PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 17.888.116/0001-01

LEI N° 1907, DE 10 DE JANEIRO DE 2020.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA
DOS SERVIDORES DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
SANTANA DO JACARE (MG) E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito do Municipio de Santana do Jacaré, Estado de Minas Gerais, no uso de suas

atribuicoes legais, especialmente as constantes da Lei Organica Municipal, SANCIONA a
scguinte let:

CAPITULOI
DAS DISPOCICOES PRELIMINARES

Art. 1°- O Regime Juridico dos Setvidores da Camara Municipal de Santana do Jacaté,
Estado de Minas Gerais, é o da Lei Municipal n°988/1992, e tem natureza de direito
publico.

Art.2°- Para os efeitos desta Lei, considera-se e sao adotadas as seguintes definicoes:

I - quadro de pessoal ¢ o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de

provimento em comissao e funcoes gratificadas existentes na Camara Municipal;

I - cargo publico ¢ o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometidos ao
~ servidor publico, criados por lei, com denominacao proptia, numero certo e vencimento

especifico, a ser provido e exercido por um titular;

II - servidor publico ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico;

IV - classe de emprego publico é o agrupamento de empregos da mesma natureza

funcional, mesmo nivel de salirio, mesma denominacio e substancialmente idénticos

quanto ao grau de conhecimento necessario para desempenha-lo;

Il — cargo de provimento efetivo: unidade de ocupagio funcional do quadro de pessoal

privativa de servidor publico efetivo aprovado em concurso publico, com criagao,

remuneracao, quantitativo, atribuicoes e responsabilidades definidos em normas e direitos e

deveres de natureza estatutaria estabelecidos em les;

V - carreira: conjunto de cargos de provimento efetivo agrupados segundo sua natureza e

complexidade e estruturados em niveis e graus, escalonados em funcio do grau de

responsabilidade e das atribuicdes do trabalho e grau de conhecimento necessario para

desempenha-la;

VI - cargo 1solado ¢ aquele que nao constitui carreira;

VII - grupo ocupacional é o conjunto de cargos isolados ou de carreira com afinidades

entre si quanto a natureza do trabalho ou o grau de escolaridade exigido para seu

desempenho;

VIII - nivel: posicao do servidor no escalonamento vertical dentro da mesma carreira,

contendo cargos escalonados em graus, com os mesmos requisitos de capacitagao e mesma

natureza, complexidade, atribuicdes e responsabilidade.

VI — grauw: posicao do servidor no escalonamento horizontal no mesmo nivel de

determinada carreira;

IX - faixa de vencimentos ¢ a escala de padroes de vencimento atribuidos a determinado

nivel;

X - padrao de vencimento ¢ o conjunto de letras e nameros que identificam o vencimento

atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo

que ocupa;
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XI - intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o
servidor se habilite a progressao;

VII - funcio publica: conjunto de tarefas e responsabilidades atribuidas a uma pessoa, na
forma da lei.

CAPITULO 1T
DA COMPOSICAO DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 3° - Fica instituido o Quadro Permanente de Servidores da Camara Municipal de

Santana do Jacaré, composto dos cargos constantes no Anexo I desta Lei, com seus niveis,
graus e atribuicoes.

Art. 4° - Os cargos constantes do Anexo I desta Lei tessalvas outras hipoteses de
provimento previstas no Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Santana
do Jacaré, serao acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei,
assim como 20s estrangeiros, na forma da lei, sendo promovidos:

I — Por nomeacao, apos aprovacao prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma
prevista em lei.

IT — Por contratacao por tempo determinado e/ou temporatia nos tetmos constitucionais
por designacao do Presidente da Camara Municipal de Santana do Jacaré-MG, para
“ocupagao de cargo ou funcao, por prazo determinado ou de admissao e demissio ‘ud
nutum” em critérios excepcionais, devendo ser a forma de recrutamento, o procedimento

seletivo simplificado sempre que possivel, nos termos permitidos pela Constituicio Federal
descritos nesta let;

Paragrafo Unico - Para suprir a comprovada necessidade de pessoal, podera haver
designacao para o exercicio de funcdo publica, mediante Contratagio temporaria se
observados os seguintes preceitos, que visam a garantir observancia ao que dispoe a
Constituicao Federal:

