CAMARA MUNICIPAL DE FERROS
ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 001, DE 30 DE ABRIL DE 2024.

PROTOCOLO “DISPOE SOBRE O PLANO DE
~eceanoEm 30104124 CARREIRA, CARGOS E VENCIMENTOS
HORA: &2y DOS SERVIDORES DO  PODER

ASSINATURA LEGISLATIVO MUNICIPAL E DA

OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Ferros, Minas Gerais, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ele sanciona a seguinte Lei Complementar:

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A politica de pessoal do Poder Legislativo sera fundamentada na valorizagao

do servidor, tendo por objetivo os seguintes principios:

| - Profissionalizacdo e aperfeicoamento do servidor publico;

Il - Constituicdo de quadro dirigente, mediante formagéo e aperfeicoamento de
administradores;

Ill - Sistema de mérito, objetivamente apurado para 0 ingresso no servico e
desenvolvimento na carreira;

IV - Remunerag&o compativel com a complexidade e a responsabilidade das tarefas e
com a escolaridade exigida para seu desempenho;

V - Condigdes para realizagao pessoal;

VI - Instrumento de melhoria das relagdes de trabalho;

VIl - Remuneracgéo e promogao dos servidores de acordo com o tempo de servigo,
merecimento e aperfeicoamento profissional.

Art. 2° - Para fins dessa Lei, considera-se:

| - Cargo - conjunto de atividades, competéncias e responsabilidades atribuidas ao
servidor no desempenho de seu trabalho;

Il - Fungao - conjunto de competéncias e responsabilidades conferidas ao servidor;

Il - Servidor - a pessoa fisica que presta servicos ndo eventuais a Camara Municipal,
seja em provimento dos Quadros Permanente, Comissionado ou Suplementar;

IV — Agente administrativo — pessoa fisica que exerce fungéo publica com vinculo e
remuneragao paga pelo erario publico, podendo ser classificado como efetivo, temporario ou
comissionado;

V - Vencimento - valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio de cargo
publico;

VI - Classe - conjunto de cargos do mesmo nivel de complexidade e/ou
responsabilidades e mesmo vencimento;
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VIl - Quadro Permanente - relagao quantificada dos cargos efetivos necessarios ao
bom desempenho das atividades de rotina da Camara;

VIl - Quadro Comissionado - relagao quantificada dos cargos de assessoramento,
diregao e chefia necessarios ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal;

IX - Quadro Suplementar - relagdo de cargos criados por leis anteriores e que sé
extinguirdo pela vacancia;

X - Provimento - o ato pelo qual sdo preenchidos os cargos do quadro permanente, por
admissdo ou promogao funcional, do quadro comissionado de recrutamento amplo e do
quadro suplementar por reenquadramento;

X| - Reenquadramento - € 0 enquadramento dos atuais servidores nos cargos criados;

X|| - Tabela de Vencimento - o conjunto organizado em niveis e graus, das retribuigées
pecuniarias adotadas pelo Poder Legislativo;

X!l - Promogao - a passagem do servidor de um nivel para o imediatamente superior,
na mesma carreira a que pertence;

XV - Avaliagdo de Desempenho - a afericdo do grau de aproveitamento do servidor,
tendo em vista os atributos exigidos para o desempenho do cargo ocupado no periodo
probatorio;

XV - Periodo Probatério - o intersticio de tempo para se avaliar o desempenho e a
capacidade do servidor para desempenhar as tarefas e atribuicbes pertinentes ao cargo
ocupado;

XV| - Insalubridade e Periculosidade — Adicionais conferidas em lei mediante afericao
das condigdes laborais realizada por empresa ou profissional qualificado;

XVIl — Cargo comissionado — Cargos em comissdo, a serem preenchidos por
servidores de carreira nos casos, condicoes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-
se apenas as atribui¢des de diregdo, chefia e assessoramento;

XVIIl — Fungdo comissionada - as funcdes de confianca, exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo.

DO PROVIMENTO
Art. 3° - O Quadro Permanente & ocupado por servidores aprovados em Concurso
Publico, nos moldes do anexo | desta Lei.

Art. 4° - O Quadro Comissionado, de provimento amplo ou restrito, € de livre nomeagao
e exoneragao, observando o disposto no anexo || desta Lei.

§ 1° - O cargo comissionado de recrutamento restrito sera acessivel a servidores
efetivos ou estaveis, respeitado o percentual minimo cinco por cento do total.

§ 2° - A Camara Municipal reservara percentual de 5% (cinco por cento) dos cargos
previstos, a serem preenchidos por portadores de deficiéncia, observados as exigéncias
peculiares do cargo.

Art. 5° - O Quadro Suplementar é constituido de cargos criados em leis anteriores e que
se extinguirdo pela vacancia, entretanto, os atuais cargos ja providos por concurso anterior
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nao sofreram alteragdo de atribuigbes nem nomenclatura, razdo por que, inexistira Quadro
Suplementar.

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 6° - O vencimento atribuido a cada simbolo de vencimento corresponde:

| - Jornada de 8 (oito) horas diarias, perfazendo um total de 40 (quarenta) horas
semanais,

| - Jornada de 6 (seis) horas diarias, perfazendo um total de 30 (trinta) horas semanais,
podendo a critério da administragdo mediante interesse publico ser cumprida de forma
continuada perfazendo 8 (oito) horas diarias;

Il - Jornada de 4 (quatro) horas diarias, perfazendo um total de 20 (vinte) horas
semanais, podendo, a critério da administragao mediante interesse publico ser cumprida de
forma continuada perfazendo 8 (oito) horas diarias.

DA FUNGAO GRATIFICADA

Art. 7° - O agente administrativo que for designado para desempenhar fungbes de
responsabilidade e complexidade, além do seu cargo, fara jus a um percentual sobre a
remuneracado base a titulo de gratificacao.

