislativo;

XVI — Enquadramento — é o processo pelo qual o servidor é incluido neste Plano de
Cargos, Carreira e Vencimentos.

XVII — Cargo Efetivo € o cargo publico cujo provimento somente podera ocorrer por
pessoa aprovada em concurso publico dentro do nimero de vagas prevista na
legislagao local.

XVIII — Cargo Comissionado é o cargo publico cujo provimento ocorre por livre
nomeacgao e exoneragéo para pessoa que preencha os requisitos legais para ocupar
0 cargo e as atribuicdes sejam de chefia/diregcdo/assessoramento.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL

Art. 4°. Incumbe aos servidores publicos:

| — exercer com zelo e dedicagéo as atribuigdes do cargo;

Il — observar as normas legais e regulamentares;

[l — cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
IV — atender com presteza:

a) ao publico em geral prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo e ética do trabalho;

b) a expedicédo de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de
situagcdes de interesse pessoal;

c) as requisi¢cdes para a defesa da fazenda publica;

V — levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver
ciéncia em razao do cargo;
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VI — zelar pela economia do material e pela conservac¢ao do patriménio publico;
VIl — guardar sigilo sobre assuntos da reparti¢ao;

VIl — manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

IX — ser assiduo e pontual ao servigo;

X — tratar com civilidade e respeito as pessoas (notadamente o cidadao);

Xl — representar contra a ilegalidade ou abuso de poder.

TiTULO I
DA CARREIRA DO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL
CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS E CONCEITOS BASICOS

Art. 5°. A carreira dos servidores do Poder Legislativo Municipal, estao dispostas no
quadro de pessoal, e tem como principios basicos a qualificagdo, a dedicacédo e a
valorizagdo do servidor, assegurando-lhes, em obediéncia aos principios
constitucionais, as seguintes prerrogativas:

| — profissionalizagao do servidor publico, sendo necessarias:

a) formagao adequada para o desempenho das fungbes e atualizagdo constante,
objetivando a melhoria na prestagéo dos servigos;

b) remuneracdo condigna, que assegure condigbes econémicas e sociais
compativeis;

Il — valorizagdo do desempenho e da qualificagéo;

Il — eficiéncia para o exercicio das atribuigées do cargo;
IV — principio da gestao bUinca democratica;

V — trabalho coletivo;

VI — ingresso mediante aprovagédo em concurso publico de provas e ou de provas e
titulos;

VIl — progresséo;
VIl — estimulo a produtividade;

IX — melhoria na qualidade do servigo prestado.
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Art. 6°. A Camara Municipal, através de sua Mesa Diretora e o setor de recursos
humanos, deverdo implementar programa de desenvolvimento profissional dos
servidores em exercicio, bem como programas de aperfeicoamento em servigo.

§1°. A implementacdo dos programas de que trata este artigo levara em
consideracao:

a) a situagao funcional do servidor, ouvindo-o sobre como o trabalho desenvolvido e
o ambiente vivido por este pode ser melhorado;

b) verificagdo se as ferramentas disponibilizadas sdo as suficientes para que o
servidor atue com exceléncia.

c) a participacdo de, pelo menos, um curso na sua area de atuagao por ano,
devendo este ter relagcéo direta com as atribuigdes do cargo ocupado pelo servidor.

§2°. A Mesa Diretora da Camara tera 6 (seis) meses, a contar da entrada em
vigéncia desta li para instituir este programa, sob pena de multa de 50% (cinquenta
por cento) do subsidio por més de descumprimento.

Art. 7°. O Plano de Carreira dos servidores municipais obedecera aos principios de:

| — Equidade — assegurando tratamento isonémico para cargos integrantes da
mesma carreira, iguais ou assemelhados, entendidas como a igualdade de direitos,
obrigacdes e deveres;

Il — Concurso Publico — a investidura em cargo publico de provimento efetivo sera
mediante concurso publico de provas e ou de provas e titulos;

Il — Impessoalidade e Legalidade — todas as medidas e procedimentos, atos, fatos e
normas referentes ao Plano de Carreira terdo, obrigatoriamente, o carater de
impessoalidade e de legalidade, respondendo o administrador publico por
transgressodes a estes principios;

IV — Publicidade e Transparéncia — os atos e procedimentos decorrentes deste Plano
de Carreira deverdao ter, obrigatoriamente, o carater publico, assegurando a
transparéncia e a lisura em todos eles.

V — Garantia de progressdo na carreira se preenchidos os requisitos e houver
disponibilidade financeira.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS TRACADOS

Art. 8°. Os servidores publicos da Camara atuardao no atendimento aos objetivos
tracados no plano contratagées anual e no plano de gestéo. ﬂ
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§1° — Sempre que uma nova Mesa Diretora assumir, esta apresentara um plano de
gestdo que contemplard todo o periodo de seu mandato e explicitara todos os
objetivos que almeja realizar durante este lapso temporal, e estabelecer o plano de
contratacées anual estabelecido na Lei 14. 133 de 01 de abril de 2021.

§2° — O plano de gestdo e o plano de contratagdes anual deveréo ser apresentados
até o dia 31 de dezembro do ano em que forem eleitos, salvo a primeira eleicdo da
mesa da legislatura, caso em que, deverdo ser apresentados em no maximo 30
(trinta) dias apds a posse.

| — A nao apresentacéo dos planos acarretard em perca de 20% (vinte por cento) dos
subsidios até protocolizagéo destes na secretaria, tendo como inicio o dia seguinte
dos prazos fixados acima.

CAPITULO IlI
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 9°. O Plano de Carreira é composto pelos quadros permanentes com o0s
respectivos Cargos e Classes, constantes nos Anexos desta Lei.

SECAO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 10 — Os cargos de provimento efetivo compdem o Quadro de Pessoal que €
estruturado em niveis, que vao do | (um) ao LXIl (sessenta e dois)

§1°-A investidura em cargo de provimento efetivo do Plano de Carreira dar-se-a

mediante aprovacéo em concurso publico de provas e ou de provas e titulos.

§2°-Todo provimento em cargo de carreira efetivo dar-se-&4 no nivel “I" podendo o
titular do cargo de carreira atingir progressivamente, até o ultimo nivel, mediante o

instituto da progresséo.

§3° — A formagéo, as atribuigdes e carga horaria dos cargos constarao nos anexos

desta Lei.
§4° — E vedada a redugdo do vencimento quando houver redugéo da carga horaria.

§5° — Quando um cargo efetivo ficar vago, a Mesa Diretora devera iniciar os
procedimentos para realizagao de concurso publico, em até 60 (sessenta) dias, caso
nao haja concurso publico vigente, sob pena de multa de 30% (trinta por cento) do

subsidio, até a implementagéo da medida.
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§6° — Quando um cargo efetivo ficar vago e houver concurso publico vigente para
esta vaga, o Presidente devera convocar o candidato aprovado em até 5 (cinco) dias
uteis, sob pena de multa, sempre respeitando a pontuacéo total final do candidato,
da maior a menor, sob pena de multa de 30% (trinta por cento) do subsidio, até a

implementagédo da medida.
SECAOII
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Art.11. Os cargos comissionados destinam-se apenas as atribuicées de diregao,

chefia e assessoramento, sendo estas definidas da seguinte forma:

| — atribuicdes de chefia sdo aquelas atreladas a fungdes de comando, de lideranga,
de gerenciamento de pessoas. Determinam como e a forma que determinado érgéo

atuara para atingir a sua finalidade;

Il — atribuigbes de direcdo sdo atreladas a atividades que garantam que as ordens
da chefia sejam efetivamente cumpridas, devem se responsabilizar por

gerenciamento de departamento, setores, unidades;

IIl — atribuicées de assessoramento se caracterizam pelo suporte direto a diregéo, a

chefia e aos agentes publicos.