I - Serao autorizadas contratacdes por tempo determinado para atender necessidade
temporatia de excepcional interesse publico apenas se ficar comprovada a impossibilidade
de suprir a necessidade temporaria com o pessoal do proprio quadro e desde que nao reste
candidato aprovado em concurso Publico aguardando nomeacao;

II - Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse publico aquela que
comprometa a prestacao continua e eficiente dos servicos do Poder Legislativo e que nao
possa ser satisfeita com a utilizacao dos recursos humanos que dispée a Camara Municipal,
ou que nao justifique a criacao ou provimento de cargos, o que ocorre quando:

a) Ha caréncia de pessoal em decorréncia de afastamento ou licenga de servidores
ocupantes de cargos efetivos, quando o servico publico ndo puder ser
desempenhado a contento com o quadro remanescente.

b) Um servidor efetivo for exonerado e ndo houver concurso publico vigente para
imediata nomeagéo de candidato excedente, sendo a contratacdo permitida tdo
somente até a realizacdo de concurso publico.

III - Quando a hipétese descrita no item “II” ocorrer, o Presidente da Camara devera
externar em sua decisio os motivos faticos que autorizam a contrata¢ao temporaria, a qual
sera admitida no maximo de 6 (seis) meses, renovavel por igual periodo, uma tunica vez,
desde que as razoes sejam demonstradas, sendo vedada a contratagio/renovagio por
periodo superior a um ano.

IV - Nos casos de estrema relevancia e urgéncia, justificadas através de exposigao de
motivos aprovada pelo Presidente da Camara Municipal, de forma que nao restem duvidas
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sobre a situacao fatica que demonstre a necessidade da contratagio, o prazo a que se refere
o item “III” podera ser estendido.

CAPITULO III

DA CARREIRA, DO INGRESSO, DO CONCURSO PUBLICO, DAS
PROGRESSOES E.

DAS PROMOCOES
Secao I
Do Ingresso
Art. 5° - O ingresso em cargo de carreira instituida por esta Lei depende de aprovagio em
concurso publico de provas e/ou provas e titulos e dar-se-a no 1° (ptimeiro) grau do nivel
corresponde 4 escolaridade exigida.

Art. 6° - O ingresso em cargo de carreira de que trata esta lei ocorreri nos niveis
mencionados a seguir ¢ dependera de comprovaciao minima de:
I — para a carreira de Auxiliar de Servicos Gerais:
¢) Escolaridade correspondente ao ensino Fundamental anos iniciais, para ingresso
no nivel I;
d) Escolaridade correspondente ao ensino fundamental completo (anos finais), mais
formagdo continuada, mais Avaliagdo de Desempenho para ingresso no nivel II;
e) Escolaridade correspondente ao ensino médio incompleto, mais formagao
continuada, mais avaliagdo de desempenho para ingresso no nivel III;
f) Escolaridade correspondente ao ensino médio completo, mais formagédo
continuada, mais avaliagdo de desemprenho para ingresso no nivel IV;
g) Escolaridade correspondente ao ensino superior completo, mais formagdo
continuada, mais avaliagdo de desemprenho para ingresso no nivel V;

IT — para a carreira de Secretario da Camara e de Auxiliar de Arquivo:
a) Escolaridade correspondente ao ensino médio completo para ingresso no nivel I;

b) Escolaridade correspondente ao curso profissionalizante completo a nivel de
ensino médio na drea de atuagdo, mais avaliagdo de desempenho, mais formagao
continuada para ingresso no nivel II;

¢) Escolaridade correspondente ao ensino superior incompleto na area de atuac@o,
mais avaliacdo de desempenho, mais formagdo continuada para ingresso no
nivel III;

d) Escolaridade correspondente ao ensino superior concluido na area de atuacdo,
mais formacdo continuada, mais avaliacdo de desempenho para ingresso no
nivel IV;

e) Escolaridade correspondente a Especializagdo ou poés graduagdo na area de
atuagdo, mais avaliagdo de desempenho para ingresso no nivel V;