§ 1° - O percentual, ndo excedente a 50% (cinquenta por cento) da remuneragdo do
servidor, sera concedido como forma de valorizar, motivar os profissionais € compensar a
delegacdo de responsabilidades no exercicio das atribuicdes relevantes e complexas do
trabalho desempenhado.

§ 2° - Fica o Presidente autorizado a regulamentar as formas de concessao, percentual
e demais questdes visando a plena satisfacao da disposicédo contida neste artigo.

DA PROMOGAO

Art. 8° - A promog&o nao interrompe o tempo de exercicio, que é contado no novo
posicionamento na carreira a partir da data de publicag&o do ato que promover o servidor.

Paragrafo unico. A promogao devera ser requerida pelo servidor mediante requerimento
protocolado no Departamento de Pessoal, e instruido com a documentagao especificada
nesta Lei.

Art. 9° - Os efeitos financeiros decorrentes da promogao serao pagos ao servidor no
més subsequente ao da sua concessao.

Art. 10 - Promogao é a passagem do servidor de um nivel para o imediatamente
superior, na mesma carreira a que pertence.

§ 1°- O Servidor farajus a progressao horizontal a cada quinquénio de efetivo exercicio,
que lhe da direito ao padrao seguinte, constante do Anexo IV desta Lei, se aprovado na
avaliagédo de desempenho.
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§ 2° - A progressao horizontal sera no percentual de 3% (trés por cento), obedecido 0
intersticio de 05 (cinco) anos, comegando a ser contada a partir da vigéncia desta lei, e a
requerimento do Servidor, considerado o computo do periodo do estagio probatério, nos
moldes do Anexo |V desta Lei.

§ 3° - O servidor investido legalmente em cargo publico tera direito a progressao
horizontal até a sua aposentadoria ou declarada sua inatividade.

§ 4° - As progressoes horizontais serzo efetivadas em janeiro e junho de cada ano, para
os servidores que forem aprovados na Avaliacdo de Desempenho.

Art. 11 - Somente fara jus a progressao horizontal e a ascensdo vertical o servidor
detentor de cargo de provimento efetivo.

Paragrafo Unico - O termo inicial para a contagem das progressoes € a data da posse
do servidor.

Art. 12 - Nos casos de afastamento por motivo de licenga para tratamento de saude,
doenga em pessoa da familia, para o servigo militar, atividade politica, afastamento do conjuge
para servir a outro 6rgao ou entidade, para o exercicio de mandato eletivo, a contagem do
intersticio para fins de promog&o sera suspensa, reiniciando-se quando do retorno do servidor
para completar o tempo de que trata este artigo.

Art. 13 - Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses abaixo relacionadas iniciar-se-a
nova contagem para fins do tempo exigido para promogao:

| - Somar duas penalidades de adverténcias;

|| - Sofrer pena de suspensé&o disciplinar, mesmo que convertida em multa;

lIl - Completar 05 (cinco) faltas nao justificadas ao servico;

IV - Somar 05 (cinco) atrasos de comparecimento ao servigco e ou saidas antes do
horario marcado para término da jornada.

Art. 14 - A promogao dependera sempre de existéncia de disponibilidade financeira,
obedecendo-se a ordem de aquisi¢ao.

Art. 15 - Se por omissa@o a Mesa Diretora ou quem for designado, deixar de realizar uma
ou mais avaliagdes de desempenho, 0 numero de avaliagbes ndo realizadas no intersticio
sera subtraido do numero de avaliagbes de desempenho individuais satisfatorias exigidos
para promogao.

Art. 16 - Apos a conclusdo do estagio probatério, efetivadas as Avaliagbes de
Desempenho e respeitados 0s requisitos para promogao, o servidor considerado apto sera
posicionado no nivel subsequente ao de ingresso na carreira.
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Art. 17 - A contagem do prazo para fins da primeira promog&o para os servidores que
ingressarem no servigo publico municipal apés a aprovagdo desta lei tera inicio apos a
efetivagdo do servidor desde que tenha sido aprovado no estagio probatdrio.

Art. 18 - Perdera o direito @ promog&o o servidor que, no periodo aquisitivo:

| - Sofrer punigdo disciplinar em que seja suspenso;

|| - Afastar-se das funcdes especificas de seu cargo, excetuados os casos previstos
como de efetivo exercicio nas normas estatutarias vigentes e em legislagao especifica.

§ 1° - Na hipétese prevista no inciso | do caput deste artigo, o tempo anterior ao
cumprimento da penalidade aplicada nao poderéa ser computado para efeito de integralizagéo
do intersticio.

§ 2° - Na hipotese prevista no inciso Il do caput deste artigo, o afastamento ensejara a
suspensio do periodo aquisitivo para fins de promogao, contando-se, para tais fins, o periodo
anterior ao afastamento, desde que tenha sido concluida a respectiva avaliagdo periddica de
desempenho individual.

Art. 19 - Incluem-se entre os servidores que fazem jus a promogao os servidores
efetivos que estiverem ocupando cargos de provimento em comiss@o ou no exercicio de
funcao gratificada, apos o afastamento do cargo comissionado ou fungao gratificada.

Art. 20 - O ingresso em cargo e promogao nas carreiras de que trata esta Lei sera
conforme definido nesta legislagao.

Art. 21 - A tabela de vencimentos com a devida promogao em niveis dos cargos € a
estabelecida no Anexo IV.

Paragrafo unico - A passagem de nivel para fins de promog&o é devida a razéo de 3%
(trés por cento) calculada sobre 0 vencimento base do cargo efetivo, a contar a cada 05 (cinco)
anos a partir de sua nomeagao para o cargo efetivo.

DAS AVALIAGOES PARA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 22 - A avaliagéo é o instrumento utilizado na afericao do desempenho do servidor
no cumprimento de suas atribuigdes, permitindo o seu desenvolvimento profissional no servigo
publico pelo instituto da progressao horizontal.

