MUNICIPIO DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N° 2.082, 18 DE DEZEMBRO DE 2023.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA DOS
SERVIDORES DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE SANTANA DO JACARE-MG, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS

O Prefeito Municipal de Santana do Jacaré, Estado de Minas Gerais, Renato

Tirado Freire, faz saber que a Camara Municipal aprova, e eu, sanciono a seguinte Lei.

TITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica alterado o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de
Santana do Jacaré-MG, nos termos desta Lei, com as seguintes finalidades:

I —estabelecer padrdes e critérios de ascensio para todos os cargos que compdem a sua estrutura
organizacional;

II - possibilitar o reconhecimento aos servidores com melhor nivel de desempenho e qualificagio
profissional através de instrumentos de mobilidade funcional; e

III' — manter a administragdo dos vencimentos dentro dos padrdes estabelecidos por Lei,
considerando as caracteristicas do mercado e os critérios de evolucdo profissional.

Art. 2° O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Santana do Jacaré ¢é
Estatutario, conforme disposto na Lei Complementar 1.503 de 26 de junho de 2007, e tem
natureza de direito publico.

Art. 3° Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes defini¢des:
[ - servidor: ¢ a pessoa legalmente investida em cargo publico, de provimento efetivo ou em
comissao que percebe remuneragio pelos servigos prestados;

II - fungdo: conjunto de tarefas e responsabilidades atribuidas a uma pessoa, na forma da lei.
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III - cargo publico: o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometidos ao servidor
publico, criados por lei, com denominagdo propria, nimero certo e vencimento especifico, para
provimento em carater efetivo ou em comissio;

IV - cargo de provimento efetivo: unidade de ocupagio funcional do quadro de pessoal privativa
de servidor publico efetivo aprovado em concurso publico, com criagdo, remuneragio,
quantitativo, atribui¢des e responsabilidades definidos em normas e direitos e deveres de natureza
estatutéria estabelecidos em lei.

V - cargo de carreira: aquele cargo de provimento efetivo que se integra em classes e corresponde
a uma profissio;

VI - cargo isolado: aquele de provimento efetivo que no constitui carreira;

VII - cargo em comissdo: aquele de livre nomeagio e exoneracdo, destinado exclusivamente as
atribuicdes de diregdo, chefia e assessoramento;

VIII - fun¢do de confianga: aquela destinada ao exercicio de atividade de dire¢do, chefia e
assessoramento, que somente pode ser exercida por servidores publicos ocupantes de cargo de
provimento efetivo;

IX — carreira: conjunto de cargos de provimento efetivo de mesma natureza profissional,
agrupados segundo sua natureza e complexidade e estruturados em classes e graus, escalonados
em fungdo do grau de responsabilidade e das atribui¢des do trabalho e grau de conhecimento
necessario para desempenha-la;

X - grupo ocupacional: 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;

XI - nivel: conjunto de cargos pertencentes a0 mesmo grupo ocupacional, agrupados segundo a
identidade ou similaridade de suas fun¢des;

XII - vencimento: retribui¢do pecuniaria mensal basica atribuida ao servidor puiblico pelo efetivo
exercicio de cargo publico, cujo valor é fixado em tabela propria de cargos e salarios;

XII - tabela de vencimentos: conjunto de vencimentos basicos atribuidos a cada cargo,
organizada em graus e classes, e adotadas pela CAmara Municipal de Santana do Jacaré.

XIV — classe: a posi¢do remuneratéria do servidor na tabela de vencimentos correspondente ao
seu cargo, organizada verticalmente em 13 (treze) classes, C1, C2, C3, C4, C5, C6, C7,C8. C9,
C10, C11,C12 e C13 sendo a classe inicial CI, e a classe final C13;

XV — grau: a posi¢éo remuneratoria do servidor na tabela de vencimentos correspondente ao seu
cargo, organizada horizontalmente em 03 (trés) graus, expressos pelas letras A, B e C, sendo o
grau inicial representado pela letra A, e o grau final pela letra C; yy
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XVI - faixa de vencimentos: o conjunto de valores relativos aos graus, dentro de cada classe;

XVII - evolugdo: movimentagio, horizontal ou vertical, do servidor na tabela de vencimento
correspondente ao seu cargo;