III — para a carreira de Assistente Patlamentar, Contador do Legislativo e Procurador do
Legislativo:
a) Escolaridade correspondente ao ensino superior concluido na érea de atuag@o,
com respectivo registro no conselho correspondente para ingresso no nivel I;
b) Escolaridade correspondente a Especializagdo ou pds gradua¢do na area de
atuagdo, mais avaliacdo de desempenho para ingresso no nivel II;
¢) Escolaridade correspondente a curso de mestrado incompleto na area de atuagéo,
mais avaliagdo de desempenho para ingresso no nivel III;
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d) Escolaridade correspondente a curso de mestrado completo na drea de atuagio,
mais avaliagdo de desempenho para ingresso no nivel IV;

e¢) Escolaridade correspondente a curso de doutorado na area de atuagdo, mais
avalia¢@o de desempenho para ingresso no nivel V;

Paragrafo 1° - O ingresso do servidor do Poder Legislativo Municipal, aprovado em
concurso publico, sera garantida o seu tempo de servico anterior para critério de contagem
e progressao, na forma da lei, obedecera a uma caréncia equivalente a um terco do periodo
de tempo do intersticio exigido para a promogao de nivel, na respectiva carreira, contando

apos o esgotamento do periodo de estagio probatorio, sem prejuizo do disposto no artigo
14 desta le1.

Paragrafo 2° - As promocoes subsequentes obedecerdo necessariamente os intersticios
pertinentes cada uma delas.

Secao I1
Do Concurso Publico
Art. 7° - O concurso publico para ingresso nas carreiras do Poder Legislativo Municipal
sera de provas ou de provas e titulos, de carater eliminatério e classificatorio,
respectivamente.

Paragrafo unico — As instrucoes reguladoras dos processos seletivos serao publicadas em
‘edital, que contera, tendo em vista as especificadas das atribuicoes do cargo, no minimo:
I — o numero de vagas existentes;
IT — as matérias sobre as quais versardo as provas e Os respectivos programas;
I - o desempenho minimo exigido para aprova¢ao nas provas;
IV- o critério de avaliacao dos titulos e tempo de servico se for o caso;
.V — o carater eliminatério ou classificatorio de cada etapa do concurso;
VI — os requisitos para a inscti¢ao, com exigéncia minima de comprovacao pelo candidato:
a) De nacionalidade brasileira;
b) De idade minima de 18(dezoito) anos;
¢) De estar no gozo dos direitos politicos;
d) De estar em dia com as obrigagdes militares;
VII — A escolaridade minima para ingresso na carreira;
VIII- A carga horaria de trabalho;
IX - O vencimento basico do cargo.

Art. 8° - Concluido o concurso publico e homologados os resultados, a nomeagao dos
candidatos habilitados obedecera 2 ordem de classificagio e ao prazo de validade do
concurso.

Paragrafo 1° - O prazo de validade do concurso sera ate 02 (dois) anos, contados a partir
da data de sua homologacao.

Paragrafo 2° - Para a posse em cargo de provimento efetivo, o candidato aprovado devera
comprovar.

I - Cumptimento dos requisitos constantes nos incisos VI e VII do paragrafo unico do
artigo 7°.

IT - Idoneidade e conduta ilibada, nos termos de regulamento;

I1I - Aptidao fisica e mental para o exetcicio do cargo, por meio de avaliagio medica, no
termos da legislacao vigente.
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Paragrafo 3° - A nomeacio dos candidatos classificados em concurso publico para catreira

aos servidores de Poder Legislativo Municipal, no limite das vagas previstas no edital, dar-
se-a dentro do prazo de validade do concurso.

Segao III
Da Estabilidade do Servigo Publico e Estagio Probatério

Art. 9° - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo em
virtude de concurso publico, ficara sujeito a estagio probatério por periodo de trinta e seis
meses durante o qual a sua aptidao e capacidade serio objeto de avaliagio para o
desempenho do cargo, obsetvados os seguinte fatores:

I - assiduidade;

II - disciplina;

IIT - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V- responsabilidade.

Paragrafo 1° - 03 (trés) meses antes de findo o periodo do estigio probatério, serd
submetida a homologacio da autoridade competente a avaliagio do desempenho do
servidor, realizada por comissio constituida para essa finalidade, de acordo com o que
dispuser a lei ou o regulamento da respectiva carreira ou cargo, sem prejuizo da
continuidade de apuracao dos fatores enumerados nos incisos I a V do caput deste artigo.

Paragrafo 2° - Como condi¢ao para a aquisicio da estabilidade, é obrigatéria a avaliacio
especial de desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

Paragrafo 3° - O servidor nio aprovado no estagio probatério sera exonerado ou, se
estavel, reconduzido a0 cargo anteriormente ocupado.