§1°. E vedada a criagdo de cargos de provimento em comissdo que possuam fungéo
majoritariamente ordindria, de cunho permanente, que nao demandem especial

vinculo de confianga entre o servidor e o superior hierarquico.

§2°. E considerada funcéo ordinaria a atribuicdo que precisa ser desempenhada
para que a administragdo publica realize as suas atividades primarias, séo
atribuicbes meramente executérias, que ndo demandam a existéncia de relacao de

confianga para serem executadas corretamente.

§3°. A criacao de cargos comissionados em desacordo com o disposto neste artigo €

nula e enseja a responsabilizagdo de seus criadores.

Art. 12. As nomeagbes para cargos em comissao sdo de recrutamento amplo ou

restrito, de livre escolha, nomeacao e exoneragdo pelo Chefe do Legislativo, dando-
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se o recrutamento de pessoas de reconhecida capacidade e que atendam aos

requisitos exigidos pelo cargo.

Paragrafo Unico — Uma a cada trés nomeagdes para cargo comissionado deve recair
sobre um dos servidores efetivos da Camara Municipal de Senhora de Oliveira —

MG, sob pena de nulidade da nomeagao.

Art. 13. Os cargos de provimento em comisséo e as fungdes gratificadas necessarios
a implementagdo da Estrutura Organizacional da Camara sao os constantes dos

anexos desta Lei.

§1° — As funcgdes gratificadas serdao assumidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo do Quadro de Pessoal da Camara de Senhora de
Oliveira — MG.

§2° — E vedada a acumulagédo de duas ou mais funcdes gratificadas, ainda que de

forma interina.

§3° — E vedada a acumulagdo de dois ou mais cargos comissionados, salvo na
condi¢ao de interino, onde o servidor podera optar pela remuneracao de um dos

cargos.

| — A situacdo de interinidade mencionada no paragrafo acima nao ultrapassara 3

(trés) meses.

§4° — As atribuicdes das fungdes de confianga deverao seguir o disposto nos incisos

do art.11 desta Lei, sob pena de nulidade e responsabilizagao de seus criadores.

§5° — O servidor designado para uma fungdo de confianga, devera exercer as
atividades do cargo efetivo que ocupa e as atribuigées da fungao de confianga, salvo
justificativa por escrito da Administragdo Publica com comprovagdo documental de
que o setor onde o cargo efetivo esta lotado nédo sofrera prejuizo com a nao

prestacao do servigo do servidor nomeado para a fungéo de confianga.

§6° — A justificativa e a comprovagdo documental, que alude o §5° deste artigo,
deverao estar publicadas no site oficial previamente a designagéo, sob pena de

nulidade da designacao e responsabilizacéo da autoridade nomeante.

o
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§7° — Os valores previstos para as fungdes de confianga deverdo ser reajustados,
anualmente, utilizando o indice previsto na revisdo geral anual utilizado pela

Camara.

Art. 14. O ocupante de cargo em comissédo ou fungdo de confianga submete-se a
regime de dedicagao integral e exclusiva ao servigo, salvo o cargo comissionado de

Assessor Juridico que se submete, somente, ao regime de dedicagao integral.

§1° — O regime de dedicagdo exclusiva impede que o servidor exerca
cumulativamente outro cargo, fungdo ou atividades particulares de carater
empregaticio profissional ou publico de qualquer natureza, e exerga papel de
geréncia de empresa e/ou de executor da atividade para qual a empresa foi
contratada, salvo as cumulagdes previstas nas alineas do inciso XVI do art. 37

Constituicdo Federal;

§2° — O regime de dedicagéo integral possibilita a convocacdo do servidor sempre
que haja interesse da administragédo, e obsta o pagamento de horas extraordinarias

a este.

Art. 15 — Os cargos de provimento comissdo compéem o Quadro de Pessoal que &

estruturado em niveis, que vao do | (um) ao XX (vinte)

Paragrafo Unico- Todo provimento em cargo comissionado dar-se-a no nivel “I”
podendo o titular do cargo de carreira atingir progressivamente, até o ultimo nivel,

mediante o instituto da progresséao.
TiTULO 1l
DO PROVIMENTO
CAPITULO |

DOS REQUISITOS
Art. 16. Sao requisitos basicos para o cargo de provimento efetivo e comissionado:
| — Nacionalidade brasileira, assim como os estrangeiros na forma da Lei;
Il - Gozo dos direitos politicos;

IIl — Quitagdo com as obrigagdes militares (se do sexo masculino) e eleitorais;

.
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IV — Idade conforme estabelecida no edital;

V — Aptidao para o trabalho, comprovada pela Junta Médica Municipal ou por médico
do SUS;

VI — Nivel de escolaridade exigida para o exercicio do cargo;

VIl — Lograr habilitagdo prévia em concurso publico, salvo cargo de provimento

comissionado;
VIIl — Atender as condigdes especiais prescritas nesta Lei para provimento do cargo;

IX — Ter atestado de bons antecedentes expedido pela Policia Civil do Estado onde o
candidato residiu nos ultimos 5 (cinco) anos, pela Policia Civil do Estado de Minas

Gerais e pela Policia Federal.

X — Nao ter sido condenado, em qualquer érgdo colegiado, por infracdo penal ou por

improbidade administrativa nos ultimos 10 (dez) anos.

XI — Nao ter sido demitido de um cargo publico nos ultimos 5 (cinco) anos.

CAPITULO Il
DA FORMA DE PROVIMENTO

Art.17. A investidura em cargo efetivo depende de aprovagéao prévia em concurso
publico de provas e ou de provas e ftitulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo, na forma prevista em Lei/Resolugdo, ressalvada as

nomeagdes para cargo em comisséo de livre nomeagao e exoneragao.

§1° — O concurso publico destinado a apurar a qualificagdo e o atendimento aos pre-
requisitos exigidos para o ingresso na carreira sera desenvolvido em etapa (s)

objetiva (s), de carater eliminatério e classificatorio, conforme edital.

§2° — A aprovagéo em concurso publico gerara direito @ nomeagéo dentro do numero
de vagas e durante o periodo de validade do concurso, devendo respeitar a ordem

de classificagao.

§3° — O Presidente devera convocar o candidato aprovado para o cargo com vaga

prevista no edital ou aberta apds a realizagado do concurso, em até 10 dias Uteis da

18
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homologag¢ao do resultado do concurso ou da abertura da vaga, em cada caso, sob

pena de multa de 20% do subsidio.

| — A multa sera cobrada em cada més até que a medida seja efetivada, por

desconto em folha.

Il — Caso o candidato aprovado nao responda ou informe que nao tem interesse na
nomeacao, o Presidente deve nomear o proximo candidato aprovado em até 5 dias
Uteis da recusa ou do dia seguinte do tempo limite para a resposta, sob pena da

mesma multa do §3°.

Art. 18. O provimento dos cargos publicos far-se-a por ato do Chefe do Poder

Legislativo Municipal.

Art. 19. Os servidores integrantes do Quadro Permanente s6 adquirirdo estabilidade
no servigo publico apds trés anos de efetivo exercicio e apdés se submeterem a
Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatério, com obtengdo minima de 60%

(sessenta por cento) da pontuagéo a ser distribuida conforme legislagéo especifica.
Art. 20. Os cargos de provimento efetivo, constantes nesta Lei serdo providos:

| — Pelo enquadramento dos atuais titulares de cargos efetivos;

Il - Por nomeacao precedida de concurso publico.

Art. 21. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno

direito.

Art. 22. Em qualquer modalidade de provimento sera exigido o atendimento aos

requisitos estabelecidos por esta Lei.
CAPITULO Il

DO CONCURSO PUBLICO

Art. 23. O concurso sera de provas ou de provas e titulos, podendo ser realizado em
até duas etapas, conforme dispuser a lei, condicionada a inscrigao do candidato ao
pagamento do valor fixado em edital, quando indispensavel ao seu custeio, e

ressalvadas as hipéteses de isencao nele expressamente previstas.
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Paragrafo unico — O prazo de validade do concurso publico sera de até dois anos, a
contar da data da homologacgao, prorrogavel uma unica vez por igual periodo, a
critério da Mesa Diretora da Camara Municipal de Senhora de Oliveira - MG.

