PREFEITURA MUNICIPAL DE PARACATU
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N.° 3.113, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.

Dispbe sobre a reestruturacao do plano de cargos e
carreiras da Camara Municipal de Paracatu,
estabelece normas gerais de enquadramento, e da
outras providéncias.

O Povo do municipio de Paracatu - Estado de Minas Gerais, por seus
representantes, decretou, e eu, em seu nome, no uso da atribuicdo legal que me
confere o art. 86, IV, da Lei Organica Municipal, sanciono e promulgo a seguinte
LEI:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O plano de cargos e carreiras da Camara Municipal de Paracatu obedece ao
regime estatutario e estrutura-se em um quadro de natureza permanente, com os
respectivos grupos ocupacionais e classes de cargos.

Art. 2°. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definigoes:

| — quadro de pessoal € o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comissao e de fungbes gratificadas existentes na Camara Municipal
de Paracatu;

Il — cargo publico é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometido
ao servidor publico, criado por lei, com denominacdo prépria, nimero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

Il — servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego
publico, de provimento efetivo ou em comissao;

IV — classe de cargos € o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e
grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominacdo e
substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o
seu exercicio;

V — carreira € a série de classes do mesmo grupo ocupacional, semelhantes quanto
a natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das
atribuicdes dos cargos que a compdem:;

VI — classe isolada é a classe de cargos que ndo constitui carreira;

VIl — grupo ocupacional é o conjunto de classes isoladas ou de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento
exigido para seu desempenho;

VIl — nivel & o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao
grau de dificuldades, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa
de vencimentos a elas correspondentes;
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IX — faixa de vencimentos & a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel;

X — padrao de vencimento € a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor
dentro da faixa de vencimentos de classe que ocupa;

XI — intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que
o servidor se habilite a progressado ou a promogao;

Xll — progressédo é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que
pertence, pelo critério de merecimento;

Xl — promogéo é a passagem do servidor para a classe imediatamente superior
aquela a que pertence, dentro da mesma carreira;

XIV — funcao gratificada ou fungédo de confianca é a vantagem pecuniaria, de carater
transitorio, exercida exclusivamente por servidor ocupante de cargo efetivo na
Cémara Municipal de Paracatu, criada para remunerar encargos em nivel de chefia,
direcéo e assessoramento; e

XV — cargo de provimento em comissao € o cargo de confianca de livie nomeagao e
exoneragao, a ser preenchido, também, por servidor de carreira da Camara
Municipal de Paracatu, nos casos, condigbes e percentuais minimos estabelecidos
em lei, conforme a circunstancia.

Art. 3°. As classes de cargos da parte permanente do quadro de pessoal, com as
fungbes, os quantitativos e carga horaria est&o distribuidos por grupos ocupacionais
no Anexo |l desta Lei.

Paragrafo unico. As classes de cargos, de que trata o caput deste artigo, integram
0S seguintes grupos ocupacionais:

| — Administrativo-Legislativo-Financeiro; e
Il — Administracao e Servigos Gerais.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

Art. 5°. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo |l desta Lei, serdo
providos:

| — pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas
no Capitulo XI desta Lei;

Il — por nomeagao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37
da Constituicéo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira ou de cargo isolado;
Il — por promogéo, tratando-se de classe de cargos intermediaria ou final de
carreira; ou

IV — pelas demais formas previstas em lei.
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requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada classe, constantes do
Anexo VIII desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito
para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem Ihe der causa.

Paragrafo unico. Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| — nacionalidade brasileira:

Il — gozo dos direitos politicos;

[l - regularidade com as obrigacées militares, se de sexo masculino, e com as
eleitorais;

IV — idade minima de dezoito anos;

V — condigdo de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo,
emprego ou fungdo, de acordo com prévia inspecao médica oficial, admitida a
incapacidade fisica e mental parcial, na forma dos artigos 12 a 14 desta Lei e de
regulamentacao especifica;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo; e

VIl — habilitagao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Art. 7°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo Il desta Lei sera autorizado
pelo presidente da Camara Municipal, mediante solicitagdo das chefias
interessadas, desde que haja vaga e dotacdo orgcamentaria para atender as
despesas.

§ 1°. Da solicitagéo deverao constar:

| —denominagéo e nivel de vencimento da classe:
Il — quantitativos de cargos a serem providos:

IIl — prazo desejavel para provimento: e

IV — justificativa para a solicitagao de provimento.

§ 2°. O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apés o
cumprimento do preceito constitucional que a condiciona a realizagao de concurso
publico de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada
cargo, observados a ordem de classificagéo e o prazo de validade do concurso.

Art. 8°. Na realizagdo do concurso publico poderao ser aplicadas provas escritas,
orais, tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9°. O concurso publico tera validade de até dois anos, podendo ser prorrogada,
uma unica vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condi¢cbes de sua realizacdo e os
requisitos para inscrigdo dos candidatos serdo fixadas em edital que sera divulgado
de modo a atender ao principio da publicidade.
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Art. 11. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao expirado, para os
mesmos cargos.

Paragrafo unico. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacao, a
qual se dara, a exclusivo critério da Camara Municipal de Paracatu, dentro do prazo
de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 12. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia fisica o percentual de
até 5% (cinco por cento) dos cargos publicos do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Paracatu.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a
lei exija aptidao plena.

Art. 13. A Camara Municipal de Paracatu estimulara a criagéo e o desenvolvimento
de programas de reabilitagdo ou readaptagdo profissional para os servidores
portadores de deficiéncias fisicas, mental ou limitagéo sensorial.

Art. 14. A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial ndo servirio de
fundamento a concessédo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao
ingresso no servigo publico, observadas as disposi¢ées legais pertinentes.

Art. 15. Compete ao presidente expedir os atos de provimento dos cargos da
Cémara Municipal de Paracatu.

Paragrafo unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

| — fundamento legal;

Il — denominagéo do cargo provido;

Il — forma de provimento;

IV — nivel de vencimento do cargo;

V — nome completo do servidor: e

VI — indicagdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro
cargo, obedecidos aos preceitos constitucionais.