Art. 10° - Sio estaveis apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para
cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico, vencido o estigio probatorio.

Pardgrafo 1° - O servidor publico estavel s6 perderi o cargo:

[ - .em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

IT - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa;

[II - mediante procedimento de avaliacao periddica de desempenho, na forma de lei
complementar, assegurada ampla defesa.

Paragrafo 2° - Invalidada por sentenca judicial a demissio do servidor estavel, sera ele
reintegrado, e o eventual ocupante da vaga, se estavel, reconduzido 20 cargo de origem,
sem direito a indenizagio, aproveitado em outro cargo ou posto em disponibilidade com
remuneracao proporcional ao tempo de servico.

Paragrafo 3° - Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estavel ficara
em disponibilidade, com remuneracao proporcional ao tempo de servico, até seu adequado
aproveitamento em outro cargo.

Sec¢io IV
Do Desenvolvimento da Catreira
Art. 11 - O desenvolvimento, na carreira, dos servidores do Poder Legislativo Municipal
dar-se-a mediante progressao pela evolucio de graus e por promocio pela evolucio de
nivel.
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Paragrafo unico - A progressao sera concedida automaticamente ao servidor, cumpridos
os requisitos legais, e a promocao devera set requetida pelo servidor, na forma da lei.

Art. 12° - Progressao ¢ a passagem do servidor do grau em que se encontra pra grau
subsequente no mesmo nivel horizontal da carreira a que pertence.

Pardgrafo 1° - Fara jus a progressao o servidor que preencher os seguintes requisitos:

I — Encontrar-se em efetivo exercicio;

IT — Ter cumprido o intersticio de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no mesmo grau;

III — Ter recebido 02 (duas) avaliagoes anuais de desempenho individual satisfatério desde
a sua progtessao anterior, nos termos das normas legais pertinentes.

Paragrafo 2° - Nos casos de afastamento supetior a 90 (noventa) dias por motivo de
licenca para tratamento de satde, a contagem do intersticio para fins de progressio sera
suspensa, reiniciando-se quando do retorno do servidor, para completar o tempo de que
trata este artigo.

Pardgrafo 3° - O periodo de afastamento por doenca profissional serd computado para
efeitos de progressao e promocao.

Art. 13 - Promocao ¢é a passagem do servidor de um nivel vertical para imediatamente
superior, Na mesma carreira a que pertence.

Paragrafo 1° - Fara jus a2 promocao o servidor que preencher os seguintes requisitos:

I - Encontrar-se em efetivo exercicio;

IT - Ter cumprido intersticio de 06 (seis) anos de efetivo exercicio no mesmo nivel:

ITI - Ter recebido 05 (cinco) avalicoes anuais de desempenho individual satisfatoria, desde a
sua promogao anterior, nos termos das normas legais pertinentes;

IV - Comprovar a titulagao minima exigida.

Paragrafo 2° - A titulacao minima exigida para a promocao de nivel correspondera aquela
exigida para o ingresso na catreira, na conformidade do que dispde o artigo 6° desta
resolucao.

Paragrafo 3° - O posicionamento do servidor no nivel para o qual foi promovido se dara
no primeiro grau cujo vencimento basico seja superior ao petrcebido pelo servidor no
momento da promocao.

Paragrafo 4° - Nos casos de afastamento superior a noventa dias por motivo de licenca
para tratamento de saude, a contagem do intersticio para fins de promogao sera suspensa,
reiniciando-se quando do retorno do servidor, para completar o tempo de que trata este
artigo.

Art. 14 - Se, por omissio da Mesa Diretora da Camara, nio for realizada uma ou mais
avaliacoes de desempenho, o numero de avaliacdes nao realizadas no intersticio sera
subtraido do numero de avalicbes de desempenho individuais satisfatorias exigidas para
progressao ou promocao.

Art. 15 — Concluido o estagio probatério, sendo considerado apto o servidor sera ele
posicionando no segundo grau do nivel de ingresso na carreira.