Paragrafo unico - As avaliagdes para fins de progressdo horizontal seréo feitas por
empresa técnica especializada (quando nao houver especialista hierarquico superior com
formacao na area) e/ou uma Comissao de Avaliagdo de Desempenho, composta por trés
servidores efetivos indicados pela Presidéncia da Casa, na forma prevista pelo Estatuto.

Art. 23 - As avaliagbes de desempenho serao dotadas de modelos que venham a
atender a natureza das atividades desempenhadas pelo Servidor e as condigdes que serao
exercidas, observadas no minimo as seguintes caracteristicas fundamentais:
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| - Assiduidade;

[l - Disciplina;

Il - Capacidade de iniciativa;

IV - Produtividade;

V - Responsabilidade;

VI - Qualidade de trabalho;

VIl - Cooperagao.

Paragrafo Unico - O sistema de avaliagdo sera implantado por ato do Chefe do
Legislativo.

Art. 24 - A avaliacéo sera feita mediante informagao, por escrito, das chefias imediatas
e encaminhadas ao Presidente da Casa para fins de deliberacéo.

Art. 25 - A avaliagdo abrangera o periodo que anteceder a permanéncia do Servidor na
classe anterior.
Paragrafo Gnico - O servidor tem direito de conhecer o resultado de sua avaliagao.

Art. 26 - A Divisdo de Pessoal anotara em fichas individuais as ocorréncias da vida
funcional de cada Servidor.

DAS VANTAGENS

Art. 27 - Além do vencimento poderao ser pagas aos servidores as seguintes vantagens:

| - Indenizagdes;

Il - Gratificagbes;

[l - Adicionais;

IV - Abono Familia;

V - Auxilio doenga, auxilio funeral, auxilio natalidade e auxilio alimentagao.

Paragrafo Unico - A concessao das vantagens fica condicionada a existéncia de prévia
dotagao orgamentaria e previsao na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Art. 28 - O servidor que, a servico, se afastar da sede do Municipio em carater eventual
e transitorio, para outro ponto do territorio nacional, fara jus, além de passagens, a diaria para
cobrir despesas de pousada, alimentagao e locomog&o urbana, conforme critérios e valores a
serem definidos em Resolugdo da Camara Municipal.

Art. 29 - Fara jus a indenizagéo o servidor que, ao se deslocar a servigo do Poder
Legislativo e, sob expressa autorizacao da Presidéncia, utilizar veiculo proprio, nos termos e
critérios definidos em legislagéo propria.
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DISPOSIGOES FINAIS

Art. 30 - S30 estaveis apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio os servidores nomeados
para cargo de provimento em virtude de concurso publico.

Art. 31 - Como condigéo para a aquisigao da estabilidade, & obrigatoria a avaliagao
especial de desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

Art. 32 - O servidor ocupante de cargo comissionado ou de dedicagéo exclusiva nao
tera direito a perceber horas-extras.

Art.33 - Os servidores efetivos da Camara Municipal poderédo receber gratificagéo de
titulagdo no percentual abaixo declinado sobre o vencimento basico, em decorréncia de
realizacdo de cursos que tenha correlagdo com as atribui¢cées de seu cargo, a contar da data
do requerimento do servidor, observados 0s seguintes requisitos:

§ 1° - A titulagdo somente sera considerada para fins de gratificagéo se nao consistirem
requisito para o provimento do cargo, da seguinte forma:

| - Graduagao, em curso nivel superior, reconhecido pelo MEC — Ministério da Educacgao
para os cargos de nivel elementar, fundamental e médio, percentual de 5% (cinco por cento);

|| - Pés-Graduagao latu sensu, com carga horaria minima de 360 horas/aula - para 0s
cargos de nivel superior, que ndo exijam especializagdo como requisito para provimento,
percentual de 2% (dois por cento);

IIl - Pos-Graduagao stricto sensu nas modalidades Mestrado e Doutorado - para 0s
cargos de nivel superior, percentual de 10% (dez por cento).

§ 2° - Somente serao considerados os titulos emitidos por instituicao reconhecida pelo
MEC — Ministério da Educag&o e com correlagdo com a funcao exercida ou com o cargo de
provimento efetivo a ser comprovado por diploma e historico escolar.

§ 3° - A gratificagdo sera concedida no més subseqiiente ao deferimento do
requerimento do servidor, que devera ser instruido com o diploma ou certificado de colagao
de grau ou de conclusao de curso que comprove a titulagao.

§ 4° - A gratificag&o prevista neste artigo incorpora-se a remuneragao do servidor para
fins de aposentadoria.

§ 5° - A gratificag&o prevista neste artigo nao sera base de calculo para nenhum outro
beneficio.

§ 6° - A gratificagao concedida podera ser cumulavel entretanto, decorrente de um unico
fator, ou seja, uma a cada hipotese do § 1° deste artigo.

§ 7° - o Servidor cujo ingresso exigir Curso Superior pode requerer, com anuéncia da
Presidéncia da Casa a aderir ao instituto da Dedicagao Exclusiva — DE, e, assim o fazendo e
sendo aceito fara juz ao percentual de 10% (dez por cento) sobre o salario base.

Art. 34 - Em carater excepcional e transitorio a Camara Municipal podera se valer da
comiss&o de contratagdo em processos licitatorios do Municipio nos casos em que nao dispor

7
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de numero suficiente de servidores para compor sua prépria comiss&o ou que se apresente
momentaneamente incapacitado tecnicamente ao exercicio das atribuigdes legais.

Art. 35 - Para a aplicagdo do disposto no artigo anterior, a Prefeitura e a Camara
Municipal deverdo celebrar o competente Termo de Cooperacdo Técnica, constando as
atribuicdes e responsabilidades dos respectivos poderes.