XVIII - progresséo: a evolugio horizontal do servidor publico em sua tabela de vencimentos de
um grau (A; B ou C) para o imediatamente subsequente;

XIX — promogdo: a evolugio vertical do servidor publico em sua tabela de vencimentos de uma
classe (Cl ; C2; C3; C4; C5; Cé6:; C7; C8; C9; C10; C11;: C12 ¢ C13) para a imediatamente
subsequente;

XX - padrdo de vencimento: o conjunto de letras e nimeros que identificam o vencimento basico
atribuido ao servidor na tabela de vencimentos correspondente ao seu cargo;

XXI - intersticio: lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor se
habilite a progressdo ou a promogio;

Art. 4° As carreiras dos servidores ocupantes dos cargos do Quadro de Cargos de Provimento
Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de Santana do Jacaré tém fundamento nas seguintes
diretrizes:

[ - formag@o continua para o desenvolvimento das competéncias profissionais;

II - desenvolvimento do servidor inspirado na igualdade de oportunidades, no mérito funcional,
na qualificagdo profissional e no esfor¢o pessoal;

III - atuag@o eficaz por meio das competéncias desenvolvidas para o alcance dos objetivos
estratégicos do Poder Legislativo.

Art. 5° Integram o plano de carreira e vencimentos da Camara Municipal, os seguintes anexos:

I- Anexo I: quadro de pessoal, contendo cargos, vencimentos, qualificagdes, atribui¢des, critérios
de habilitag¢do e jornada de trabalho;

CAPITULO 11
DA COMPOSICAO E DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 6° Fica instituido o Quadro Permanente de Servidores da Camara Municipal de Santana do
Jacar¢, compostos respectivamente dos cargos constantes nos anexo I desta Lei , com seus niveis,
graus e atribuicdes.

Art. 7° Os cargos constantes nos Anexos I desta Lei serdio acessiveis aos brasileiros que
preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei, sendo
providos:
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I - por nomeagio, apds aprovagio prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, para os cargos de provimento
efetivo, ou para os cargos em comissio de livre nomeagdo e exoneragdo, na forma prevista em
lei;

IT - por contratagdo por tempo determinado e/ou temporaria nos termos constitucionais por
designagdo do Presidente da Camara Municipal de Santana do Jacaré-MG, para ocupacio de
cargo ou fungéo, por prazo determinado, devendo ser a forma de recrutamento, o procedimento
seletivo simplificado sempre que possivel, nos termos permitidos pela Constitui¢do Federal e
descritos nesta lei.

Paragrafo tnico. Para suprir a comprovada necessidade de pessoal, podera haver designagio para
o exercicio de fungdo publica mediante contratagdo tempordria se observados os seguintes
preceitos, que visam a garantir observancia ao que dispde a Constitui¢do Federal:

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

Il - considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse publico aquela que
comprometa a prestagdo continua e eficiente dos servigos do Poder Legislativo e que ndo possa
ser satisfeita com a utiliza¢do dos recursos humanos que dispde a Camara Municipal, ou que nio
Justifique a criagdo 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 servi¢o publico ndo puder ser desempenhado a contento com o quadro
remanescente.

b) o servidor efetivo for exonerado e nio houver concurso publico vigente para imediata
nomeagdo de candidato excedente, sendo a contrata¢do permitida tdo somente até a realizagdo de
concurso publico.

III - quando a hipétese descrita no item "II" ocorrer, o Presidente da CAmara devera externar em
sua decisdo os motivos faticos que autorizam a contrata¢do tempordria, a qual sera admitida pelo
prazo maximo de 6 (seis) meses, renovavel por igual periodo, urna Unica vez, desde que
demonstradas as razdes de sua necessidade;

IV - nos casos de extrema relevancia e urgéncia, justificadas através de exposi¢do de motivos
aprovada pelo Presidente da Camara Municipal, de forma que ndo restem duvidas sobre a
situacdo fatica que demonstre a necessidade da contratagdo, o prazo a que se refere o item "III"
podera ser estendido.

CAPITULO III
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DO CONCURSO PUBLICO

Art. 8° O concurso publico para ingresso nas carreiras do Poder Legislativo Municipal sera de
provas ou de provas e titulos, de caréter eliminatério e classificatorio.