Art. 16 — A contagem do prazo para fins da primeira promogio e da segunda progressao
tera inicio apos a conclusao do estagio probatorio, desde que o setvidor tenha sido nele
aprovado, sem prejuizo do disposto no paragrafo 1° do artigo 6° desta Lei, no caso de
promocgao.
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Art. 17 — A cada intersticio cumprido, se satisfeita as demais exigéncias para a progressao
de grau, o servidor do Poder Legislativo Municipal terd um aumento de vencimento de 4%
(quatro) por cento em cada delas;

Art. 18 — A cada intersticio cumprido, se satisfeita as demais exigéncias para a promogio de
nivel, o servidor do Poder Legislativo Municipal terd aumento de vencimento de 15%
(quinze) por cento em cada uma delas;

Art. 19 — Perdera o direito e 2 promogio o servidor que, o periodo aquisitivo.
I — sofrer punicao disciplinar em que seja:
a) Suspenso;
'b) Exonerado ou destituido de cargo de provimento em comissdo ou fungdo
gratificada que estiver exercendo;

IT — Afastar-se das funcoes especificadas de seu cargo, excetuados os casos previstos como
de efetivo exercicio nas normas estatutarias vigentes e em legislacao especifica.

III — Obtver aproveitamento satisfatorio nas avaliagdes anuais de desempenho individual
inferior a 80% (oitenta) por cento;

Paragrafo 1°- Nas hipoteses previstas no inciso I do aput deste artigo, o tempo anterior ao
cumprimento da penalidade aplicada ndo podera ser computado para efeito de
integralizacao do intersticio.

Paragrafo 2° - Na hipétese prevista no inciso 11 do caput deste artigo, o afastamento
‘ensejara a suspensio da contagem do petiodo aquisitivo para fins de promocio e
progressao, contando-se para tais, o periodo antetior ao afastamento desde que tenha sido
concluida a respectiva avaliagio periddica de desempenho individual.

CAPITULO IV
DA REMUNERACAO, DO VENCIMENTO E DA JORNADA.

Art. 20 — Os vencimentos dos servidores do Poder Legislativo Municipal sao os constantes
na Tabela de Vencimento (Anexo I).

Art. 21 — Os vencimentos previstos na Tabela de Vencimento (anexo I) deverio ser
reajustada monetariamente por Lei, quando da concessio do reajuste do salario minimo
nacional.

Art. 22 — O valor atribuido a cada nivel de vencimento correspondera a jornada nio
supetior a 08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) semanais, em conformidade com o anexo
I desta lei, facultada a compensacio de horitios, nio se computando como extraordinaria
-as horas trabalhadas, no sabado, por ocasiio de reunido ordinaria mensal.

Paragrafo Unico - A jornada a qual se reporta o caput podera ser reduzida, desde que a
nova jornada corresponda, no minimo, a 75% (setenta e cinco por cento) da anterior e que
seja aprovada por Lel.

CAPITULOV
DA FORMACAO CONTINUADA

Art. 23 — O sistema permanente de formacio continuada compreendera a frequéncia as
atividades enumeradas nos incisos, cuja autotizacio, para deles participar, dependera do
Presidente da Camara:

A
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I — atividades e cursos programados, realizados ou desenvolvidos pelo Poder Legislativo
Municipal, mediante contratacio de terceiro.
[T — cursos realizados por institui¢oes regularmente autotizadas a ministra-los.

Paragrafo 1° - Fica garantido ao servidor ocupante de cargo do Poder Legislativo

Municipal, desde que atendidos os requisitos estabelecidos, o acesso aos cursos e atividades
de que trata este artigo.

Paragrafo 2° - Para frequentar cursos a que se refete o inciso II deste artigo, o servidor do
Poder Legislativo Municipal podera requeter ao Presidente da Camara afastamento
remunerado por periodo cotrespondente a duracio do respectivo curso, desde que:

[ - Atenda aos requisitos especificos para o caso;

IT - Nao tenha obtido afastamento pelo petiodo de 2 (dois) ou mais anos no ultimo triénio;
[T - Nao haja compatibilidade de horarios entre a atividade do servidor na Camara com as
atividades do curso;

Paragrafo 3°- O servidor do Poder Legislativo Municipal com afastamento remunerado
para frequentar curso, na forma do inciso II deste paragrafo, findo o curso retornara ao
exercicio de seu cargo, dele nio podendo se afastar voluntariamente ou obter licenca para
tratar de interesse particular, pelo mesmo petiodo de duracao do curso, sob pena de ter de
. repor aos cofres publicos do municipio o valor da sua remuneracao no petiodo de
- afastamento, monetariamente corrigido, bem como os custos relativos ao cutso.