Art. 16. Os cargos da parte permanente do quadro de pessoal que vierem a vagar,
bem como os que forem criados por esta Lei, s6 poderdo ser providos na forma
prevista neste Capitulo ou na Lei Complementar Municipal n° 5, de 1991 - Estatuto
dos Servidores Publicos do municipio de Paracatu.

Paragrafo dnico. Excetua-se da proibicdo contida no caput deste artigo a
contratacdo por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico municipal, nos termos do artigo 37, 1X, da Constituicao
Federal.
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CAPITULO Ill_
DA PROGRESSAOQ

Art. 17. De acordo com o inciso XlI do art. 2° desta Lei, progressao é a passagem
do servidor de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro
da faixa de vencimentos da classe a que pertence, pelo critério de merecimento,
observadas as normas estabelecidas neste Capitulo e em regulamento especifico.

Art. 18. As progressdes se processardo uma vez por ano, sempre no més em que
se deu a posse do servidor.

Art. 19. Os critérios referentes a concessdo da progressdo serdo previstos em
regulamento especifico.

Art. 20. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:

| —ter cumprido o estagio probatorio;

Il — ter cumprido o intersticio minimo de dois anos de efetivo exercicio no padrdo de
vencimento em que se encontre; e

Il - ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média das duas ultimas avaliagdes de
desempenho apuradas pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional a que se
refere o art. 30 desta Lei e de acordo com as normas previstas em regulamento
especifico.

§ 1°. Para obter o grau minimo indicado no inciso IIl deste artigo o servidor devera
receber, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos em sua avaliagao
de desempenho funcional.

§ 2°. O total de ponto & representado pela soma da pontuagao obtida no Formulario
de Avaliagéo de Desempenho.

§ 3°. O servidor também fara jus a progresséo, que se dara automaticamente uma
unica vez, no caso de ter cumprido os requisitos constitucionais para aposentadoria
integral.

Art. 21. O merecimento é adquirido durante a permanéncia do servidor em um
mesmo padrao de vencimento.

Art. 22. Observado o disposto no paragrafo Gnico do art. 22, da Lei Complementar
Federal n® 101, de 2000, o servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art.
20 desta Lei passara automaticamente para o padrdo de vencimento seguinte,
reiniciando-se a contagem de tempo e anotagéo de ocorréncias, para efeito de nova
apuragao de merecimento.
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Paragrafo unico. Caso o servidor esteja enquadrado no ultimo padrao de
vencimento, passara automaticamente para o primeiro padrdo de vencimento da
classe imediatamente superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira.

Art. 23. Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessédo da
progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito, tera preferéncia, no caso
de empate no resultado da avaliagdo de desempenho, o servidor que contar maior
tempo de servigo publico no cargo.

Art. 24. Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera
no padrao de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio exigido
de efetivo exercicio neste padrao, para efeito de nova apuragéo de merecimento.

Art. 25. Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo, ou no exercicio de cargo de provimento em comissdo ou
funcao gratificada.

CAPITULO IV
DA PROMOGCAO

Art. 26. De acordo com o inciso XlIl, do art. 2° desta Lei, promogao € a passagem
do servidor para a classe imediatamente superior aquela a que pertence, dentro da
mesma carreira.

§ 1°. A promogéo se processara automaticamente no caso previsto no paragrafo
Unico do art. 22 desta Lei, observado o disposto no paragrafo unico do art. 22 da Lei
Complementar Federal n°® 101, de 2000.

§ 2° As linhas de promogéao estao representadas graficamente no Anexo lll desta
Lei.

§ 3° A linha de promocgéao dos cargos atuais de Contador e Tecndlogo em Sistema
de Informagéao esta representada graficamente no Anexo IV desta Lei.

Art. 27. Para concorrer a promogao, o servidor devera:

| — ter no minimo quinze anos de efetivo exercicio no cargo; e
Il — ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média das duas ultimas avaliagdes de
desempenho funcional.

Paragrafo unico. O grau minimo a que se refere o inciso Il deste artigo é aquele
definido no § 1° do art. 20 desta Lei.

Art. 28. Somente podera concorrer a promoc¢ao o servidor efetivo que estiver no
efetivo exercicio de seu cargo, ou no exercicio de cargo de provimento em comissao
ou funcédo gratificada.
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CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 29. A avaliagdo de desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario de
Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional
a que se refere o art. 30 desta Lei.

§ 1°. O formulario a que se refere o caput deste artigo devera ser preenchido tanto
pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado a Comissao de
Desenvolvimento Funcional para apuragéo, objetivando a aplicagédo dos institutos da
progressao e da promogéo, definidos nesta Lei.

§ 2°. Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em relacao ao
resultado da avaliacdo, a Comissao de Desenvolvimento Funcional devera solicitar,
a chefia, nova avaliagao.

§ 3°. Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagao, cabera a Comissao pronunciar-se
a favor de uma delas.

§ 4°. Nao sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados,
prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

§ 5°. Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 25%
(vinte e cinco por cento) do total de pontos da avaliagéo.

§ 6°. As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgdo responsavel pela
manuteng¢ao dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informagoes
necessarios a avaliagdo do desempenho de seus subordinados.

) CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 30. Fica criada a Comissdo de Desenvolvimento Funcional constituida por trés
membros designados pelo presidente da Camara Municipal de Paracatu, com a
atribuicdo de proceder a avaliagéo periodica de desempenho, conforme o disposto
neste Capitulo e em regulamento especifico.

§ 1°. O presidente da Comissao de Desenvolvimento Funcional devera ser o
secretario geral da Camara Municipal de Paracatu.

§ 2°. Os servidores entregarao ao presidente da Camara Municipal de Paracatu lista
contendo trés nomes de representantes eleitos, entre servidores efetivos e estaveis,
cabendo-lhe a designacao de dois deles para integrar a comissao.
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Art. 31. A alternancia dos membros constituintes da Comissao de Desenvolvimento
Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada dois anos de participagao,
observados, para a substituicdo de seus participantes, os critérios fixados em
regulamentacgao especifica e o disposto neste Capitulo.

Paragrafo unico. Nas hipoteses de morte ou impedimento proceder-se-a a
substituicdo do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 32. A Comissao de Desenvolvimento Funcional tera sua organizagao e forma de
funcionamento regulamentada por portaria expedida pelo presidente da Camara
Municipal de Paracatu.