Art. 36 - A cessdo da comissdo de contratagdo em processos licitatorios ou Pregoeiro
e Equipe de Apoio ao Pregoeiro, da Prefeitura para a Camara Municipal sera efetivada por
meio de Decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 37 - Compete a comiss&o de contratagdo em processos licitatorios, ao Pregoeiro e
a Equipe de Apoio ao Pregoeiro, quando cedidos:

| - Auxiliar nos atos administrativos de abertura do processo licitatério;

Il - O credenciamento dos interessados, quando a modalidade de licitagao exigir;

Il - O recebimento dos envelopes das propostas e de documentacéo de habilitagéo,
quando a modalidade de licitagao exigir;

IV - Decidir sobre a habilitagdo preliminar dos interessados em participar da licitagao,
quando a modalidade de licitagao exigir;

V - A abertura dos envelopes das propostas de pregos, 0 seu exame e a classificagao,
quando a modalidade de licitagao exigir;

VI - A condugdo dos procedimentos relativos aos lances e propostas e a escolha da
proposta de menor prego, melhor técnica, melhor técnica e prego ou do lance de menor preco,
quando a modalidade de licitagao exigir;

VIl — A elaboragao de atas;

VIl — A condugao dos trabalhos da comissao ou da equipe de apoio;

IX - O recebimento, exame e a decisdo sobre impugnagoes, podendo solicitar suporte
juridico a Camara Municipal;

X - O recebimento e encaminhamento de recursos a Camara Municipal, para ciéncia e
deciséao;

X| - O encaminhamento do processo devidamente instruido, ao Presidente da Camara
Municipal, visando a homologagao e a contratagao.

Paragrafo Unico - Os casos omissos serao resolvidos em comum acordo entre 0s
poderes Executivo e Legislativo, mediante o Termo de Cooperagao de que trata o artigo 6°.

Art. 38 - Compete ao Poder Executivo do Municipio de Ferros:

| - Disponibilizar, a titulo ndo oneroso, 0s servicos e atribuicdes conferidas a comisséo
de contratagcdo em processos licitatorios, pregoeiro e equipe de apoio ao pregoeiro, em
exercicio perante a Prefeitura, para a realizacdo das licitagdes da Camara Municipal, nos
termos da Lei n® 14.133/2021;

Il - Promover a integragéo da comiss&o, pregoeiro & equipe de apoio ao pregoeiro entre
os dois poderes.

Art. 39 - Compete a Camara Municipal de Ferros:
| - A homologagao do procedimento licitatorio;
Il - A adjudicag&o do objeto licitado e a consequente celebragao de contrato.

Art. 40 - Em hiptese alguma, a execugdo do Termo de Cooperacao de que trata o
artigo 6°, implicara em transferéncias financeiras entre os poderes executivo e legislativo.
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Art. 41 - Quando a natureza do cargo exigir, serdo estabelecidos por resolugéo, 0s
requisitos diferenciados para provimento de cargos publicos.

Art. 42 — Em atengao ao disposto no art. 73,1V, Ve VIl da Lei 9.504/97, esta Legislagao
juntamente com seus anexos, entrara em vigor no dia 01/02/2025.

Art.43 — Revogam-se as disposicoes em contrario, em especial a Lei Complementar n°.

063, de 18 de setembro de 2019.

Ferros/MG, 30 de abril de 2024.

Rafael Mateus Carvalho
Presidente da Camara Municipal de Ferros — MG
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_~ José Elcio Silva

Vice-Presidente

DANIELLE ANICIO Assinado de forma digital
p

or DANIELLE ANICIO

GOMES DA SILVA GOMES DA SILVA

Danielle Anicio Gomes da Silva
Secretaria
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JUSTICATIVA

Caros Colegas;

Temos a honra de encaminhar para exame dos colegas e apreciagédo pelo Plenario
desta Egrégia Camara Municipal, o anexo Projeto de Lei Complementar que dispde sobre o
novo plano de cargos, carreiras e vencimentos dos Servidores Publicos da Camara Municipal
de Ferros.

Relevante informar que em minuciosa andlise do plano de cargos € salarios que esta
em vigéncia nesta Casa, detectamos necessidade de proceder adequagéo da legislagao por
diversas razdes, a uma que a Promotoria de Justica entende que alguns cargos nao se
enquadram aos requisitos de “dire¢ao, chefia e assessoramento, essa situagdo por si s0 ja
justificava novo planejamento, contudo, temos ainda que seria oportuno para rever as
condigdes nele inseridas e valorizarmos 0s servidores que aqui atuam, aliada a um novo
regramento, comportamento e atuagao na prestagdo dos servigos.

Por oportuno, toda esta revisdo alem de se alcangar os objetivos acima elencados
estabelece seguranga juridica para deflagragao de concurso publico, eis que, por além de
exigéncia legal, valoriza e dignifica o servidor publico.

Assim, em face da situagdo acima descrita entendemos que seria indispensavel a
concepcdo de um novo plano de cargos que abrangesse ndo s6 as novas atribuigoes e
premissas do servigo publico, mas também, trouxesse valorizagdo ao servidor, porquanto,
além de ndo haver nenhum tipo de retrocesso a direitos adquiridos avanga com novos,
resultando numa valorizagéo de toda classe.

Lado outro, & de se informar que, considerando estarmos em ano eleitoral e que o texto
da nova legislagéo alterou significativamente 0s vencimentos dos cargos o que, poderia,
eventualmente, ser interpretado como conduta vedada nos termos do art. 73, VIll da Lei
9.504/97, e ainda, ponderamos que a partir de janeiro do proximo exercicio teremos nova
gestdo, entendemos pela necessidade de colocar a vigéncia da nova legislagéo a partir do dia
01/02/2025.

Estas nobres colegas sdo as razdes que motivaram a presente proposicao.

Desta forma, ao apresentar esse projeto, postulamos que o plenario apreciei e aprove
esta proposicao.