Art. 24. As pessoas portadoras de necessidades especiais é assegurado o direito de
se inscreverem em concurso publico para provimento de cargos cujas atribuicées
sejam compativeis com as necessidades especiais de que €& portadora, ficando
garantido um minimo de cinco por cento e um maximo vinte por cento das vagas

oferecidas no concurso.

Paragrafo unico — A porcentagem acima incidira sobre o numero de vagas para
determinado cargo e se o resultado for igual a 0.6 sera arredondado para cima, se

inferior sera arredondado para baixo.

Art. 25. O prazo de validade do concurso, as condi¢ées de sua realizagéao e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serao fixados em edital, que sera divulgado

de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 26. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao expirado, para 0s mesmos

cargos.
CAPITULO IV

DA NOMEAGAO

Art. 27. A nomeacao far-se-a:
| — Em carater efetivo, quando se tratar de cargo de carreira;
Il — Em comissao, para cargos de confianca.

Art. 28. A nomeagdo em carater efetivo obedecera a ordem de classificagdo em

concurso, conforme as condigdes estabelecidas no edital:
| — A nomeacéo far-se-a no nivel inicial do cargo a que se submeteu o candidato;

Il — A nomeacao sera feita em carater efetivo, sujeitando-se o servidor nomeado a

apuracao do cumprimento dos requisitos do estagio probatorio;

=
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Art. 29. A nomeacdo para os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal
compete ao Chefe do Legislativo Municipal, observada a ordem de classificagao

obtida no concurso de provas e ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico — O candidato aprovado que, no momento da nomeacgéo, nao
apresentar provas de que cumpre os requisitos exigidos para o cargo perdera o

direito a nomeacéo para o cargo que fora aprovado.
CAPITULO V
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 30. Ao entrar em exercicio, o servidor concursado e nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatério por periodo de trés anos de
efetivo exercicio, durante o qual sua aptiddo e capacidade serédo avaliadas para o
desempenho do cargo, observando os fatores a serem estabelecidos em dispositivo
normativo proéprio.

§1°. A avaliagdo sera realizada anualmente de acordo com a forma e os critérios
estabelecidos na legislagdo especifica para tal finalidade.

§2°. Sendo a avaliagdo contraria @ permanéncia do servidor no Quadro de Pessoal, o
Presidente devera instaurar o processo administrativo para a exoneragéo do
servidor.

§ 3°. O transcurso do prazo de 10 (dez) dias da conclusao do Estagio Probatorio,
sem o pronunciamento da administragdo, importara em reconhecimento da aptidéao
do servidor ao cargo publico.

§4°. O servidor concursado, aprovado em estagio probatorio, recebera titulo
declaratorio de sua estabilidade emitido pela Mesa Diretora.

§5°. Durante o estagio probatorio o servidor néo podera:
| — Ser removido ou transferido, a pedido ou ex-oficio;

Il — Ser colocado a disbosigéo de outros 6rgdos ou entidades do Distrito Federal,
Municipios, Estados, Uniéo, ou Poderes Legislativo ou Judiciario;

Il — Obter licenca para tratar de interesses particulares;
IV — Obter afastamento para gozo de licenga-prémio;
V — Ocupar cargo comissionado.
TITULO IV
DA MOVIMENTAGAO E DA DISTRIBUIGAO DO PESSOAL
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31. Os servidores do Quadro Permanente, quando no desempenho de suas

atividades, serdo movimentados e/ou substituidos por:
| — Lotacéo;
Il — Substituicao;

CAPITULO Il
DA LOTACAO

Art. 32. Lotagdo é o ato mediante o qual o Presidente fixa o servidor a um centro de
lotagéo por meio de portaria.

Paragrafo Unico: O centro de lotagéo de que trata este artigo séo todas as unidades
administrativas que compdem a Estrutura Organizacional da Camara Municipal.

CAPITULO Il
DA SUBSTITUICAO

Art. 33. A Mesa Diretora, ao fazer o plano de gestdo devera indicar um dos
servidores do legislativo para cada cargo efetivo e fungéo de confianga que estiver
provida, devendo este ter conhecimento técnico para desempenhar as atribuicoes.

I. Um servidor somente podera substituir um cargo ou fungdo de confianga
simultaneamente.

§1°. O substituto assumira automatica e cumulativamente, sem prejuizo do cargo
que ocupa, o exercicio do cargo ou fungdo de confianga, nos afastamentos,
impedimentos legais ou regulamentares do titular e na vacancia do cargo.

§ 2°. O substituto percebera o vencimento do cargo do substituido ou do seu préprio
cargo acrescido de 30% (trinta por cento), ou, no caso de fungdo de confianga
recebera o valor desta além da remuneragao do cargo que ocupa.

§3°. O Presidente da Camara podera optar por ndo proceder a substituicdo quando
esta se der por menos de 10 dias Uteis.

§4°. Quando a substitui¢ao for inferior a 16 (dezesseis) dias corridos, o servidor que
optar por receber o vencimento do cargo que estd substituindo, percebera
proporcionalmente o valor do cargo substituido, e os demais dias percebera pelo

valor do seu. ﬂ
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TiTULO V
DA EXONERACAO
CAPITULO |

DA EXONERAGAO DE CARGO EFETIVO

Art. 34. A exoneracéo é a desocupagao do cargo provido por nomeagao.

Paragrafo Unico. A exoneragdo far-se-a por ato da autoridade competente para a
nomeacgao.

Art. 35. A exoneragéo de cargo efetivo dar-se-a a pedido do servidor ou de oficio,
sendo sempre precedida de processo administrativo.

Paragrafo Unico — A exoneragéo de oficio dar-se-a:
| — Quando nao satisfeitas as condigdes do estagio probatorio;
Il - Quando, tendo tomado posse, ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido;

Il — quando o servidor tiver desempenho considerado insuficiente, quando apurado
na avaliagéo periédica de desempenho;

IV — Em virtude de Processo Administrativo Disciplinar.
Art. 36. A exoneracéo a pedido surtira efeito a partir da data da publicagéo do ato.

§1°. O servidor podera desistir do seu pedido de exoneragéo até a efetivagdo da
publicacdo da exoneragéo no diario oficial ou site oficial, o que ocorrer primeiro.

§2°. O periodo de afastamento compreendido entre a solicitagéo e a desisténcia do
pedido de exoneragdo de que trata o § 1° serda computado como falta, em se
tratando de servidor estavel, e, implicara a suspensao da contagem do periodo de
estagio probatério, caso-o servidor ainda nao tenha adquirido a estabilidade.

Art. 37. A exoneracéo de oficio surtird efeito a partir da data de publicagéo do ato no
site oficial ou diario oficial, o que ocorrer primeiro.

CAPITULOII
DA EXONERACAO POR INSUFICIENCIA DE DESEMPENHO
Art. 38. Os servidores serdao submetidos a avaliagdo anual de desempenho.

Paragrafo unico — O processo de avaliagdo, bem como o respectivo instrumento,
sera disciplinado por dispositivo normativo proprio. ‘(\
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Art. 39. No caso de o servidor obter notas totais inferiores a 60% por 4 (quatro) vezes
consecutivas, ou 6 (seis) alternadas em 8 (oito) anos, a Mesa Diretora, emitira
parecer fundamentado propondo a exoneragdo do servidor, posteriormente o
Presidente determinara a instauragéo de processo administrativo destinado a apurar
os fatos e conceder oportunidade do contraditério e ampla defesa ao servidor.