Art. 33. A Comissao de Desenvolvimento Funcional reunir-se-a para coordenar a
avaliagdo de merecimento dos servidores, com base nos fatores constantes do
Formulario de Avaliagdo de Desempenho, objetivando a aplicacéo do instituto da
progressdo ou da promogdo, sempre que existirem recursos financeiros reservados
para tal fim.

CAPITULO VI _
DA REMUNERACAO

Art. 34. Remuneracdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 35. Vencimento e a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do cargo publico, com
valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua
vinculacdo ou equiparagado, conforme o disposto no inciso Xlll do art. 37 da
Constituicdo Federal.

§ 1° Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos publicos sdo
irredutiveis, conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituigcao Federal.

§ 2°. A remuneragao observara o que dispde a Constituicao Federal.

Art. 36. A remuneragdo dos ocupantes de cargos, fungbes e empregos publicos da
Cédmara Municipal de Paracatu e os proventos, pensdes ou outra espécie
remuneratoria, percebidos cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens
pessoais ou de qualquer outra natureza, nao poderdo exceder o subsidio mensal,
em espécie, do prefeito municipal, nos termos do inciso Xl do art. 37 da Constituicdo
Federal.

Art. 37. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Céamara Municipal de Paracatu estdo hierarquizadas por niveis de vencimento do
Anexo V desta Lei.
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§ 1°. A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, compostas de onze
padrées de vencimentos designados alfabeticamente de “A” a “K”, conforme a
Tabela de Vencimentos constantes do Anexo VI desta Lei.

§ 2° Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a politica de
remuneracdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre os niveis e padrées.

§ 3° Os niveis de vencimento “V”, de que tratam os Anexos V e VI, serdo extintos
com a vacancia dos atuais cargos de Contador e Tecndlogo em Sistema de
Informagao.

Art. 38. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comisséo, devera
ser efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem distingao
de indices, conforme disposto no art. 37, inciso X da Constituigido Federal.

Art. 39. Fica instituido o adicional de incentivo a escolaridade, correspondente a
10% (dez por cento) do vencimento do respectivo cargo, devido ao servidor que
habilitar-se em nivel de escolaridade superior aquele fixado como requisito para o
ingresso na carreira.

§ 1°. O adicional de que trata o caput deste artigo sera concedido mediante peticao
fundamentada do servidor, acompanhada do respectivo certificado de habilitaggo.

§ 2° O adicional de incentivo a escolaridade é considerado como vantagem
pecuniaria de natureza permanente e concedido uma Unica vez de forma nio
cumulativa.

§ 3°. E estendido ao servidor que tenha o adicional de incentivo a escolaridade o
mesmo percentual de que trata o caput deste artigo.

Art. 40. O Poder Legislativo publicara anualmente os valores da remuneragao dos
cargos e empregos publicos da Camara Municipal de Paracatu, conforme dispée o
art. 39, § 6° da Constituigao Federal.

CAPITULO VIII
DA LOTAGAO

Art. 41. A lotag&o representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da
Camara Municipal de Paracatu.

Art. 42. O secretario geral estudara, anualmente, com os demais orgaos da Camara
Municipal de Paracatu, a lotagdo de todas as unidades em face dos programas de
trabalho a executar.
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Paragrafo anico. Partindo das conclusces do referido estudo, o secretario geral
apresentara ao presidente da Camara Municipal de Paracatu proposta de lotagao
geral, na qual deverdo constar:

| — a lotagdo atual, relacionando as classes de cargos com os respectivos
quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

Il — a lotagdo proposta, relacionando as classes de cargos com os respectivos
quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional;

[l — relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos vagos
existentes, bem como a criagdo de novas classes de cargos indispensaveis ao
servico, se for o caso; e

IV — as conclusées do estudo, com a devida antecedéncia para que se preveja, na
proposta orgcamentaria, as modificagbes sugeridas.

Art. 43. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, s6 se verificara mediante prévia autorizacdo do presidente da
Camara Municipal de Paracatu, para fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo tnico. Atendido sempre o interesse do servico, o presidente da Camara
Municipal de Paracatu podera alterar a lotagéo do servidor, ex-officio ou a pedido,
desde que n&o haja desvio de fungédo ou alteracdo de vencimento do servidor.

CAPITULO IX
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 44. Novas classes de cargos poderéo ser incorporadas a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal de Camara Municipal de Paracatu, observadas as disposicoes
deste Capitulo.

Art. 45. Qualquer 6rgao da Camara Municipal de Paracatu podera, quando da
realizagao do estudo anual de sua lotagéo, propor a criacdo de novas classes de
cargos, sempre que necessario.

§ 1°. Da proposta de criagao de novas classes de cargos deverao constar:

| — denominagéo das classes que se deseja criar;

Il - descrico das respectivas atribuicbes e requisitos de instrugao e experiéncia,
para provimento:

Il — justificativa pormenorizada de sua criacéo;

IV — quantitativo dos cargos da classe a ser criada; e

V — nivel de vencimento das classes a serem criadas.
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§ 2° O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se 0s
seguintes fatores:

| — grau de instrugao requerido para o desempenho da classe;

Il — experiéncia exigida para o provimento da classe; e

Il — grau de complexidade e responsabilidade das atribuicdes descritas para a
classe.

§ 3°. A defini¢cdo do nivel de vencimento devera resultar da analise comparativa dos
fatores das classes a serem criadas com os fatores das classes ja existentes na
parte permanente do quadro de pessoal da Camara Municipal de Paracatu.

Art. 46. Cabe ao secretario geral analisar a proposta e verificar:

| — se ha dotagao orgamentaria para a criacido da nova classe; e
Il — se suas atribuigdes estao implicitas nas descricdes das classes ja existentes.

Art. 47. Aprovada, a proposta sera enviada a Mesa Diretora que, se estiver de
acordo, apresentara a respectiva proposicao legislativa.

Paragrafo unico. Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de qualquer dos
incisos do art. 46 desta Lei, o secretario geral encaminhara copia da proposta ao
presidente da Céamara Municipal de Paracatu, com relatério e justificativa do
indeferimento.