Ferros, 30 de abril de 2024.
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%//)/’
Rafael Mateus Carvalho

Presidente da Camara Municipal de Ferros — MG

Praca Monsenhor Alipio, 95 - Centro - CEP 35800-000 - Ferros/MG - Fone: (31) 3863-1420
E-mails: camara@ferros.cam.mg.gov.br  ouvidoria@ferros.cam.mg.gov.br - Site: www.ferros.cam.mg.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE FERROS
ESTADO DE MINAS GERAIS

/ ) ,.// //’ . //,—’7 e
%ﬂ?/’ L//ﬁ1 T4 ( fae
José Elcio Silva

Vice-Presidente

Assinado de form:
DANIELLE ANICIOdgi‘::I p‘; ;AN]EELE

GOMES DA SILVA ANICIO GOMES DA SILVA
Danielle Anicio Gomes da Silva
Secretaria

Praca Monsenhor Alipio, 95 - Centro - CEP 35800-000 - Ferros/MG - Fone: (31) 3863-1420
E-mails; camara@ferros.cam.mg.gov.br | ouvidoria@ferros.cam.mg.gov.br - Site: www.ferros.cam.mg.gov.br



cl

CAMARA MUNICIPAL DE FERROS

ESTADO DE MINAS GERAIS

asse|)
ap oy|asuo) ou oujsibal
O1dNV 3 ojlasig wa Jouadns 0sin) 688z ¥ ¢ 10 IvH39O HOAvdNo0odd
O1dNV oja|dwo OIp3N oulsul 15'658'C $ 10 OAILY1SI9317 0IdY.L3403S
OT1dNY oja|dwo OIp3N ouisug 15'266'C $ 10 oyavaid Ov 010dY 3d O41N3D Od ¥0o13dld
SO1VH1INOD
O1dNY oje|dwo OIp3N oulsuy 15'266°C $d 10 3 $3QJV.LI0IN 3A ¥OL3S 04 343HD
"9SSE|) 8p 0Y|asuo)
ou osjsibal @ siagejuo) SYONVNIS
O1dINY seipual) Wa Jouadns 0sin) 00'005°€ $d 10 3 3Qvaligy.LNOD 3d ¥013S 0d 343HD
O1dNV oja|dwo) OIpg\ ouIsuz 8G'/G9°¢ $d 10 vH3ID ¥OAVI0dLNOD
OLNIWVLINEOIN YINININ
30 VINJO4 ovaivoldIvno OVAVHINNWNIY | 3AVAILNVND

asse|)
ap oyjesuo) ou ounsiBal 3 opalp wa Jouadns 0sind was/y 0¢ 10 00'005°E :$Y 0avoOOoAaY
"asse|) ap oy|asuo) ou onsibal 8 oya1Ig no
oedelSIuIWPY ‘SISGEU0D SEIDUIID WS Jouadns osin) was/y 0y 10 00'005°€ -$ ONY3ILNI YOAV104.LNOD
"3sse|) ap oyjasuo)) ou ousibal
slagejuo) sepual) wa Jouddns no 001udg} 0SIND was/y Oy 10 00'00Z°2 :$d 119Y.INOD OJINDOIL
o0ja|dwod oIp9|N oulisul was/y 0 10 00008} :$ JINILSISSV/VLSINOIO43IO3d
0}9|dwod OIP39N ouIsul was/y 0y 10 000002 -$d OAILYHLSININGY JLNILSISSY
BlI9S o7 B | JEJUSWIIT was/y Oy 10 00ZLy'L $ SIV¥39 SOJIAY3S "VITIXNY
OHVvEavil
SOLISINDIY/AAVARY103S3 3a vavNyor SVOVA OLN3IWION3IA 093VI 0d OYIVNIWONIA

Ferros/MG - Fone: (31) 3863-1420

E-mails: camara@ferros.cam.mg.gov.br I ouvidoria@ferros.cam.mg.gov.br - Site: www.ferros.cam.mg.gov.br

000

Praca Monsenhor Alipio, 95 - Centro - CEP 35800



CAMARA MUNICIPAL DE FERROS
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

01- AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

| - Executar faxina das areas de expediente interno e externo e das instalagbes sanitarias de
acordo com procedimentos estabelecidos;

Il - Remover o p6 dos moveis, das paredes, dos tetos, das portas, das janelas e dos
equipamentos;

Il - Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, de acordo com procedimentos
determinados;

IV - Limpar utensilios dos servigos de café, lanche e refei¢des;

V - Coletar lixo e deposita-lo em local adequado;

VI - Ajudar na remogdo ou arrumagao de moéveis e utensilios nas dependéncias dos
respectivos prédios publicos;

VI| - Fazer e servir café, preparar e servir refeigoes, lavar utensilios de cantina;

VIII - Preparar e cozer alimentos de acordo com orientagao recebida;

IX - Comunicar a sua chefia as necessidades de substituicao de lampadas, consertos de
vidragas, torneiras, etc;

X - Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato;
X| - Qutras atividades afins.

02 — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

| - Executar as tarefas inerentes ao Centro de Apoio ao Cidadao- CAC e disposto em
legislacao especifica;

Il - Ouvir o usuario com atengao, para compreender sua solicitagao;

Il - Identificar as necessidades dos usuarios, analisar as reclamagdes e proceder com as
orientagdes e resolutividades das questdes apresentadas, ofertando a devida solugéo;

IV - Ouvir calmamente o que o usuario tem a dizer, agindo de forma receptiva e em seguida,
prestar informagoes de forma clara e objetiva;

V - Pautar seu comportamento na urbanidade, respeito, acessibilidade e cortesia no
atendimento aos usuarios;

VI - Igualdade no tratamento aos usuarios, vedado qualquer tipo de discriminagao;

VIl - Cumprimento de prazos e normas procedimentais;

VIIl - Definigao, publicidade e observancia de horarios e normas compativeis com o bom
atendimento ao usuario;