Paragrafo Unico. As instrugdes reguladoras dos certames serfio publicadas em edital, o qual
contera as especificagdes das atribui¢des do cargo, no minimo:

[ - 0 nimero de vagas existentes:

II - as matérias sobre as quais versardo as provas e os respectivos programas;
III - 0 desempenho minimo exigido para aprovagdo nas provas;

IV - o critério de avaliagfo dos titulos e tempo de servigo se for o caso;

V - o carater eliminatorio ou classificatorio de cada etapa do concurso;

VI - os requisitos para a inscrigdo, com exigéncia minima de comprovagdo 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;

[X - 0 vencimento basico do cargo.

Art. 9° Concluido o concurso piblico e homologados os resultados, a nomeagio dos candidatos
habilitados obedecera a ordem de classificagdo e ao prazo de validade do concurso.

§ 1° O prazo de validade do concurso serd até 02 (dois) anos, contados a partir da data de sua
homologag3o.

§ 2° Para a posse em cargo de provimento efetivo, o candidato aprovado devera comprovar:
I - cumprimento dos requisitos constantes nesta Lei;
IT - idoneidade e conduta ilibada, nos termos de regulamento;

IIT - aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo, por meio de avaliagio médica, nos termos
da legislagdo vigente.
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§ 3° A nomeagdo dos candidatos classificados em concurso publico para carreira dos servidores

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

CAPITULO IV
DA ESTABILIDADE DO SERVICO PUBLICO E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 10. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico
ficard sujeito a estagio probatorio por periodo de 36 (trinta e seis meses) durante o qual a sua
aptiddo e capacidade serdo objetos de avaliagdo para o desempenho do cargo, observados os
seguintes fatores:

I - assiduidade;

II - disciplina

III - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V - responsabilidade

§ 1° 03 (trés) meses antes de findo o periodo do estagio probatdrio, serd submetida a
homologacdo da autoridade competente a avaliagdo do desempenho do servidor, realizada por
comissdo 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 apuracdo dos fatores
enumerados nos incisos I a V do caput deste artigo.

§ 2° O servidor ndo aprovado no estagio probatorio sera exonerado ou, se estavel, reconduzido
ao cargo anteriormente ocupado.

Art. 11. Sdo estaveis apds 03 (trés) anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo
de provimento efetivo em virtude de concurso publico, vencido o estadgio probatorio.

§ 1° O servidor publico estavel s6 perdera o cargo:
I - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;
II - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa e contraditorio;

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

§ 2° Invalidada por sentenga judicial a demissdo do servidor estavel, sera ele reintegrado, € o
eventual ocupante da vaga, se estavel, reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagdo,
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aproveitado em outro cargo ou posto em disponibilidade com remuneragdo proporcional ao
tempo de servigo.

§ 3° Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estavel ficarda em
disponibilidade, com remunera¢do proporcional ao tempo de servigo, até seu adequado
aproveitamento em outro cargo.

TITULO 11
DO REGIME FUNCIONAL

CAPITULO I
DA CARREIRA

Art. 12. Carreira € o conjunto de cargos da mesma natureza de trabalho, escalonados segundo o
grau de responsabilidade e complexidade com denominag¢des proprias.

Art. 13. As carreiras dos cargos de provimento efetivo sdo compostas de 03 (trés) graus, sendo
o inicial representado pela letra A e o final pela C, e de 13 (treze) classes superpostas, sendo a
classe inicial C-1 e a final C-13.

Art. 14. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, apds aprovagdo em concurso
publico, ingressa na classe € no grau iniciais da carreira e desenvolve-se pelo deslocamento na
respectiva tabela de vencimentos.

Paragrafo unico. Em caso de omissdo por parte da Administragdo quanto a realizagdo da
avaliagdo desempenho, operar-se-4 automaticamente.

Art. 15. As atribui¢des dos cargos, quantidade, saldrios, qualificacdo e jornada de trabalho sdo
definidos nos Anexos .

§ 1° Nivel € o conjunto de cargos de grau de responsabilidade e complexidade semelhantes e de
idénticos vencimentos.

§ 2° Os niveis serdo designados por algarismos romanos, atribuindo-se ao menor o algarismo

CAPITULO 11
DO DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

Art. 16. O desenvolvimento da carreira dos servidores do Poder Legislativo Municipal dar-se-a
mediante progressdo pela evolucdo de grau e promogao pela evolugdo de classe.