Art. 48. Aprovada a criagdo das novas classes, deverao ser essas incorporadas a
parte permanente do quadro de pessoal da Camara Municipal de Paracatu.

CAPITULO X _
DA CAPACITAGAO

Art. 49. Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal de
Paracatu a capacitagao de seus servidores, tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungao publica;

Il — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicées especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragcao
Publica;

Il — estimular o desenvolvimento funcional, criando condigbes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores: e

IV — integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicées, as finalidades da Administracao PUblica como um todo.
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Art. 50. Serdo trés os tipos de capacitacao:

| — de integracao, tendo como finalidade integrar o servidor ao ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizagdo e o funcionamento da Camara
Municipal de Paracatu e de transmisséo de técnicas de relagdées humanas;

Il — de formacé&o, objetivando dotar o servidor de conhecimento e técnicas referentes
as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o0 para a execucao de tarefas mais complexas, com vistas a promog&o;
ou

Il — de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas func¢des quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que
vinham exercendo até o momento.

Art. 51. O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado,
direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Paracatu:

| — com a utilizagdo de monitores locais;

Il — mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados
por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no municipio; ou

lIl — através de contratagdo de especialistas ou instituicoes especializadas, mediante
convénio, observada a legislacado pertinente.

Art. 52. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento:

| — identificando e analisando, no ambito de cada o6rgao, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias
ao atendimento das caréncias identificadas e a execugdo dos programas propostos;
Il — facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de capacitagao e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem,
nao causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

lll — desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades
de instrutor; e

IV — submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuigoes.

Art. 53. A Escola do Legislativo da Camara Municipal de Paracatu elaborara e
coordenara a execugao de programas de treinamento.

Paragrafo tnico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, a
tempo de se prever, na proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua
implementacao.

Art. 54. Independentemente dos programas previstos serdo desenvolvidas
atividades de treinamento em servigo, em consonancia com o programa de
capacitacao estabelecido pela Administragdo Publica, através de:

| — reunides para estudo e discussao de assuntos de servigo;
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Il — divulgagédo de normas legais e aspectos relativos ao trabalho e orientagio
quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

lIl — discusséo dos programas de trabalho do 6rgao que chefia e de sua contribuigéo
para o sistema administrativo; e

IV — utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico,
adequados a cada caso.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 55. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Paracatu, com direito a progressdo e promogéo, nos termos dos
artigos 20, 22, 26 e 27 desta Lei, serdo automaticamente enquadrados nos niveis de
vencimentos e nas classes do Anexo VI.

Art. 56. O presidente da Camara Municipal de Paracatu publicara, no prazo de trinta
dias, contados da publicagao desta Lei, o ato de enquadramento.

Art. 57. Do enquadramento ndo podera resultar reducédo de vencimentos, salvo nos
casos de desvio de fungao, nao acolhidos por esta Lei.

§ 1°. O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de vencimentos da classe do
novo cargo, o padrao cujo vencimento seja igual ao do cargo que estiver ocupando
na data da vigéncia desta Lei, salvo no caso de promocéao.

§ 2° N&o havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o padrao
imediatamente superior dentro da faixa de vencimentos estabelecida para o cargo
em que for enquadrado.

§ 3°. O servidor que tiver direito & promogéo sera enquadrado no primeiro padrao de
vencimento da classe imediatamente superior aquela que estiver ocupando na data
da vigéncia desta Lei.

§ 4°. Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em
substituigao.

Art. 58. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

| — atribuicdes realmente desempenhadas pelo servidor na Camara Municipal de
Paracatu;

Il — nomenclatura e descricao das atribuices do cargo para o qual o servidor foi
admitido ou reclassificado, se for o caso;

Ill — nivel de vencimento do cargo;

IV — grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo; e

V — habilitagéo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Avenida Olegario Maciel, 166 - Paracatu - Minas Gerais - CEP. 38600-000




ESTADO DE MINAS GERAIS

L/
L
Uy
Ef
teg
L

§ 1°. Os requisitos a que se referem os incisos IV e V deste artigo serao
dispensados para atender unicamente a situagées preexistentes a data de vigéncia
desta Lei e somente para fins de enquadramento.

§ 2°. No se inclui na dispensa objeto do § 1° deste artigo o requisito de habilitagao
legal para o exercicio de profissdo regulamentada, previsto no inciso V do caput
deste artigo.

Art. 59. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de dez dias uteis, a contar da
de publicagdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao presidente da
Camara Municipal de Paracatu peticdo de revisdo de enquadramento, devidamente
fundamentada e protocolada.

§ 1°. O presidente da Camara Municipal de Paracatu devera decidir sobre o
requerido, nos dez dias Uteis que se sucederem ao recebimento da petigao,
encaminhando o despacho ao responsavel pelo 6rgao de recursos humanos, para
que seja dada ciéncia ao servidor requerente.

§ 2°. Em caso de indeferimento do pedido, o secretario geral dard ao servidor
conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitara sua assinatura no
documento a ele pertinente.

§ 3°. Sendo o pedido deferido, a emenda da decisdo do presidente da Camara
Municipal de Paracatu devera ser publicada, no prazo maximo de dez dias Uteis a
contar do término do prazo fixado no § 1° deste artigo.

CAPITULO XII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 60. De acordo com o inciso XV do art. 2° desta Lei cargo de provimento em
comissdo & o cargo de confianga de livre nomeacao e exoneragao, a ser
preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condigdes e percentuais
minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

Art. 61. O servidor efetivo, ocupante de cargo em comisséo ou fungao gratificada,
optara pelo vencimento do cargo em comissdo ou pela remuneragéo de seu cargo
efetivo, acrescida de gratificagéo a ser fixada pelo presidente, no ato de atribuigao,
de 25% (vinte e cinco por cento), calculados sempre sobre o valor do vencimento do
servidor somado as vantagens a ele incorporadas.

Art. 62. Os cargos de provimento em comissdo e as fungbes gratificadas da
estrutura administrativa da Camara Municipal de Paracatu sdo os constantes do
Anexo | a Lei Municipal n°® 2.943, de 2013, acompanhados dos seus simbolos e
vencimentos.
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Art. 63. Extinto qualquer 6rgdo da estrutura, automaticamente extinguir-se-a o cargo
comissionado ou a fungéo gratificada correspondente a sua direcédo ou a sua chefia.