IX - Utilizagao de linguagem simples e compreensivel, evitando o uso de siglas, jargoes e
estrangeirismos;

X - Executar outras tarefas afins.
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03 — RECEPCIONISTA / ASSISTENTE

| - Atender ao publico interno e externo, prestando informacdes simples, consultando arquivos
e ficharios, anotando recados, recebendo e encaminhando a correspondéncia;

Il - Digitar textos, documentos, planilha, peticdes e outros originais;

Il - Operar microcomputador utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar
ou obter dados e informagdes e consultar registros, redigir oficios e memorandos, e-mail ou
outro texto necessario ao bom desempenho no trabalho para o qual for designado, expedir a
correspondéncia, bem como preparar documentos para a expedigao;

IV - Arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos, segundo
normas preestabelecidas;

\V - Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis e processos, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes ao protocolo;

VI - Operar maquina reprografica, bem como outras atribuicdes congéneres que Ihe forem
determinadas por seu superior imediato.

VIl - Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

VIIl - Receber, conferir e registrar a tramitagéo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

IX - Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

X - Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposigao de acordo com normas preestabelecidas;

X| - Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com 0s
documentos de entrega;

X1l - Preencher fichas, formularios € mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais;

Xlll - Zelar pela manutengdo de maquinas reprograficas, autenticadoras € outros
equipamentos sob sua responsabilidade;

XIV- Manter em perfeita ordem e conservagao as dependéncias, equipamentos, maquinas e
arquivos;

XV - Executar outras tarefas correlatas.

04 — TECNICO CONTABILIDADE:

| - Realizar langamentos contabeis em sistema informatizado: O técnico em contabilidade €
responsavel por langar informagoes contabeis em um sistema informatizado;

Il - Conhecimento e habilidade com o uso de softwares especificos para essa fungao;

Il - Realizar conciliagdes bancarias e contabeis;

IV - Elaborar e conferir balancetes, demonstrativos contabeis e relatorios de gestao;

V - E de responsabilidade do técnico em contabilidade a elaboragao e verificagao de relatorios
contabeis e financeiros para a gestéo da instituicao;

VI - Organizar e arquivar documentos contabeis e financeiros;

V|| - Realizar levantamento e analise de dados para elaboragao de relatérios gerenciais;
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VIl - Coletar e analisar dados contabeis e financeiros, para elaboracdo de relatorios
gerenciais;

IX - O técnico em contabilidade deve participar da elaboragéo e execugdo do orgamento da
instituicao;

X - Conhecimento em finangas e contabilidade para participar desse processo;

X| - Atender e orientar usuarios em assuntos relativos a area contabil e financeira;

X|l- Executar outras atividades correlatas.

05 — CONTROLADOR INTERNO

| - Executar atividades pertinentes ao controle interno da Camara Municipal, voltadas,
sobretudo, as areas contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, analisando
a pratica dos atos administrativos quanto alegalidade, legitimidade, economicidade, aplicagéo
de subvencoes, cientificando o Chefe do Poder sobre o resultado de suas agdes;

Il - Verificar a regularidade da programagao orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao dos programas de governo
e do orgamento do poder legislativo no minimo uma vez por ano.

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial na Camara
Municipal;

|V - Exercer o controle das operagdes de credito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Camara Municipal,

V - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

VI - Examinar a escrituracdo contabil e a documentagao a ela correspondente;

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

VIil - Exercer o controle sobre a execugao da receita bem como as operagdes de crédito,
emissao de titulos e verificagdo dos depositos de caugoes e fiangas;

IX - Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar' e
"despesas de exercicios anteriores”;

X - Acompanhar a contabilizag&o dos recursos provenientes de celebragao de convénios e
examinando as despesas correspondentes;

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

X|l - Realizar o controle dos limites e das condigoes para a inscricdo de Restos a Pagar,
processados ou Nao;

X|ll- Realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, de
acordo com as restrigdes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000;

XV - Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal.
XV - Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissdo de pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeacgdes para cargo de 2
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provimento em comisséo e designagdes para funcao gratificada sdo para atender os encargos
de chefia, diregao e assessoramento;

XV| - Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

XVI| - Realizar outras atividades de manutengao e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edig&o de leis, regulamentos e orientagoes;

XVIII - Manter interlocugdo com o Controlador Geral mantendo-o informado sobre as questoes
inerente as suas atribuicdes, seguindo as orientagoes e instrucdes normativas expedidas pelo
Controlador Geral,

XIX - Responsabilizar-se pelos servigos de ouvidoria compreendendo a recepgéo, tratamento
e fornecimento de resposta ao cidadao e a sociedade em relacéo aos registros das denuncias,
reclamacdes, solicitacdes, elogios, sugestdes e informagdes realizadas junto aos canais de
atendimento, sem prejuizo das atribuigdes previstas na Resolugdo n°. 326 de 03 de junho de
2019;

XX - Desempenhar outras tarefas correlatas e ao bom funcionamento da Camara;

XXI - Outras atividades correlatas.

06 - ADVOGADO:

| - Emitir pareceres juridicos em todas as areas do poder legislativo municipal sobre a
constitucionalidade dos atos municipais;

Il - Coordenar, redigir, elaborar, analisar e emitir documentos e pareceres juridicos, minutas
de contrato, convénios informes técnicos e relatorios, fazendo observagdes e sugerindo
medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area
de atuacao;

Il - Contribuir na elaboragéo de projetos do legislativo municipal, analisando legislagao para
atualizagéo e implementagao;

|V - Emitir pareceres em processos licitatorios;

\/ - Assessor as comissdes tematicas da Camara emitindo pareceres caso seé faca necessario,
ou seja, requerido;

V | - Redigir, elaborar, analisar e emitir documentos e pareceres juridicos, minutas de contrato,
convénios informes técnicos e relatorios, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantagéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagao;

VIl - Representar e defender judicial e extrajudicialmente os interesses do poder legislativo
municipal, em qualquer foro ou instancia, por delegagéo do seu Dirigente;