CAPITULO 1lI
DA EXONERAGCAO DE CARGO EM COMISSAO

Art. 40. A exoneragao de cargo em comissao dar-se-a:
| — A juizo do Chefe do Legislativo Municipal;
Il — A pedido do proprio ocupante do cargo comissionado;

Il — Em decorréncia de ordem/sanc¢ao judicial ou do efeito l6gico destas.

CAPITULO IV
DA DEMISSAO

Art. 41. A demissdo é a forma compulséria de desocupagéo do cargo, tem carater
punitivo e é decorrente de:

| — decisdo administrativa proferida apés o devido processo disciplinar, assegurado o
contraditério e o direito de ampla defesa;

Il — decisao judicial irrecorrivel.

TiTULO VI
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 42. O desenvolvimento do titular do cargo na carreira ocorre mediante
progressao.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO
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Art. 43. A progressdo é a passagem do servidor, estavel ou n&o, ao nivel
imediatamente superior aquele em que se encontra posicionado, dentro da mesma
carreira.

Art. 44. Para obter a progressdo o servidor precisara preencher os seguintes
requisitos:

|. completar 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de exercicio efetivo em um
mesmo cargo;

Il. ter resultado tido como satisfatério na avaliagdo de desempenho, conforme os
critérios estabelecidos em resolugéo da Camara.

§1°. O servidor efetivo que estiver investido em cargo comissionado e/ou néo estiver
exercendo as atribuicbes do seu cargo nao tera este tempo computado para fins de
progressao.

§2°. O prazo para a nhova progressao, se inicia no dia seguinte dos 365 (trezentos e
sessenta e cinco dias) que servirdo de base para computar a progressao.

§3°. O prazo acima sera computado independentemente da analise da concesséo ou
nao da progressao anterior. -

Art. 45. Os ocupantes de cargos comissionados poderdo progredir na carreira nos
mesmos moldes dos ocupantes de cargo efetivo.

Art. 46. Cada progresséao implicara no aumento de um nivel na carreira do servidor e
cada nivel acrescenta 2% (dois por cento) ao vencimento do servidor.

TiTULO VI
DOS DIREITOS E VANTAGENS
CAPITULO |
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 47. Vencimento é a retribuicdo pecunidria pelo exercicio do cargo publico, com
valor fixado em Lei/Resolugdo nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a
sua vinculagdo ou equiparagdo, conforme o disposto no inciso Xl do art. 37 da
Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico — O vencimento do titular do cargo de carreira € irredutivel,
conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 48. A remuneracéo do titular do cargo de carreira corresponde ao vencimento
relativo a classe e nivel em que se encontre, acrescido das vantagens pecuniarias a
que fizer jus, previsto em Lei/Resolugéo.
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§ 1°. — Os titulares de cargo publico com, no minimo, 3 (trés) anos de efetivo
exercicio terdo, a requerimento, seus vencimentos acrescidos de adicional de
titulacdo, de forma ndo cumulativa, os quais se incorporam a remuneragao para
todos os efeitos legais, nos seguintes percentuais:

| — 10% (dez por cento) quando portadores de titulo de pés-graduagéo Lato Sensu;

Il — 15% (quinze por cento) quando portadores de titulo de mestrado, com aprovagao
da dissertacao de Concluséo de Curso;

V — 20% (vinte por cento) quando portadores de titulo de Doutorado, com aprovagéo
da respectiva tese.

IV — Servidores que ja obtiveram o beneficio de titulagao de leis anteriores no cargo
em que ocupam nao poderao receber o desta.

§ 2° — Para a percepg¢do das vantagens previstas neste artigo somente serdo
aceitos documentos que comprovem a participagédo em curso:

| — No pais, reconhecido pelo Ministério da Educacéo;
Il — No exterior, quando houver revalidagcao nacional de seu diploma.

§3° — Para fazer jus ao beneficio disposto no §1° deste artigo a titulagao deve ter
correspondéncia com as atribuigées do cargo desempenhado pelo servidor.

§4° — Outros adicionais, vantagens e gratificacbes poderdo ser concedidas ao
servidor conforme dispuser o Estatuto do Servidor.

Art. 49. A revisdo geral anual sera concedida todo os anos, sempre na mesma data
e sem distingado de indices.

Paragrafo Unico. A revisao geral anual sera concedida independentemente do limite
de gastos, previsto na alinea a do inciso Ill do art. 20 da Lei Complementar n° 101 de
04 de maio de 2000, podendo ser concedido por Lei/Resolugéo.

CAPITULO Il
ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 50. A cada periodo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no Servigo Publico
Municipal em um mesmo cargo efetivo, o servidor tera direito a adicional de 10%
(dez por cento) sobre o vencimento de seu cargo, e sera incorporado para fins de
aposentadoria.

§1°. O adicional, de que trata o caput deste artigo, &€ devido a partir do primeiro dia
imediato aquele em que o servidor completar o tempo de servigo exigido,
independentemente de requerimento.

§2°. O adicional, de que trata o caput deste artigo, incidird sobre o valor da
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remuneragao.

§3°. O tempo do estagio probatério sera computado para concesséo deste adicional.

CAPITULO llI
DA LICENCA-PREMIO

Art. 51. A cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio em um cargo efetivo na Camara,
o servidor efetivo fara jus a licenga-prémio, sem prejuizo da remuneragao.

§1°. Cada licenga-prémio é constituida de 03 (trés) periodos de 01 (més).

§2°. O servidor podera fruir os periodos de forma conjunta ou separada.

§3°. O servidor devera fruir todos os 03 (trés) periodos antes de adquirir nova
licenga-prémio.

| — a nao fruicdo deste periodo no prazo previsto no caput deste paragrafo acarreta

em sua perda, salvo se a fruigédo foi impedida pela Presidéncia;

Il - na hipétese da parte final do inciso |, deste paragrafo, a Presidéncia podera adiar
a fruicdo dos periodos da licenga-prémio, desde que haja justificativa por escrito
fundamentado no superior interesse publico, e publicagao no site oficial;

Il — no caso em que a Presidéncia impega o servidor de fruir algum periodo da
licenga-prémio, dentro do prazo de 04 (quatro) anos e 11 (onze) meses, o periodo
restante da licenga-prémio devera ser obrigatoriamente, convertido em abono
pecuniario;

IV — tera direito ao abono pecuniario, o servidor que for impedido de fruir os periodos
de licenca-prémio em razao do exercicio de cargo comissionado ou fungéo de
confianca, a qual sera paga quando da exoneragéo do servidor do respectivo cargo
ou fungéo, ressalvada a hipétese do inciso Il

§4°. E vedada contagem da licenga-prémio em dobro para fins de aposentadoria.
Art. 52. O servidor podera solicitar a conversao, em abono pecuniario, sendo que:
| — a solicitagdo devera ser protocolada no setor de recursos humanos do 6rgéo;

Il — o Presidente tera o prazo de 10 (dez) dias uteis para deferir ou indeferir o
pedido, devendo fazé-lo por escrito e com justificativa;

Il = caso o Presidente ndo cumpra a medida dentro dos prazos acima e na forma
prevista, sofrera desconto de 5% (cinco por cento) de seu subsidio/vencimento, para
cada servidor lesado, em cada més que houver a omissao.
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§1°. Cada periodo convertido em abono correspondera a 01 (um) més de
remuneracao.

| — Para concessdo do beneficio deste paragrafo ha necessidade de ter
disponibilidade orgamentaria.

§2°. Nao sera permitido acumular 02 (duas) ou mais licengas-prémio.

Art. 53. O tempo que o servidor efetivo desempenhar em cargo comissionado ou
funcdo de confianga sera computado para a concessao da licenga-prémio, sendo
vedado o calculo em dobro.