Art. 64. Fica vedado conceder gratificagbes para exercicio de atribuicdes
especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

CAPITULO XIIl ,
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 65. O cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, criado pela Lei Municipal n°® 2.591,
de 2006, fica transformado no cargo de Auxiliar Legislativo, conforme a respectiva
area de atividade, nas fung¢ées dispostas no inciso Il do Anexo VIII desta Lei.

Art. 66. O cargo de Auxiliar Administrativo, criado pela Lei Municipal n° 2.591, de
2006, fica transformado no cargo de Técnico Legislativo na fungdo Administrativa.

Art. 87. O cargo de Assistente Administrativo, criado pela Lei Municipal n® 2.591, de
2006, fica transformado no cargo de Analista Legislativo na fungdo Administrativa-
Legislativa-Financeira.

Art. 68. Os cargos de Advogado, Contador e Tecnélogo em Sistemas de
Informagéo, criados pela Lei Municipal n° 2.591, de 2006, ficam transformados no
cargo de Analista Legislativo, nas fungées de Advogado, Contador, Controle Interno
e Analista de Informatica Legislativa.

Art. 69. Das transformacdes descritas nos artigos 65 a 68 desta Lei ndo podera
resultar transferéncia do servidor para cargo inferior ou incompativel com suas
aptidGes, reveladas em concurso publico ou decorrentes dos titulos gue serviram de
base para o ingresso no servigo ptiblico, nem reducdo de vencimentos.

Art. 70. As despesas decorrentes da implantacdo desta Lei correrdo a conta de
dotacao propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 71. S&o partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VIII.

Art. 72. O art. 14 da Lei Municipal n® 2.943, de 2013, passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“Art. 14. O servidor efetivo do Poder Legislativo, ocupante de cargo em
comissao ou fungéo gratificada, optara pelo vencimento do cargo em comissao
ou pela remuneragao de seu cargo efetivo, acrescida de gratificagao a ser
fixada pelo presidente, no ato de atribuicao, de 25% (vinte e cinco por cento),
calculados sempre sobre o valor do vencimento do servidor somado as
vantagens a ele incorporadas. (NR)”
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Art. 73. Revoga-se a Lei Municipal n° 2.591, de 10 de fevereiro de 2006.

Art. 74. Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2015.

Paracatu — Minas Gerais, 18 de dezembro de 2014,
aos 216 anos de sua emancipagao e aos 192 anos da Independéncia do Brasil.
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B ANEXO VI
DESCRIGCAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE
DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU

| — As classes “I” representa o nivel inicial da carreira, que compreende as
atribuicbes que exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos de meédia
complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas surgidos sao de baixa ou
média resolugdo ou ja tem solugdo conhecida. As atribuicbes, de abrangéncia
limitada, sdo executadas, inicialmente sob orientagdo dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagéo de
experiéncia e a orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A
permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a
integracao do profissional a cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituicao.

Il — As classes “lI” representa o nivel final da carreira, que compreende as
atribuicbes que exigem aplicagdo do conhecimento tedricos de alta complexidade e
natureza variada. Os problemas surgidos sédo de alta dificuldade de resolugdo. As
atribuicbes sdo executadas com relativa iniciativa e, apenas excepcionalmente, sob
orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do
ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a orientagdo assume,
gradativamente, carater geral e esporadico.
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ANEXO VI
DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO E
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DOS RESPECTIVOS CARGOS

| — Grupo ocupacional Administrativo — Legislativo — Financeiro:
a) Classe: Analista Legislativo — Fungdo: Administrativa-Legislativa:
compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de
apoio administrativo e legislativo que envolva alto grau de complexidade,
requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenacdo e supervisao,
sendo requisito de provimento o ensino superior completo, recrutamento
mediante concurso publico de provas e titulos para a classe de Analista
Legislativo |; e com as seguintes atribuigbes tipicas:
1. realizar assessoramento técnico especializado ao processo legislativo,
incluindo gravagdo de reunides plenarias, informagao, documentagdo e
interpretacao;
2. realizar assessoramento técnico especializado ao processo
administrativo, incluindo gestdo administrativa, desenvolvimento da
organizacao e de recursos humanos e assisténcia juridica;
3. realizar assessoramento legislativo;
4. elaborar programas, dar sugestdes e realizar pesquisas sobre um ou
mais aspectos dos diversos setores da administragao;
S. participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento, implantagcdo e execugdo de servicos e
rotinas de trabalho da administracéo;
6. redigir, revisar e participar da redagéo de correspondéncias, pareceres,
oficios, memorandos, documentos legais e outros atos significativos para
0 0rgao;
7. digitar ou determinar a digitagdo de documentos redigidos e aprovados;
8. operar computadores em tarefas de alto grau de complexidade,
utilizando sistemas legislativos, da administracdo publica e aplicativos
diversos, incluindo, alterando, obtendo dadus e informagdes, bem como
consultar registros;
9. manter atualizada as informagdes nos bancos de dados da Camara,
relativas as unidades da Camara;
10. estudar sobre processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico das unidades administrativas e apresentar relatérios propondo
solugoes;
11. coordenar a classificagéo, o registro e a conservagio de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos;
12. interpretar leis, regulamentos e instrugdes normativas relativas a
assuntos da administragdo publica, para fins de aplicagao, orientagéo e
assessoramento;
13. elaborar quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral;
14. elaborar relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas das unidades administrativas;
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15. realizar coleta de pregos e concorréncias publicas e administrativas

para aquisi¢ao de material;

16. orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de

assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacéo e niveis de

suprimento;

17. prestar informagdes de carater especifico, pessoalmente ou por

telefone, registrando e transmitindo recados;

18. inspecionar o recebimento e a entrega de materiais, bem como

verificar os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade

de ressuprimento dos estoques;

19. realizar estudos para a organizagdo e a racionalizagédo dos servicos

nas unidades da Camara;

20. orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas

da classe;

21. realizar as gravagdes, pelo sistema de som, das reuniées de Plenario

e de comissodes,;

22. realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo

profissional;

23. realizar atualizagao dos bens patrimoniais da Camara;

24. realizar langamentos das ocorréncias de pessoal, visando gerar as

folhas de pagamento da Camara;

25. executar as atribuices da classe Técnico Legislativo, caso seja

necessario; e

26. executar outras atribuigdes afins;
b) Classe: Analista Legislativo — Fungdo: Financeira: compreende o0s
cargos que se destinam a desempenhar e coordenar tarefas de apoio
orcamentario, contabil e financeiro que envolvam maior grau de complexidade,
requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagao e supervisao,
sendo requisito de provimento o ensino superior completo em Ciéncias
Contabeis e registro no respectivo conselho de classe, recrutamento mediante
concurso publico de provas e titulos para a classe de Analista Legislativo |; e
com as seguintes atribuicées tipicas:

1. elaborar programas, dar sugestées e realizar pesquisas sobre um ou

mais aspectos do setor de financas;

2. participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos,

levantamentos, planejamento, implantagdo e execugado de servicos e

rotinas de trabalho;

3. redigir e participar da redagédo de correspondéncias, pareceres, oficios,

memorandos, documentos legais e outros significativos para o setor de

financas;

4. digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprovados;

9. controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de

receitas, cumprimento de obrigagées de pagamentos a terceiros, saldos

em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos

financeiros da Camara;
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6. manter atualizada as informag6es nos bancos de dados da Camara,

relativas as unidades;

7. operar computadores em tarefas de alto grau de complexidade,

utilizando sistemas da administragdo publica e aplicativos diversos,

incluindo, alterando, obtendo dados e informagdes, bem como consultar

registros;

8. estudar sobre processos referentes a assuntos de carater contabil,

orcamentario, financeiro e especifico da unidade administrativa e

apresentar relatérios propondo solugées;

9. coordenar a classificagéo, o registro e a conservacdo de processos,

livros e outros documentos em arquivos especificos;

10. interpretar leis, regulamentos e instrugées normativas relativas a

assuntos da gestdo orgamentaria, contabil e financeira, para fins de

aplicagéo, orientacao e assessoramento;

11. elaborar quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e

graficos em geral;

12. prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,

anotando e transmitindo recados;

13. colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizagdo dos

servigos nas unidades da Camara;

14. orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas

da classe;

15. realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializacéo

profissional;

16. executar as atribuices da classe Técnico Legislativo, caso seja

necessario; e

17. executar outras atribuigdes afins;
c) Classe: Analista Legislativo — Fungio: Contador: compreende os cargos
que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise,
registro e pericias contabil, estabelecendo principios, normas e procedimentos,
obedecendo as determinagées de controle externo, para permitir a
administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Camara, sendo
requisito de provimento o ensino superior completo em Ciéncias Contabeis e
registro no respectivo conselho de classe, recrutamento mediante concurso
publico de provas e titulos para a classe de Analista Legislativo |; e com as
seguintes atribuigées tipicas:

1. organizar os servigos de contabilidade da Camara, tragcando o plano de

contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituracéo,

para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

2. supervisionar os ftrabalhos de contabilizacdo dos documentos,

analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao

plano de contas, para assegurar a correta apropriacéao contabil;

3. analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de

contas e empenhos, observando sua correta classificagdo e lancamento,

verificando a documentagao pertinente, para atender a exigéncias legais

e formais de controle;
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4. controlar a execugdo orgcamentaria, analisando documentos,

elaborando relatorios e demonstrativos;

5. analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugao

de contratos e atos que geram direitos e obrigagdes, analisando clausulas

contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o

cumprimento da legislagao aplicavel;

6. elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando

pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para

implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua

area de atuacao;

7. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio

referentes a sua area de atuagao;

8. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal

técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e

palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos

recursos humanos em sua area de atuagao;

9. participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da

Camara e outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos,

emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagoes elou

problemas identificados opinando, oferecendo sugestoes, revisando e

discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de

diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara; e

10. realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao

profissional;
d) Classe: Analista Legislativo — Fungao: Controle Interno: compreende 0
cargo que se destina as atividades de inspecdo, auditoria, fiscalizagao,
avaliacdo de gestdo, monitoramento, agdes preventivas e corretivas de
natureza contabil, além de qualquer ato que resulte em despesa para a
Camara Municipal de Paracatu, sendo requisito de provimento o ensino
superior completo em Ciéncias Contabeis, recrutamento mediante concurso
publico de provas e titulos para a classe de Analista Legislativo |; e com as
seguintes atribuigoes:

1. coordenar as atividades do sistema de controle interno;

2. apoiar o controle externo, exercido pelo Tribunal de Contas do Estado

de Minas Gerais - TCEMG;

3. assessorar a administragéo do Poder Legislativo municipal;

4. comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a

economicidade, eficacia e eficiéncia, da gestao orgamentaria, financeira,

operacional e patrimonial das unidades que compdem a estrutura do

orgao;

5. realizar auditorias internas;

6. avaliar o cumprimento e a execugdo das metas previstas no plano

plurianual, na lei de diretrizes orgamentarias e na lei orcamentaria anual,

no ambito do Poder Legislativo municipal;
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7 analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e

patrimonial, verificando sua corregao, para determinar ou realizar

auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

8. planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e

auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagéo de

processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a

finalidade de atender a exigéncias legais;

9. avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados

ao erario, especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos,

processos administrativos ou tomadas de contas especiais, instaurados

no periodo e os respectivos resultados, indicando numeros, causas, datas

de instauragéo e de comunicagao ao TCEMG;

10. acompanhar os limites constitucionais e legais;

11. avaliar a observancia, pelas unidades componentes do sistema, dos

procedimentos, normas e regras estabelecidas pela legislagdo pertinente;

12. elaborar parecer conclusivo sobre as contas anuais;

13. revisar e emitir parecer acerca de processos de tomadas de contas

especiais;

14. representar ao TCEMG sobre irregularidades e ilegalidades;

15. zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de controle

interno;

16. controle dos bens patrimoniais e almoxarifado do Poder Legislativo

municipal,

17. controle do repasse orgamentario pelo Poder Executivo;