VIl - Orientar na defesa técnica, instruindo pareceres, quando necessario;

IX - Postular em juizo, propondo ou contestando agoes;

X - Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério publico;

X| - Avaliar provas documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas, penais comuns €
civeis;

XII - Cumprir prazos legais;

X|Il - Assessorar juridicamente os grupos de trabalhos técnicos e administrativos, com énfase
na orientagdo preventiva;

XIV - Adequar os fatos a legislagéo aplicavel, estudando a matéria juridica e de outra natureza
e consultando codigos, leis e jurisprudéncia, doutrina e outros documentos;
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XV - Participar, quando designado, de comissdes, conselhos e grupos de trabalho para
analise e emissdo de pareceres juridicos;

XVI - Trabalhar em conjunto com a Procuradoria ou assessoria juridica;

XVII - Executar outras atividades compativeis com o cargo e a formacao profissional;

XVII| - Outras atividades correlatas.

CARGOS COMISSIONADOS

01 - CONTROLADOR GERAL

| - Assessorar a Presidéncia nos assuntos especificos de controle interno;

Il - Assegurar as normas legais e 0s procedimentos internos de todas as areas da Camara
Municipal,

lIl - Acompanhar e fazer aplicar as alteragdes e novas legislagdes pertinentes a Administragao
Publica;

IV - Sugerir novos procedimentos, modelos de formularios e controles que possam tornar a
Gestao Legislativa mais eficiente, eficaz e transparente;

V - Informar a Presidéncia todas as irregularidades relacionadas ao descumprimento de
normas legais e quaisquer fraudes ou uso de ma fé nos procedimentos da area verificada;

V| - Praticar os atos pertinentes as suas atribuicées e os que Ihe forem delegados pela
Presidéncia;

VIl - Decidir, em carater conclusivo, quando for o caso, os assuntos submetidos a sua
apreciagao;

VIII - Apresentar & Presidéncia relatorio de sua gestao;

IX- Assessorar a Presidéncia e 8 Mesa Diretora em assunto de sua competéncia,

X - Despachar diretamente com 0 Presidéncia;

X| - Administrar os trabalhos do Controle Interno, objetivando alcangar e manter a eficiéncia e
a eficacia dos controles de ordem operacional, contabil, financeira, orcamentaria e de pessoal;
X|| - Coordenar os trabalhos de auditagem geral, quando necessario;

X|Il - Encaminhar a Presidéncia copias do relatorio de inspecdo e das medidas a serem
tomadas apos verificadas irregularidades nas auditagens gerais;

X|V - Comunicar a Presidéncia a ocorréncia de anormalidades;

XV - Coordenar e agir em sintonia com a Contabilidade as questdes inerentes as atribui¢oes
do cargo;

XV - Coordenar a elaboragao anual do relatério das atividades desenvolvidas;

XVI| - Assinar os relatorios e demais documentos pertinentes ao servigo de controle interno;
XVIII - Desempenhar outras tarefas decorrentes da natureza do cargo.

02 - CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE E FINANCAS
| - Dirigir, supervisionar, coordenar, programar, orientar, controlar e avaliar a execugéo de
atividades dos setores que integram a Finangas do Poder Legislativo;
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Il - Propor & Presidéncia as medidas que julgar convenientes para eficiéncia e
aperfeicoamento das atividades, projetos e programas, sob sua responsabilidade;

Il - Ser responsavel pela relagdo financeira entre o Poder Legislativo e as instituicoes
bancarias;

IV - Verificar os extratos bancarios, saldo e demais aplicagoes financeiras;

V - Assinar, em conjunto com a Presidéncia toda e qualquer movimentagao bancaria,
autorizagdes de pagamentos, registrar senha de acesso, implantar programa de
gerenciamento financeiro junto as instituicdes de relacionamento com o Poder Legislativo;

V| - Verificar o correto repasse dos duodécimos devidos ao Poder Legislativo, observando,
além da regularidade, do valor a data limite para seu repassem informando a Presidéncia
sobre alguma anormalidade;

VIl - Propor solugdes de redugéo de custos;

VIII - Demais atividades correlatas.

03 — CHEFE DO SETOR DE LICITAGOES E CONTRATOS

| - Dirigir e organizar o setor de licitagoes e contrato;

Il - Preparo de licitagdes, dispensas e inexigibilidades para aquisicdo de bens e SEervigos;

Il - Elaboracdo, administragdo e controle de contratos de servicos e fornecimentos de
natureza continua;

IV - Criacdo e manutengéo de cadastros de materiais, fornecedores, precos e outros afins;

V - Pesquisa e registro de precos;

VI - Formular e promover a implementacao de politicas e diretrizes relativas as atividades de
licitagdes, contratos administrativos, administragao de materiais e cadastro de fornecedores;
VIl - Coordenar e articular a implantagédo de agdes unificadas e integradas relativas as
licitagdes e contratos administrativos;

VIl - Publicagdes de atos convocatorios e editais;

Requisitar a qualquer 6rgédo da administracao direta, informagdes no ambito de sua
competéncia, necessarias a boa prestagdo do servigo publico e a devida instrugdo dos
processos;

IX - Promover a implementagéo dos entendimentos e orientagdes jurisprudenciais do érgao
de controle externo nos editais de licitagao e instrumentos contratuais;

X -Verificar os contratos com suas vigéncias, necessidade de aditivos etc;

X| - Compete receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitagbes e ao cadastramento de licitantes, desempenhando, dentre outras, as seguintes
atividades:

a) Acolher, julgar e responder a impugnagdes de edital de licitagdo por irregularidade na
aplicacéo da lei, nos termos da legislacao vigente;

b) Promover reunides para analisar e julgar a documentagao relativa a habilitagdo de todos
os licitantes e as propostas dos concorrentes habilitados;

c) Receber e julgar recursos interpostos relacionados as fases de habilitagéo e de julgamento
de proposta dos concorrentes;
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d) Efetuar, quando julgar necessario, diligéncia destinada a esclarecer ou complementar a
instrugcao do processo;

e) Receber, analisar e julgar os pedidos de credenciamento de licitantes;

f) Encaminhar ao Responsavel os processos licitatérios conclusos para deliberagéo da
autoridade competente quanto a homologagao e adjudicagéo do objeto da licitagao; e

g) Providenciar o saneamento de processos licitatérios decorrentes das diligéncias realizadas
por comiss&o especial responsavel pela analise de cada processo antes de sua homologagéo;
h) Outras atividades correlatas.