Art. 54. Perdera a licenga-prémio o servidor que:

| — sofrer suspensdo ou demissdo em virtude de penalidade disciplinar apurada em
processo administrativo;

Il — afastar-se do cargo em virtude de condenagéo a pena privativa de liberdade, por
sentenca definitiva transitada em julgado;

Art. 55. As licencas e os afastamentos nao remunerados suspendem a contagem do
periodo aquisitivo de licenga-prémio durante o periodo de sua fruigao.

Paragrafo Unico. As faltas injustificadas ao servigo retardara a concesséo da licenga-
prémio, na proporgdo de 1 (um) més para cada 5 (cinco) faltas.

Art. 56. O nimero de servidores em gozo simultaneo de licenca-prémio néo podera
ser superior a um terco da respectiva unidade administrativa do 6rgao, salvo se nao
houver prejuizo a execugao das atividades desenvolvidas pelo setor.

TiTULO VIII
DO ESTAGIO

Art. 57. A Camara podera firmar termo de compromisso com instituicdes de ensino
superior com o objetivo de oferecer estagio, desde que observe os requisitos da Lei

federal n® 11.788/2008 ou outra que a suceder.

§1° — Ficam criadas 2 (duas) vagas de estagio remunerado e 4 (quatro) vagas de

estagio voluntario.

§2° — A contraprestagéo pecuniaria do estagio remunerado correspondera ao valor
de 50% (cinquenta por cento) do valor do salario-minimo vigente para estudantes

que estejam cursando o ensino médio e 100% (cento por cento) para os estudantes

<

que estejam cursando o ensino superior.
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§3° — O Presidente determinard por portaria qual sera a area do estagio que a

Camara oferecera e qual o servidor responsavel por acompanhar o estagio.

§4° — A responsabilidade prevista no paragrafo acima somente ocorrera se o servidor

aceitar o encargo.

TiTULO IX
DA JORNADA DE TRABALHO

CAPITULO |
DA DURACAO

Art. 58. A jornada de trabalho semanal sera prevista nesta Lei, e na omissao desta, o
ocupante de cargo publico, efetivo ou comissionado, fica sujeito a jornada semanal
de até 40 (quarenta) horas.

Art. 59. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razéao das atribuicées
pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima do trabalho
semanal de quarenta horas e observados o limite maximo de 08 (oito) horas diarias,
salvo quando houver necessidade de realizagéo de horas extraordinarias.

§1°. A jornada de trabalho do servidor publico podera ocorrer em turnos diurnos e
noturnos, de acordo com a especificidade das atividades desenvolvidas, admitindo-
se, a realizacéo de jornadas especiais conforme a necessidade do servigo;

| — as jornadas especiais devem ser justificadas por escrito, devendo ser
fundamentadas e publicadas no site oficial e diario oficial, sob pena de nulidade e
multa de 2% (dois por cento) do servidor publico ou/e agente politico que deu causa
ao descumprimento destes requisitos;

Il — a execugdo da sangdo imposta acima dar-se-4 mediante processo administrativo
e o valor sera recolhido aos cofres publicos mediante desconto em folha,
transferéncia bancaria, guia de recolhimento ou guia de arrecadacgéo.

§2°. O sistema de compensacdo da jornada prestada além da jornada normal de
trabalho de seus servidores, podera ser regulamentada por norma da Mesa Diretora.

Art. 60. A jornada de trabalho podera ser reduzida temporariamente, por decreto, em
casos de pandemia, execugao de obras que coloquem em risco a saude do servidor,
estado de emergéncia, casos de calamidade publica, motivo de forga maior ou
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estado de emergéncia ou outro caso que impossibilite ou dificulte o ingresso na sede
da Camara.

§1°. A reducéo da jornada de trabalho néo implicara em reducéo da remuneragéo do
servidor.

§2°. As portarias deverao ser publicadas no site dos respectivos 6rgéos e no diario
oficial do municipio e conterdo os motivos e a necessidade da implementagdo da
medida.

§3°. O Presidente da Camara podera, por portaria, reduzir temporariamente a
jornada de trabalho dos servidores do Legislativo ou instituir sistema de
revezamento, além dos casos previstos no caput, durante o recesso parlamentar,
desde que a medida ndo prejudique a execugdo dos servigos prestados pelo
Legislativo.

CAPITULO I
DA FREQUENCIA

Art. 61. O servidor publico comprovara que cumpriu a sua jornada de trabalho diaria
através de registro de presenga no ponto eletrénico.

§1°. O servidor devera registrar no ponto eletrénico a sua entrada e a sua saida,
inclusive os cargos comissionados.

§2°. Nos registros de ponto eletrénico deverdo ser langados todos os elementos
necessarios a apuragao da frequéncia.

§3°. As horas instituidas como trabalho remoto, dispensarao o registro de ponto
eletrénico, podendo a Mesa Diretora estabelecer, por resolugéo, outra forma de
controle/aferigdo das horas trabalhadas remotamente.

Art. 62. A frequéncia do servidor sera apurada:
| — pelo registro diario de ponto eletrénico;
Il — outra forma estabelecida por Lei/Resolugéo.

Art. 63. O ponto eletrénico devera estar calibrado para permitir tolerancia de atraso
na entrada de até 15 (quinze) minutos por dia.

Paragrafo tnico: Sera editado ato normativo pela Mesa Diretora estabelecendo as
situacdes que nédo ensejardo o desconto do vencimento do servidor em razéo da
tolerancia de atraso.

Art. 64. Salvo nos casos expressamente previstos em Lei, inclusive nesta, é vedado
dispensar o servidor do registro diario do ponto, abonar faltas injustificadas ou
reduzir-lhe a jornada de trabalho sem justificativa, sob pena de desconto de 2% (dois
por cento) do subsidio do agente politico que der causa a ilegalidade e do
vencimento do servidor beneficiado, por dolo ou culpa, por cada dia de

R
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descumprimento.

Paragrafo Gnico. A infragdo do disposto no caput determinara a responsabilidade da
autoridade que tiver expedido a ordem ou que a tiver consentido, e do servidor
beneficiado, sem prejuizo da agao disciplinar cabivel.

Art. 65. O servidor perdera:

| — o vencimento do dia em que faltar ao servico, sem motivo justificado e
comprovado;

I — a parcela de remuneragdo diaria proporcional a fragdo de tempo de
descumprimento da jornada de trabalho, salvo na hipétese de compensagéo de
horario, durante o més da ocorréncia, a ser estabelecida pela chefia imediata;

[l — a remuneracgéo do dia destinado ao repouso semanal, do feriado ou do dia em
que nao houver expediente, na hipétese de faltas sucessivas ou intercaladas na
semana que os antecede.

a - para fins de perda de remuneragao do dia destinado ao repouso semanal,
do feriado ou do dia em que nao houver expediente, sera considerado o numero
minimo de 02 (duas) faltas sucessivas ou intercaladas, sem justificativa, na semana
que os antecede.

IV- consideram-se sucessivas, as faltas cometidas em sequéncia, inclusive
aquelas verificadas na sexta-feira de uma semana e na segunda-feira da semana
imediatamente subsequente.

Paragrafo Unico. Para efeito do disposto no inciso |l deste artigo, arredondar-se-a
para meia hora a fragdo de tempo inferior a 30 (trinta) minutos, e, para 01 (uma)
hora, a fragao superior a 30 (trinta) minutos.

Art. 66. O horario de almogo sera disciplinado por intermédio de decreto, podendo
ser diferente para cada servidor, se houver necessidade.

Paragrafo Unico. Deve ser respeitado o limite, minimo, de uma hora diaria de
intervalo para os servidores que tiverem a jornada diaria de 8 (oito) horas e, no
minimo, de 30 (trinta) minutos para os servidores que tiverem jornada diaria de 6
(seis) horas.

TiTULO X
DA COBRANGCA DAS MULTAS

Art. 67. As multas descritas nesta Lei, deverdo ser pagas através de desconto em
folha, sendo vedado o parcelamento.