. Paragrafo 4°- No caso de desisténcia ou desligamento do cutso, por motivo injustificado,
_fica obrigado o servidor a testituir o valor recebido, devidamente atualizado acrescido.

~Art. 24 — O periodo de afastamento para frequentar curso, ao qual se refere o Inciso II do
artigo anterior ¢ considerado, para todos os efeitos legais, como de efetivo exercicio.

Art. 25 — O afastamento dos servidores do Poder Legislativo Municipal podera ser
concedido.

"1 — para frequentar cursos de formacio continuada, em conformidade com a politica de
treinamento do pessoal.

I1- para participar de estagios, congressos e outras reunioes de natureza cientificam, cultural
e técnica, Inerentes as fungoes desempenhadas pelos Servidores do Poder Legislativo
Municipal.

Paragrafo Unico - O Presidente de poder Legislativo Municipal regulamentars, observado
o interesse publico as condi¢coes do afastamento ao qual se reporta o caput deste artigo,
preservando 20 maximo o cumprimento da jornada integral.

Art. 26 - Os programas de treinamento serao elaborados anualmente, a tempo de prever,
na proposta or¢amentaria, os recursos indispensaveis a realizacao dos mesmos.

CAPITULO VI 5
DA AVALIACAO E DA COMISSAO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO

Art. 27 — O Presidente da Camara Municipal constituira comissao permanente de
acompanhamento e de avaliacao de desempenho dos servidores da Casa, com a seguinte
competencia.

I — Acompanhar, coordenar, supervisionar e relatar o processo de avaliagao de
desempenho, atribuindo média ao aproveitamento do avaliado;

IT — Analisar e decidir e decidir os recursos interpostos pelos servidores;
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Art. 28 — A comissao de que trata o artigo antetior serd composta pot 03 (trés) membros

Vereadores titulares e igual numero de suplentes, também, Vereadores, designados por atos
do Presidente da Mesa Diretora.

Paragrafo 1°- O mandato de membro da comissio serd de 02 (dois) anos, podendo
ocorrer reconducao por igual periodo;

Paragrafo 2°- As atividades da comissao nio serdo remuneradas.

Paragrafo 3°- A comissio permanente de acompanhamento e avaliacio de desempenho
sera presidida por um membro titular, que tera o voto de qualidade.

Art. 29 — As normas de funcionamento e as attibuicdes complementares da Comissao

Permanente de Avaliagao de desempenho serio estabelecidas pelo Presidente da Camara
Municipal.

Art. 30 — As atuacoes ligadas a performance do servidor, a serem avaliadas quando da
avalicao de seu desempenho sao:

I — Qualidade do Trabalho: grau de exatidao, correcao e clareza dos trabalhos executados,

promovendo a melhoria das relacoes com os colegas de trabalho e dirigentes, enfatizando o
respeito e a ética nessas relacoes;

II — Produtividade no Trabalho: volume de trabalho executado em determinado espaco de
tempo cumprindo, dentro do que lhe compete, as metas estabelecidas;

III — Iniciativa; comportamento proativo no ambito de atuacao, buscando garantir
eficiencia e eficacia na execucao do trabalho:

a) Encontrando opgdes eficazes para problemas e situagdes imprevistas;
b) Realizando projetos, a¢des e atividades que apresentam impacto na melhoria
dos trabalhos da Camara Municipal;

IV — Presteza: disposicio para agir prontamente no cumprimento das demandas de
trabalho:

a) Respondendo prontamente as necessidades e 4s demandas surgidas no cotidiano
do trabalho;

b) Participando sempre e ativamente das atividades, reunides de trabalho, estudo e
planejamento;