18. controle das limitacbes a realizagdo dos gastos pelo Poder

Legislativo;

19. acompanhamento dos gastos com folha de pagamento;

20. controle sobre a limitag@o do subsidio dos vereadores;

21. controle das despesas de custeio da Camara Municipal de Paracatu,

22. controle para os processos de aquisigdo de bens ou para prestagao

de servicos, com atencdo especial na realizacdo de licitagbes e

formalizacéo dos contratos de fornecimento;

23. manutencéo e adequacgdo de normas e requisitos para concessao de

adiantamentos e pagamento de diarias;

24. manutengao e adequagdo de normas e requisitos para utilizagao de

veiculos proprios e/ou para controle na locagdo de veiculos; e

25. revisdo dos relatorios de gestao fiscal do Poder Legislativo municipal,

bem como controle de sua remessa ao TCEMG, nos prazos legais;
e) Classe: Analista Legislativo — Fungédo: Advogado: compreende 0s cargos
que se destinam prestar apoio administrativo e assessoramento tecnico-
juridico as Comissdes e aos demais 6rgaos da estrutura administrativa da
Camara, sendo requisito de provimento o ensino superior completo de
Bacharel em Direito com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB,
recrutamento mediante concurso publico de provas e titulos para a classe de
Analista Legislativo |; e com as seguintes atribuigdes tipicas:
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1. acompanhar e prestar assessoria as comissdes, em matéeria de

processo legislativo, elaborando os respectivos pareceres;

2. acompanhar a tramitacdo de matéria atinente ao processo legislativo;

3. elaborar minutas de proposi¢ées e sua adequagéo a técnica-legislativa;

4. apresentar subsidio técnico-juridico para emissdo de parecer sobre

matéria submetida ao processo legislativo;

5. realizar estudos em atendimento de consultas sobre matéria em geral,

elaborando o respectivo parecer;

6. preparar minutas de despacho em processo legislativo;

7. elaborar pareceres relativos a requerimentos incidentes no processo;,

8. orientar a respeito de normas regimentais, administrativas e

constitucionais;

9. revisar os processos legislativo, bem como seu eventual saneamento;

10. opinar sobre minutas de editais, contratos, acordos, convénios ou

ajustes;

11. examinar, por solicitagado, processos relativos a direitos e deveres dos

servidores, emitindo parecer,

12. emitir parecer sobre assuntos cuja natureza exija a instauragéo de

sindicancia e procedimentos administrativos e disciplinares;

13. revisar os processos licitatério, seus editais, publicagdes e contratos e

emitir parecer de seu eventual saneamento; e

14. promover o patrocinio das causas em que a Camara figure nos polos

ativo ou passivo, inclusive em conjunto com o assessor juridico, quando,

para tanto, receber mandato;
f) Classe: Analista Legislativo — Fungdo: Analista de Informatica
Legislativa: compreende os cargos que se destinam a planejar, analisar,
projetar, coordenar, gerenciar e executar os trabalhos na area de sistemas de
informagao com uso das novas tecnologias de informacao para automatizar
processos  organizacionais, objetivando a coleta, armazenamento,
processamento e transmissao da informagéo da Camara, sendo requisito de
provimento o ensino superior em Sistemas de Informacdo ou Gestdao de
Tecnologia da Informacgao, recrutamento mediante concurso publico de provas
e titulos para a classe de Analista Legislativo |; e com as seguintes atribui¢gdes
tipicas:

1. realizar apoio técnico ao processo de informatica legislativa, incluindo

analise de sistemas; andlises de suporte de sistemas; analise de

organizacao e meétodos; realizar atendimento e apoio técnico ao usuario

de informatica; e programacgao de aplicagdes e sistemas;

2. realizar apoio técnico administrativo, incluindo gestao administrativa;

desenvolvimento da organizagdo e de recursos humanos; assisténcia

juridica; documentagao e comunicagao social;

3. realizar instalagdo de equipamentos de informatica, operagédo e

ambientacao de espaco fisico;

4. identificar o funcionamento e relacionamento entre os componentes de

computadores e seus periféricos;

e
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S. instalar e configurar computadores, isolados ou em redes, periféricos e
software;

6. identificar a origem de falhas do funcionamento de computadores,
periféricos e softwares avaliando seus defeitos;

7. analisar e operar os servigos e fungdes de sistemas operacionais;

8. selecionar programas de aplicagdo e partir da avaliagdo das
necessidade da Camara;

9. desenvolver algoritmos através de divisdo modular e refinamento
sucessivos, visando a autonomia informacional da Camara:

10. selecionar e utilizar estruturas de dados na resolucao de problemas
computacionais da Camara;

11. aplicar linguagens e ambientes de programacdo no desenvolvimento
de software;

12. identificar arquitetura de redes;

13. identificar meios fisicos, dispositivos e padrées de comunicacéo,
reconhecendo as implicagdes de sua aplicagéo no ambiente de rede;

14. identificar os servicos de administragéo de sistemas operacionais de
rede;

15. identificar arquitetura de redes e tipos, servicos e fungdes de
servidores;

16. organizar a coleta e documentacdo de informagbdes sobre o
desenvolvimento de projetos;

17. avaliar e especificar necessidades de treinamento e de suporte
técnico;

18. executar agdes de treinamento e de suporte técnico;

19. elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantag&o, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacao;

20. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

21. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuago;

22. participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Camara e outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacdes efou
problemas identificados opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagédo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara:

23. realizar manutengdo do sistema informacional da Camara visando
disponibilizar as informacdes legislativas em tempo real;