§1° — Qualquer cidadao, servidor e agente politico € competente para informar o
setor de controle interno sobre a ocorréncia de situagdo que, em tese, implica em
alguma multa descrita nesta Lei.

N
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§2°. O servidor que tiver ciéncia de ocorréncia de alguma conduta que esta Lei puna
com aplicagdo de multa deve informar a Controladoria Interna da Camara.

§3°. A Controladoria Interna da Camara é o setor responsavel por verifica legalidade
das multas aplicadas em razao desta Lei.

§4°. Na folha de pagamento devera constar o motivo do desconto.

TiTULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 68. - Para fins de enquadramento e aplicacdo desta Lei todos os atuais
servidores efetivos serdo enquadrados no nivel | de suas carreiras.

Art. 69. Todo ano a Presidéncia ordenara a atualizagao dos anexos | e |l para incluir
o valor da revisao anual nos cargos constantes nos referidos anexos.

TiTULO XII
DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS
Art. 71. Sao partes integrantes desta Lei os seguintes Anexos:

a) Anexo | — Numero de vagas, forma de provimento, carga horaria, escolaridade,
valor do vencimento inicial, e atribuicées dos cargos de provimento efetivo.

b) Anexo Il — Numero de vagas, forma de provimento, carga horaria, escolaridade,
valor do vencimento inicial, e atribuicées dos cargos de provimento comissionado.

Art. 72. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo por conta de
dotacdo orgamentaria propria prevista em orgamento vigente, respeitadas as normas
da Lei n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 73. As normas dispostas nesta Lei prevalecem sobre outras normas municipais
em razao do principio da especialidade.

Art. 74. Revogam-se as disposi¢cbes em contrario, em especial a Lei 879/2009 e
Resolugao 01/2017.

Art. 75. Esta Lei entrara em vigor no dia de sua publicagao.

Senhora de Oliveira, 17 de margo de 2026.

D
Ricardo Silvir rigues Milagres

Municipal 52
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ANEXO | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1 — Controlador Interno

Vaga -1

Provimento: Efetivo;

Escolaridade: Ensino Superior;

Vencimento: R$ 3.500 (Trés mil e quinhentos reais);
Carga Horaria: 25 horas semanais;

Realiza Controle de Ponto.

Atribuicoes:

Propor a criagdo de instrumentos para verificar a legalidade, legitimidade e
economicidade de questées contabeis, financeiras, operacionais e patrimoniais da
Camara Municipal,

Realizar a fiscalizacdo contabil, financeira, operacional e patrimonial da Camara
Municipal no que tange a legalidade, legitimidade, economicidade;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execugao dos
programas contidos no plano plurianual, na lei de diretrizes orgamentarias e na lei
orgamentaria anual;

Verificar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestao orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

Velar pela implantagéo do tratamento de dados na Camara;

Participar do Plano Anual de Contratagao;

Participar da Elaboragéo das Leis Orgamentarias (PPA, LDO, LOA), na parte do
Poder Legislativo;

Emitir pareceres sobre as matérias de sua competéncia, quando for solicitado e
desde que sejam sobre matéria de interesse institucional da Camara Municipal;
Auxiliar na criacdo da Ouvidoria e na implementagéo da Lei Geral de Protegao de
Dados na Camara;

Expedir Instrucdes Normativas;

Preparar relatério apontando falhas ou desconformidades na atividade
administrativa, contabil e financeira e submeté-lo ao Presidente da Camara
Municipal,

Controlar e orientar as atividades administrativas, operacionais e técnicas,
verificando sua conformidade com as normas vigentes;
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e Participar do planejamento, organizacédo e definicdo das politicas e diretrizes da
Camara Municipal,

e Estabelecer contato com os demais setores a fim de organizar agdes de controle
interno;

e Organizar, e executar as atividades de auditoria governamental e correigao;

e Elaborar e Publicar o Plano Anual de Auditorias (Cronograma que devera
executar);

e Apresentar ao Diretor da Camara, as demandas necessarias para a execugao de
suas atribuicées (incluindo a questao de material e etc;);

e Participar da Elaboragao do Plano de Contratagdo Anual;

e Juntar e organizar as demandas e denuncias a fim de envia-las aos 6rgdos de
Controle Externo;

e Auxiliar a implantagao a Lei Geral de Prote¢ao de Dados;

e Fazer a publicacdo no site da Camara de toda a documentagdo que produzir,
respeitando as normas da Lei Geral de Protecdo de Dados;

e Cobrar, em conjunto com a Contadoria Legislativa, que o Executivo cumpra o
disposto no §4° do art; 8° da Lei Complementar n°101-2000 ou outro dispositivo
que trate da matéria, em caso de nova legislacdo; (Fazer oficio em conjunto e
caso haja descumprimento informar o Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais);

e Analisar, por amostragem, os processos de compras e contratacbes da Camara
(Compra Direta e Processos Licitatérios), emitindo parecer e, caso necessario,
orientacdes para aprimora-|o;

e Participar de Processo Administrativo Disciplinar, quando solicitado;
e Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo;
 Executar a politica de tratamento de dados instituida em seu setor;

e Executar todas as suas atribuicbes somente quando estas estejam relacionadas
ao interesse exclusivo do Poder Legislativo, sendo vedado a realizagéo de
atividades de interesse particular.

2 — Assistente Legislativo
Vaga -1

Provimento: Efetivo;
Escolaridade: Ensino Superior;

Vencimento: R$ 3.300,00 (Trés mil e trezentos reais);
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Carga Horaria: 40 horas semanais;

Realiza Controle de Ponto.
Atribuigcoes:

e Assessorar os trabalhos das comissdes permanentes e temporarias e aos
vereadores na elaboracao dos pareceres, emendas e outras manifestagoes;

e Organizar e assessorar as reuniées ordinarias e extraordinarias, solenes,
formais e informais, fazendo as pautas e redigindo as atas destas;

e Controlar o processo legislativo em geral, compreendendo a atuacdo e
numeracao destes, além de receber, depois de protocolada, e anexar toda a
documentacgéao pertinente;

e Controlar o processo administrativo, compreendendo a atuagdo e numeracao
destes, além de receber, depois de protocolada, e anexar toda a
documentagado pertinente, encaminhando-os ao setor competente apos a
finalizacao de seu trabalho;

e Estar em contato constante com a Secretaria para verificar a existéncia de
documentos protocolados que dizem respeito ao processo legislativo ou
administrativo que estéao sob sua gestéao;

e Prestar informagdes ao publico em geral, a imprensa e ao Setor de
Comunicagao da Casa sobre as matérias em tramitacgao;

e Executar as atividades previstas nos incisos do art. 3° da Resolugéao 01/2017
que criou o Centro de Atendimento ao Cidaddo — CAC, ou legislagéo que a
substituir;

e Participar da reunidao semestral com o Assessor Juridico para definirem a
padronizagéo da redacao legislativa com base na Lei Complementar n°® 95/98
ou a legislagao que a substituir, bem como a identidade visual que a Camara
apresentara em seus documentos oficiais;

e Fazer a publicagéo no site da Camara de toda a documentagéao que produzir,
respeitando as normas da Lei Geral de Protecéo de Dados;

e Apresentar ao Diretor da Camara, as demandas necessarias para a execugao
de suas atribuigdes (incluindo a questao de material e etc;)

e Participar da elaboragéo do Plano de Contratagao Anual,
e Executar a politica de tratamento de dados instituida em seu setor;
e Participar de Processo Administrativo Disciplinar, quando solicitado;

e Executar outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo, mediante 6



MUNICIPIO DE SENHORA DE OLIVEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CEP : 36.470-000

determinagéao superior,;

e Executar todas as suas atribuicbes somente quando estas estejam
relacionadas ao interesse exclusivo do Poder Legislativo, sendo vedado a
realizagcao de atividades de interesse particular;

3 — Secretaria Legislativa

Vaga -1

Provimento: Efetivo;

Escolaridade: Ensino Médio;

Vencimento: R$ 2.600,00 (Dois mil e seiscentos reais);
Carga Horaria: 40 horas semanais;

Realiza Controle de Ponto.