¢) Demonstrando interesse, disponibilidade e agilidade no exercicio de suas
atribuigdes.
V - Aproveitamento dos Programas de Capacitacao: aplicacao dos conhecimentos
adquiridos em atividade de capacitaciao na realizagio dos trabalhos:
a) Aplicando na socializagdo com seus pares os conhecimentos adquiridos em

programas de capacita¢do, cursos e em outras situagdes de treinamento e
atualizagdo;
b) Apresentado a direcdo da Casa proposta de melhoria ou novagdo a partir de
programas, cursos e outros eventos de capacitagdo dos quais tenha participagao.
VI — Assiduidade: comparecimento regular e permanéncia no local de trabalho, executando
as atribuicoes pertinentes a0 cargo;
VII — Pontualidade: observancia do horario de trabalhos e cumprimento da carga horaria
definida para o cargo ocupado:
VIII — Administracao do Tempo e Tempestividade: capacidade de cumprir as demandas de
trabalhos dentro dos prazos previamente estabelecidos e organizar e dividir adequadamente
seu tempo de trabalho, evitando adiamentos das atividades e tarefas:
a) Utilizar com cuidado, zelo e sem desperdicio os equipamentos, materiais e
instalagdes no exercicio das atividades e tarefas;
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b) Zelar para que terceiros preservem as instalagdes e equipamentos da Camara,
assim como os seus bens;

¢) Atuar na conservagdo e manutengdo dos equipamentos e instalagdes;

X — Aproveitamento dos Recursos e Racionalizacio dos Processos, melhorando a
utilizacao dos recursos disponiveis, visando 4 melhoria dos fluxos dos processos de
trabalhos e a consecucao de resultados eficientes:

a) Incorporar e utilizar regularmente todas as tecnologias disponiveis para
aprimorar, racionalizar e agilizar os trabalhos da Casa;

b) Otimizar os recursos disponiveis, com vistas 4 melhoria do fluxo dos processos
de trabalhos;

b4 Capacidade de trabalho em Equipe:

a) Desenvolver de forma regular atividades e tarefas em equipe de trabalho;

b) Saber ouvir e discordar de forma respeitosa das ideias dos demais membros da
equipe, acatando a decisdo da maioria;

c) Participar das atividades e a¢des coletivas ou colegiadas desenvolvidas.

d) Manter bom relacionamento e interagdo com os colegas, contribuindo para
estabelecimento de um clima agradavel de trabalho.

Paragrafo 1° - A avaliacio de desempenho no que concerne a formacio continuada
limitar-se-a a observar, cumulativamente:

I — a frequencia acima de 80% (oitenta pot cento) nos cursos de formacao continuada,
indicados pela Mesa Diretora da Camara, anualmente;

IT — a obtencao da nota minima exigida quando a direcao do curso frequentado avaliar o
aproveitamento do servidor nele.

Paragrafo 2° - O servidor que anualmente, em qualquer um dos cursos de formacio
continuada indicados, nao atender as exigéncias as quais se repostar o paragrafo anterior
nao sera aprovado na avaliagio de desempenho, ficando prejudicada tanto a promocao
quanto a progressao que delas dependerao.

CAPITULQO VII .
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31 — A Mesa Diretora da Camara podera contratar prestadores de servicos necessatios
a Camara Municipal, bem como consultorias nas areas de conveniéncia, em carater
permanente ou temporario.

Art. 32 — As situagdes nao previstas nesta Lel serao resolvidas segundo as disposigoes
estabelecidas no Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio e pela Lei Organica
Municipal.

Art. 33 — Esta Lel entrara em vigor apos a homologacao do concurso publico a ser
realizado no ano de 2020, com a chamada de seus aprovados, independente da data de sua
publicacao.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Santana do Jacaré (MG), 10 de janeiro de 2020.
; gg&iana

Municipal

Aleiris
Prefei
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ANEXO |

QUADRO PERMANENTE

CARGOS EFETIVOS

DENOMINAGAO GRAU DE | JORNADA
VENCIMEI
TO
AG Auxiliar de  Servigos 01 Ens.Fundamental |R$1.195,39 |40h
Gerais completo
AQ Auxiliar de Arquivo 01 Ens. Médio |R$1.330,10 |40h
completo
|SC | Secretério da Camara 01 Ens. Médio |R$1.330,10 |40h
: . completo
AP Assistente Parlamentar |01 Bacharelado em Direito | R$1.630,08 | 30h
: : e inscricdo na OAB
CL Contador do Legislativo |01 Bacharelado ~ em | R$1.813,78 |30h
Ciéncias Contabeis e
inscricdo no CRC
AJ Procurador do Legislativo| 01 Bacharelado em Direito | R$2 781,22 | 30h
e inscricdo na OAB

CARGOS EFETIVOS:

Auxiliar de Servigos Gerais /| AG - Zelar pela limpeza e conservacdo do local de
trabalho, manter e executar os servicos de copa e cozinha, bem como auxiliar nos
servigos do setor onde estiver lotado, sob supervisdo do superior hierarquico.