04 - DIRETOR DO CAC

| - Dirigir as atividades administrativas pertinentes ao controle e desenvolvimento de
expedientes administrativos internos e externos do Centro de Apoio ao Cidadéo - CAC;

Il - Coordenar o atendimento ao cidaddo sendo um Orgao central de programacgao e execugao
de atividades;

Il - Gerenciar administrativamente os niveis de atendimento mais direto as necessidades da
populagdo com énfase a otimizagao de recursos;

IV - Possibilitar e agilizar os procedimentos solicitados pelos usuarios;

\/ - Orientar seus subordinados na organizagdo, abertura de processos até a conclusao de
cada procedimento;

VI - Fornecer as informagdes e esclarecimentos solicitados pelos usuarios e seus
subordinados;

VIl - Avaliar, controlar e executar programas, atividades e agdes inerentes a sua area de
atuacdo; elaborar relatérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagéo dos servigos prestados;

VIII - Gerenciar o Protocolo Central do Centro de Apoio ao Cidadao, mantendo a organizagao
e controle da tramitagao dos requerimentos;

IX - Avaliar os servidores atuantes no Centro de Apoio ao Cidadao conforme regulamentagao
pertinente visando melhorar a qualidade dos servigos prestados;

X - Fiscalizar as atividades pertinentes a sua area de atribuic¢ao, inclusive de atividades de
pessoal, administragao, logistica e operacionalizagao;

X| - Certificar os apontamentos e documentos enviados ao Centro de Apoio ao Cidadao;

X|l - Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus
subordinados;

XIIl - Organizar a escala de trabalho, de férias e folgas dos servidores subordinados conforme
as regulamentagdes pertinentes;

XIV - Responsabilizar-se pelo cumprimento da jornada de trabalho de todos os servidores
subordinados a sua Diretoria, bem como pela execugao das tarefas a eles delegadas,
notificando, formalmente, a Mesa Diretora sobre qualquer irregularidade ocorrida;

XV - Planejar o calendério de férias de todos 0s servidores subordinados a fim de garantir que
o setor nao fique desprovido de pessoal ou que perca qualidade e produtividade;

XVI - Informar a Mesa Diretora sobre folgas, atrasos, faltas ou saidas para consultas medicas
ou odontolégicas de servidores lotados no CAC;
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XVII - Executar tarefas correlatas determinadas pela Mesa Diretora.
05 — SECRETARIO LEGISLATIVO

| - Assessorar a Presidéncia, Mesa Diretora e Vereadores e as Comissdes Legislativas, no
que tange as pautas, e os trabalhos durante as reunides plenarias e de comissao;

Il - Coordenar os servigos e programagdes de eventos inerentes as atividades dos edis;

Il - Selecionar e coordenar a expedicao de oficios e demais expedientes;

IV - Organizar as audiéncias solicitadas;

V - Organizar a agenda de eventos da Presidéncia e Mesa diretora com exercicio das
atividades pertinentes;

VI - Acompanhar o agendamento de reunioes e compromissos do parlamentar;

VII - Supervisionar e responsabilizar pela organizagao dos projetos a serem apresentados;
VIl - Informar, verificar e controlar os prazos;

IX - Responsabilizar-se pela recepgao de autoridades e visitas ilustres designando
acompanhamento adequado dentro e fora das dependéncias da Camara,

X - Executar tarefas correlatas determinadas pela Mesa Diretora.

06 - PROCURADOR GERAL

| - Representar e defender a Camara Municipal em juizo e fora dele, sem exclusividade,
podendo se valer de auxilio de assessoria juridica;

Il - Exercer as funcdes estratégicas de planejamento, orientagéo, coordenacgao, controle e
revisdo no ambito de sua atuagao, de modo a oferecer condicdes de tramitagdo mais rapida
de processos na esfera administrativa e decisoria;

Il - Propor, para aprovagao da Presidéncia do Legislativo, projetos, programas & planos de
metas da Procuradoria Geral da Camara Municipal;

IV - Estabelecer o Plano Anual de Trabalho da pasta e as diretrizes para a Proposta
Orgamentaria do exercicio seguinte;

V — Contribuir na elaboragdo da Proposta Orgamentéria Anual do 6rgao, observadas as
diretrizes e orientagdes governamentais;

VI - Responsabilizar-se pelos pareceres técnicos juridicos em processos judiciais e/ou
administrativos de licitagao, disciplinar e tributario, sem exclusividade, podendo ser auxiliado
por servigos de assessoria juridica;

VII - Assessorar a Presidéncia e demais 6rgéos da Camara em assuntos de natureza juridica;
VIII - Prestar assisténcia aos processos judiciais e extrajudiciais;

IX - Redigir pareceres, sem exclusividade, sobre consultas formuladas pela Presidéncia e
Comissdes Tematicas, relativos a assuntos de natureza juridico-administrativa;

X - Assistir a Presidéncia e Mesa Diretora no controle da legalidade dos atos administrativos;
X| - As atribuicdes aqui previstas podem ser exercidas de forma isolada, em conjunto, ou
mediante delegagao formal ou verbal, e ainda mediante autorizagio da Presidéncia;

X|I - Desempenhar outras fungdes correlatas ao cargo.
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