Atribuicgoes:

e Protocolar e digitalizar todos os documentos recebidos -na Secretaria da Camara,
arquivando o original e repassando copia ao setor/pessoa interessada;

e Informar o destinatario sobre o recebimento do documento protocolado, e, em se
tratando de documentagédo afeta a procedimento aberto, informar o Assistente
Legislativo;

e Atender o publico, durante o horario de expediente, prestando informagées e/ou
encaminhando ao setor responsavel;

e Alimentar e gerenciar as redes sociais da Camara, com contetido relacionado a
esta;

e Fazer a publicacdo no site da Camara de toda a documentagdo que protocolar e
produzir, respeitando as normas da Lei Geral de Protegédo de Dados;

e Receber, dar tramitagéao as providéncias solicitadas na ouvidoria da Camara;

e Apresentar ao Diretor da Camara, as demandas necessarias para a execucgao de
suas atribuigées (incluindo a questao de material e etc;)

e Executar a politica de tratamento de dados instituida em seu setor;
e Participar da elaboracao do Plano de Contratagdo Anual;

e Servir café, agua ou semelhantes, quando houver reunido no horario de
expediente e a auxiliar legislativa ndo estiver presente;

e Participar de Processo Administrativo Disciplinar, quando solicitado;
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e Executar a politica de tratamento de dados instituida em seu setor;

e Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante

determinagéao superior,

e Executar todas as suas atribuigbes somente quando estas estejam relacionadas

ao interesse exclusivo do Poder Legislativo, sendo vedado a realizagdo de
atividades de interesse particular,;

4 — Auxiliar Legislativo

Vaga -1

Provimento: Efetivo;

Escolaridade: Ensino Fundamental;

Vencimento: R$ 1.900,00 (mil e novecentos reais);
Carga Horaria: 25 horas semanais

Realiza Controle de Ponto.

Atribuicoes:
e Varrer, limpar, lavar as areas internas e externas da sede da Camara;
e Fazer e servir o café da manha;

e Servir café, agua ou semelhantes, quando houver reunido no horario de seu
expediente;

e Lavar, enxugar e guardar os utensilios de cozinha e semelhantes, que forem
utilizados para refeicoes;

e Recolher o lixo dos cdmodos da camara, colocando-os no local adequado para
coleta;

e Fazer a reposicao dos produtos de higiene nos banheiros;
e Participar da elaboragao do Plano de Contratacéo Anual,
o Participar de Processo Administrativo Disciplinar, quando solicitado;

o Apresentar ao Diretor da Camara, as demandas necessarias para a execugao de
suas atribuigées (incluindo a questdo de material e etc;)

e Fazer a publicagéo no site da Camara de toda a documentagéo que protocolar e
produzir, respeitando as normas da Lei Geral de Protecéo de Dados;

e \elar para que o procedimento aberto, em razdo de documentos oriundos da
ouvidoria, chegue ao seu desfecho;
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e Responder ao usuario da ouvidoria sobre suas solicitagdes, no prazo de 10 (dez)
dias;

e Requisitar informagdes, documentos e outros para averiguar se a denuncia feita
na ouvidoria tem verossimilhanga, e se, houver, sugerir a Presidéncia abertura
de procedimento investigatorio (sindicancia, PAD ou outros);

e Recomendar adogdo de medidas que visem melhorar a prestagdo dos servigos
alvo de reclamacao pelos usuarios;

e Ao final do ano, emitir relatério a Mesa Diretora, elencando as
reclamagoées/denuncias/elogios recebidos e quais as providéncias tomadas;

e Providenciar que o site da Camara tenha local especifico destinado a ouvidoria,
garantindo que o usuario consiga acompanhar a tramitacdo da
denuncia/reclamacao/elogio que fizer.

e Executar a politica de tratamento de dados instituida em seu setor;

e Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinagéao superior;

e Executar todas as suas atribuicbes somente quando estas estejam relacionadas
ao interesse exclusivo do Poder Legislativo, sendo vedado a realizagdo de
atividades de interesse particular;

5 — Técnico Legislativo

Vaga -1

Provimento: Efetivo;

Escolaridade: Ensino Médio;

Vencimento: R$ 2.800,00 (dois mil e oitocentos reais);
Carga Horaria: 40 horas semanais;

Realiza Controle de Ponto.

Atribuicoes:

e Executar as atividades previstas nos incisos do art. 3° da Resolugado 01/2017 que
criou o Centro de Atendimento ao Cidadao — CAC, ou legisla¢do que a substituir;

e Receber, dar tramitagao as providéncias solicitadas na ouvidoria da Camara;

e Velar para que o procedimento aberto, em razdo de documentos oriundos da
ouvidoria, chegue ao seu desfecho;

e Responder ao usuario da ouvidoria sobre suas solicitagdes, no prazo de 10 (dez)

dias; O(L
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Requisitar informagdes, documentos e outros para averiguar se a denuncia feita
na ouvidoria tem verossimilhanca, e se, houver, sugerir a Presidéncia abertura de
procedimento investigatério (sindicancia, PAD ou outros);

Recomendar adogdo de medidas que visem melhorar a prestagédo dos servigos
alvo de reclamacéo pelos usuarios;

Ao final do ano, emitir relatério a Mesa Diretora, elencando as
reclamacgdes/denuincias/elogios recebidos e quais as providéncias tomadas;

Providenciar que o site da Camara tenha local especifico destinado a ouvidoria,
garantindo que o usuario consiga acompanhar a tramitagdo da
denuncia/reclamacgéao/elogio que fizer.

Velar pela implantacdo do tratamento de dados na Camara;
Orientar todos os Servidores, Vereadores sobre o tratamento de dados;

Estabelecer os protocolos e a forma de execucdo do tratamento de dados para
cada um dos setores da Camara;

Fiscalizar se os Servidores estdo executando o tratamento de dados na execug¢éao
de suas atribuicdes;

Garantir que as contratagées da Camara e os prestadores de servigo respeite a
politica de tratamento de dados;

Participar da elaboragéo do Plano de Contratagao Anual;
Participar de Processo Administrativo Disciplinar, quando solicitado;

Apresentar ao Diretor da Camara, as demandas necessarias para a execugao de
suas atribuigdes (incluindo a questao de material e etc.)

Fazer a publicagédo no site da Camara de toda a documentagéao que protocolar e
produzir, respeitando as normas da Lei Geral de Prote¢cao de Dados;

Executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinagao superior;

Executar a politica de tratamento de dados instituida em seu setor;

Executar todas as suas atribuicdes somente quando estas estejam relacionadas
ao interesse exclusivo do Poder Legislativo, sendo vedado a realizagdo de
atividades de interesse particular.
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ANEXO Il - CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

1 — Assessor Juridico

Vaga -1
Provimento: Comissionado;

Escolaridade: Ensino Superior em Direito e Inscricio na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB);

Vencimento: R$ 4.500,00 (Quatro mil e quinhentos reais);

Carga Horaria: 20 horas semanais — Sendo 12h cumpridas de forma remota e
8h presenciais;

Realiza Controle de Ponto das horas presenciais.