Auxiliar de arquivo / AQ — Avaliar documentos, organizar e conservar a informacéo
relacionada, basicamente, com a gestdo da atividade da instituicido e pessoas, que
podem ser de natureza publica ou privada - independentemente do suporte em que
estiver registrado (fisico ou eletronico), referenciando os documentos de modo a ser
facilmente localizados por qualquer utilizador do arquivo. Estabelecer e aplicar critérios
de gestdo de documentos, com interesse administrativo e probatorio, para adequar
a gestdo do respectivo sistema de arquivo a instituigdo, otimizando a circulagdo de
documentos e o processo de controle e digitalizagdo. Escrituracéo, colecéo e arquivo de
documentos de natureza técnico-administrativa; conferencia de documentos,
levantamentos e outros expedientes da fungao.

Secretario da Camara / SC — Redigir informacdes de rotina e atendimento ao publico;
realizar trabalhos de preparo, escrituragdo, colecdo e arquivo de documentos de
natureza técnico-administrativa; digitar e conferir documentos, relatérios, levantamentos
e outros expedientes; atender e encaminhar documentos e processos fazendo o controle
de sua movimentagdo; atender e efetuar telefonemas, e-mails, contatos, informacées,
convocagdes e atos de comunicacao interna e externa referente a Camara Municipal e o
Corpo Plenario dentro dos respectivos prazos; Servicos que exijam o deslocamento “in
locu” como bancarios, correios, etc.; Realizar outras tarefas de acordo com as
atribuicées proprias e da natureza do trabalho, e prestar assessoria e assisténcia aos
Vereadores no desempenho e atribuicdes do mandato e suas fungdes.

a

AVENIDA PADRE NAGIB GIBRAN, 70 - CENTRO
CEP 37.278-000
prefeitura@santanadojacare.mg.gov.br



Assistente Parlamentar / AP - Secretariar o gabinete da Presidéncia e outras unidades
administrativas a ele interligadas; conferir processos e documentos relacionados ao
plenario. Assessorar os procedimentos a atividade legislativa e fiscalizadora Do Plenario
da Camara; Acompanhar e Elaborar as atas das Sessdes Plenarias e dos outros eventos
promovidos pela Camara e providenciar sua leitura: Controlar a atuacéo e tramitacédo dos
processos, procedimentos e prazos submetidos ao Plenario Legislativo e Comissées
Permanentes e Temporarias; Convocac3o, Organizagéo e assessoramento das reunides
e comissdes permanentes/temporarias; Conferir e elaborar Projetos de Leis, Resolucdes,
Proposices e Requerimentos; Acompanhar as reunides das Comissdes concedendo-
lhes o suporte necessario.

Contador do Legislativo / CL - Coordenar e executar os servicos contabeis e
financeiros da Camara Municipal, sempre em acordo com o Controlador Interno, realizar
as andlises contabeis e estatisticas dos elementos integrantes dos balangos e, propor
medidas que se fizerem necessarias, orientar e superintender as atividades relacionadas
com a escrituragdo e controle da entrada de recursos financeiros e da realizagéo da
despesa publica, emitir pareceres técnicos sobre assuntos contabeis e financeiros
diversos, responsabilizar-se tecnicamente pela elaboracdo e assinatura de todos os
quadros e balangos relativos & contabilidade, observando as legislagdes pertinentes.

Procurador do Legislativo / PL — Assessorar a Camara Municipal e seu Presidente em
juizo ou fora dele, prestando servicos diversos, tais como: elaboragéo de contratos em
que a Camara Municipal for parte interessada; representar a Camara Municipal nas
acgbes judiciais, quando de interesse da Camara Municipal; auxiliar o Presidente e
Plenario Legislativo a manter a ordem publica e nas interpretacées do Regimento
Interno, prestar assisténcia nos processos administrativos da Cémara, redigir projetos de
lei comuns, decretos, resolugdes e portarias de interesse do Municipio. Verificar a
procedibilidade, legalidade e pertinéncia dos atos do plenario;
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