24. realizar procedimentos para seguranca dos dados da Camara,
evitando acessos de hacker e contaminagdo por virus:
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25. realizar procedimentos de otimizagdo e armazenamento de copia de
segurancga dos dados da Camara; e
26. realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional;
g) Classe: Técnico Legislativo — Funcdo: Administrativa: compreende os
cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas de apoio
administrativo, legislativo e financeiro de média complexidade, sendo requisito
de provimento o ensino médio completo, recrutamento mediante concurso
publico de provas e titulos para a classe de Técnico Legislativo I; e com as
seguintes atribui¢ées tipicas:
1. realizar apoio técnico ao processo de informatica legislativa, incluindo
técnicas de teleprocessamento; técnicas de operacdao de computadores;
técnicas de controle de qualidade; técnicas de producao e de preparacio
técnica;
2. realizar apoio técnico administrativo, incluindo gestdo administrativa;
desenvolvimento da organizagdo e de recursos humanos e secretaria;
3. realizar servigo de digitagdo em computadores de tarefas de média
complexidade;
4. operar computadores em tarefas de média complexidade, utilizando
sistemas legislativos, da administragdo publica e aplicativos diversos,
incluindo, alterando, obtendo dados e informacgdes, bem como consultar
registros;
5. arquivar processos legislativos, administrativos e financeiros;
6. organizar o arquivo da Camara, arquivando leis, resolugdes, portarias,
publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas vigentes;
7. receber, conferir, distribuir e registrar a tramitacdo de documentos,
fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
8. controlar estoques e distribuir material de acordo com as instrucées
recebidas;
9. preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacées e os
documentos originais;
10. elaborar, sob orientagdo, demonstrativo, listas e relatérios, realizando
os levantamentos necessarios;
11. fazer operagdes de célculos de média complexidade;
12. operar, quando solicitado, o sistema de som, datashow e programas
de exibicao de video, fotos e outros:
13. operar os painéis eletrénicos do Plenario;
14. executar as atribuicbes da classe Auxiliar Legislativo, caso seja
necessario; e
15. executar outras atribuicées afins;
Il — Grupo Ocupacional — Administracéo e Servicos Gerais:
a) Classe: Auxiliar Legislativo — Fungdes: Diversas: compreende os cargos
que se destinam a executar tarefas administrativas de baixa complexidade, de
servigos internos e externos nas diversas unidades da Camara, sendo requisito
de provimento o ensino fundamental completo, recrutamento mediante
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concurso publico de provas e titulos para a classe de Auxiliar Legislativo |; e
com as seguintes atribuigdes tipicas:

1. realizar apoio auxiliar ao processo legislativo;

2. realizar apoio auxiliar administrativo e financeiro;

3. inspecionar as areas externas de acesso ao edificio-sede e dos anexos
da Camara, evitando aglomeragdes, estacionamento indevido de veiculos
e permanéncia de pessoas inconvenientes:

4. recepcionar, controlar e registrar em livro proprio a entrada de pessoas
e veiculos das dependéncias da Camara, conforme autorizacdo, em cada
caso;

5. impedir a entrada de pessoas sem autorizagao, identificando eventuais
situagbes suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para garantir a
seguranca da Camara;

6. encaminhar ao superior imediato quaisquer objetos encontrados nas
dependéncias da Camara, que porventura venham a cair em seu poder;
7. reportar-se imediatamente ao superior imediato, sempre que suspeitar
de irregularidade na area sob sua responsabilidade;

8. comunicar ao superior imediato sobre a presenca, nas dependéncias
da Camara, de pessoas em atitudes suspeitas com relagdao a outras
pessoas ou coisas alheias;

9. registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de
trabalho;

10. dirigir veiculo oficial dentro do municipio de Paracatu, exclusivamente
em servigo e conforme designacéo em ato normativo;

11. verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo de
sua responsabilidade, tais como: pneus, agua de radiador, bateria, nivel
de Oleos, setas, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel
e demais equipamentos obrigatorios previstos por lei;

12. verificar se a documentagao do veiculo a ser utilizado esta completa,
bem como devolvé-la ao superior imediato quanto do término da tarefa:
13. zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de
portas e o uso obrigatério de cintos de seguranca;

14. manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de
uso, levando-o a manutengédo sempre que necessario;

15. observar os periodos de revisdo e manutencéo preventiva do veiculo;
16. registrar diariamente, em formulario préprio, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, destino, objetos e pessoas transportadas, e outras
ocorréncias, segundo normas pré-estabelecidas:

17. recolher o veiculo apds o término do servico, deixando-o estacionado
e fechado nas dependéncias da Camara:

18. realizar carregamento e descarregamento de volumes:

19. distribuir, sob orientagdo superior, correspondéncias, encomendas,
volumes, de acordo com as normas pré-estabelecidas;

17. conduzir os vereadores e servidores da Camara, em local e hora
determinados, conforme itinerario e instrugdes estabelecidos pelo
superior imediato;
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18. realizar servico de telefonia em PABX, atendendo as chamadas
internas e externas, operando em troncos e ramais:

19. verificar defeito nos ramais ou nas mesas do PABX, comunicando o
fato ao superior imediato:

20. receber e transmitir fax;

21. registrar e controlar as ligagées interurbanas e para celular;

22. manter equipamentos elétricos e eletrénicos ligados ou desligados,
para a seguranca da Camara; conforme orientagéo do superior imediato;
23. abrir ou fechar janelas, portas e portdes, bem como ligar ou desligar
pontos de iluminag&o, maquinas e aparelhos elétricos, das dependéncias
da Camara, no inicio e final do expediente;

24. recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos
volumes e expedientes, separando-os por destinatario, observando o
nome e a localizag&o, solicitando assinatura em livro de protocolo;

25. executar servicos externos administrativo e bancarios, apanhando e
entregando correspondéncias, fazendo compras e pagamentos;

26. operar maquina copiadora, abastecendo-a de papel e toner, copiando
e digitalizando documentos diversos e controlando o nimero de copias;
27. operar cortadoras, perfuradora e grampeadores de papel, bem como
encadernar os documentos duplicados;

28. realizar servigo de digitagdo em computadores com tarefas de baixa
complexidade;

29. atender ao publico, interno e externo, prestando informacées simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando sua
distribuicao;

30. orientar ou conduzir o publico em geral sobre a localizagédo do destino
solicitado;

31. operar o sistema de som do Plenério, quando necessario:

32. zelar pelos equipamentos de som e microfones, recolhendo se for o
caso;

33. gravar os eventos realizados no Plenario na Camara:

34. operar os painéis eletrénicos do Plenario, em conjunto com outros
servidores designados;

35. auxiliar na realizagdo do servico de arquivamento de documentos,
processos e pastas;

36. realizar as atribuicdes designadas pelo seu superior imediato; e

37. executar outras atribuicdes afins.
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