Atribuicodes:

e Prestar assessoria (prévia, concomitante e posterior), orientagdo juridica aos

Servidores e Agente Politicos em matérias de interesse do legislativo, sendo
vedada a realizacbes destas atividades para assuntos privados ou que nao
tenham correlagédo com o interesse institucional do Poder Legislativo;

o Emitir pareceres juridicos sobre qualquer matéria e procedimento administrativo e

legislativo;

e Verificar a legalidade de qualquer procedimento, ato ou assemelhando, quando

solicitado;

e Realizar audiéncias, fazer manifestagdes processuais e procedimentais perante o

Poder Judiciario/Tribunal de Contas, em processos/procedimentos em que a
Camara seja parte ou interessada;

e Auxiliar juridicamente nos processos administrativos disciplinares e as

sindicancias ou outro procedimento de averiguagdo de conduta dos Servidores
Publicos;

e Auxiliar juridicamente a Comissdo Parlamentar de Inquérito e a Comissao

Parlamentar Processante;

e FElaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios, bem como se

manifestar sobre prorrogagées, aditamentos, rescisées, aplicagéo de penalidade e
demais incidentes relativos a execugdo de contrato firmado pela Camara

Municipal, d,



MUNICIPIO DE SENHORA DE OLIVEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CEP : 36.470-000

Velar pela implantagéo do tratamento de dados na Camara;

Elaborar pareceres sobre licitagdes, bem como sua dispensa e inexigibilidade;
Publicar no site da Camara toda a documentagéo que produzir, respeitando as
normas da Lei Geral de Protecdo de Dados;

Fazer instrugédo normativa juridica, quando necessario;

Participar da reunido semestral com o Assistente Legislativo para definirem a
padronizagdo da redagéo legislativa com base na Lei Complementar n® 95/98 ou a
legislagdo que a substituir, bem como a identidade visual que a Camara
apresentara em seus documentos oficiais;

Auxiliar na criagdo da Ouvidoria e na implementagao da Lei Geral de Protecao de
Dados na Camara;

Auxiliar na elaboracao do Plano de Gestéo;
Participar da elaboragéo do Plano de Contratagao Anual;
Participar de Processo Administrativo Disciplinar, quando solicitado;

Apresentar ao Diretor da Camara, as demandas necessarias para a execugao de
suas atribuicées (incluindo a questédo de material e etc;);

Executar a politica de tratamento de dados instituida em seu setor;
Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo;

Executar todas as suas atribuicdes somente quando estas estejam relacionadas
ao interesse exclusivo do Poder Legislativo, sendo vedado a realizagdo de
atividades de interesse particular;

2 — Diretor

Vaga -1

Provimento: Comissionado;

Escolaridade: Ensino médio completo;

Vencimento: R$ 4.500,00 (Quatro mil e quinhentos reais);

Carga Horaria: 40 horas semanais

Realiza Controle de Ponto.

Atribuicoes:

Participar da Elaboragdo das Leis Orgamentarias (Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orgamentarias, Lei Orgamentaria Anual);

oL
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Planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento de todos os setores da Camara,
promovendo a harmonizagdo e integracdo dos processos adotados pelas
unidades que compdem a estrutura organizacional do Legislativo;

Definir, com a participacdo do servidor, metas para casa um dos setores da
Camara, velando para que este seja executado com eficacia e eficiéncia;

Participar de reunides quadrimestrais com os setores da Camara para avaliar se
as metas definidas estdo sendo cumpridas, podendo restabelecé-las se
necessario;

Ter reunides com a Mesa Diretora para verificar quais sdo as diretrizes tragadas
por esta e, ap6és, informa-las aos servidores;

Organizar a agenda do Presidente da Camara;

Tomar decisdes administrativas quando o Presidente ndo estiver fisicamente
presente da sede do Legislativo, e desde que ndo haja conflito com a autoridade
deste;

Acompanhar a execugao dos servigos e obras, quando contratados pela Camara;
Velar pela implantacao do tratamento de dados na Camara;
Orientar todos os Servidores, Vereadores sobre o tratamento de dados;

Estabelecer os protocolos e a forma de execugdo do tratamento de dados para
cada um dos setores da Camara;

Fiscalizar se os Servidores estdo executando o tratamento de dados na execugéo
de suas atribuicdes;

Garantir que as contratagées da Camara e os prestadores de servigo respeite a
politica de tratamento de dados;

Velar pela implantacao do tratamento de dados na Camara;
Realizar a gestao de convénios, e semelhantes;
Atuar como gestor de contrato (Lei 14;133/2021);

Realizar todas as operagbes de Recursos Humanos, como, por exemplo,
realizacdo da escala de férias, controle de frequéncia, realizagdo de descontos na
folha de pagamento;

Fazer a publicagdo no site da Camara de toda a documentagdo que produzir,
respeitando as normas da Lei Geral de Protegcdo de Dados;

Acompanhar a execugao orgamentaria da Camara;
Assistir a Presidéncia e a Mesa Diretora;

Auxiliar na elaboragao do Plano de Gestao;
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e Fazer o Plano de Contratagdo Anual da Camara;
e Executar a politica de tratamento de dados instituida em seu setor;
e Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo;

e Executar todas as suas atribuicdes somente quando estas estejam relacionadas
ao interesse exclusivo do Poder Legislativo, sendo vedado a realizagdo de
atividades de interesse particular;

2 — Contador

Vaga -1
Provimento: Comissionado;

Escolaridade: Ensino Superior — Contabilidade, Inscricdo no Conselho
Regional de Contabilidade - MG;

Vencimento: R$ 3.700,00 (Trés mil e setecentos reais);

Carga Horaria: 30 horas semanais — Sendo 18h cumpridas de forma remota e
12h presenciais; '

Realiza Controle de Ponto.

Atribuigoes:

e Providenciar e se responsabilizar pessoalmente pela elaboragcéo das presta¢des
de contas em geral, bem como, dos relatérios, arquivos e expedientes contabeis
exigidos na legislagdo de Direito Financeiro, da Constituicdo Federal e outras
relacionadas ao tema;

e Elaborar pareceres e prestar assessoramento técnico contabil aos demais érgaos
Servidores da Camara.e Vereadores, quando solicitado;

e Assessorar a Mesa Diretora informando e alertando sobre cumprimento de prazos
e indices legais afetos a contabilidade publica;

e Exercer as atividades técnicas ou cientificas correspondentes a sua formagéo,
especificadas na respectiva regulamentagéo profissional, nas diversas areas de
interesse da Camara

e Executar os trabalhos inerentes a contabilidade da Camara, de acordo com as
normas técnicas e exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos
necessarios a elaboragao e execug¢ao orcamentaria e financeira;

e Elaborar as propostas orcamentarias da Camara para serem incorporadas no &/
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Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgcamentarias e Lei Orgcamentaria Anual; (Lei
4:320/64, LC 101/2000, Portaria 42/1999 Ministério da Gestédo e Orgamento e
Portaria Interministerial 163/2001Ministério da Fazenda, do Planejamento,
Orgamentario e Gestao)

Cobrar, em conjunto com a Controladoria Interna Legislativa, que o Executivo
cumpra o disposto no §4° do art; 8° da Lei Complementar n"101-2000 ou outro
dispositivo que trate da matéria, em caso de nova legislacéo; (Fazer oficio em
conjunto e caso haja descumprimento informar o Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais);

Apresentar ao Diretor da Camara, as demandas necessarias para a execugao de
suas atribuigdes (incluindo a questéo de material e etc;)

Alimentar, Controlar e Organizar o arquivo contabil (midia fisica e digital);

Informar, quando solicitado, as dotagdes orgamentarias com seu extrato/historico,
que seréo utilizadas nos procedimentos de compra direta ou licitatorios;

Executar a politica de tratamento de dados instituida em seu setor;
Participar da elaboragéo do Plano de Contratagédo Anual,
Participar de Processo Administrativo Disciplinar, quandb solicitado;

Fazer a publicagdo no site da Camara de toda a documentacédo que produzir,
respeitando as normas da Lei Geral de Protegéo de Dados;

Executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo;

Executar todas as suas atribuicdes somente quando estas estejam relacionadas
ao interesse exclusivo do Poder Legislativo, sendo vedado a realizagdo de
atividades de interesse particular;