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



MUNICIPIO DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS

§ 1° A evolugdo na carreira devera ser requerida pelo servidor e, cumpridos os requisitos legais,
sera devida desde a data do requerimento, com efeitos financeiros para o més imediatamente
subsequente ao deferimento, se ocorrer.

§ 2° Os efeitos financeiros a que alude o §1° deste artigo retroagirdo a data de entrada do
requerimento.

Secao I
Da progressao

Art. 17. Progressdo ¢ a passagem do servidor para o grau imediatamente subsequente de
vencimento do cargo, observado o intersticio minimo de 1 (um) ano de efetivo exercicio, desde
que satisfaga os seguintes requisitos cumulativamente:

I - ndo haver sofrido, nos 12 (doze) meses que antecedem a progressdo, puni¢do disciplinar de
suspensdo;

IT - ter obtido conceito favoravel na avaliagdo de desempenho no ano imediatamente anterior,
feita na forma do artigo 18 desta Lei;

I1I - a cada intersticio cumprido, se satisfeita as demais exigéncias para a progressdo de grau, o
servidor do Poder Legislativo Municipal tera um aumento de vencimento de 2% (dois) por cento
em cada uma delas.

Paragrafo Unico. O servidor que ndo for avaliado nos termos desta Lei por omissdo da
administracdo, terd os direitos e vantagens decorrentes da progressao.

Art. 18. As atuagdes ligadas a performance do servidor a serem avaliadas anualmente pela
Presidéncia da Camara quando da avaliag@o de seu desempenho sdo:

I - qualidade do trabalho: grau de exatiddo, correcdo e clareza dos trabalhos executados,
promovendo a melhoria das relagdes com os colegas de trabalho e dirigentes, enfatizando o
respeito e a €tica nessas relagdes;

I - produtividade no trabalho: volume de trabalho executado em determinado espago de tempo
cumprindo, dentro do que lhe compete, as metas estabelecidas;

I1I - iniciativa; comportamento proativo no ambito de atuacdo, buscando garantir eficiéncia e
eficacia na execucdo do trabalho:

a) encontrando opgdes eficazes para problemas e situagdes imprevistas;

b) realizando projetos, a¢des ¢ atividades que apresentam impacto na melhoria dos trabalhos da
Camara Municipal;
IV - presteza: disposi¢do para agir prontamente no cumprimento das demandas de trabalho:
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a) respondendo prontamente as necessidades e as 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 atribui¢des.

V - aproveitamento dos Programas de Capacitagdo: aplicagdo dos conhecimentos adquiridos em
atividade de capacitac¢do na realiza¢do dos trabalhos:

a) aplicando na socializagdo com seus pares os conhecimentos adquiridos em programas de
capacitagdo, cursos e em outras situagdes de treinamento e atualizag@o;

b) apresentado a dire¢do da Casa de proposta de melhoria ou novago a partir de programas,
cursos e outros eventos de capacitagdo dos quais tenha participacao.

VI - assiduidade: comparecimento regular e permanéncia no local de trabalho, executando as
atribui¢des pertinentes ao cargo;

VII - pontualidade: observancia do horario de trabalhos e cumprimento da carga horaria definida
para o cargo ocupado;

VIII - administragio 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 instalages no
exercicio das atividades e tarefas;

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;

IX - aproveitamento dos Recursos e Racionaliza¢do dos Processos, melhorando a utilizagdo dos
recursos disponiveis, visando a melhoria dos fluxos dos processos de trabalhos e a consecug@do
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 & melhoria do fluxo dos processos de trabalhos;
X - 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;
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¢) participar das atividades e a¢des coletivas ou colegiadas desenvolvidas.

d) manter bom relacionamento e intera¢cdo com os colegas, contribuindo para estabelecimento de
um clima agradavel de trabalho.

§ 1° A avaliag¢@o de desempenho sera realizada anualmente pela Presidéncia da Camara, por meio
de preenchimento de formulario que compreenda os requisitos de avaliagdo previstos no caput
deste artigo.

§ 2° obtera conceito favoravel na avaliagdo de desempenho de trata o artigo 17, inciso II, o
servidor que alcangar aproveitamento igual ou superior a 70% (setenta por cento) da soma dos
pontos atribuidos aos fatores de critério das avaliagdes desempenho individual;

Secao I1
Da promocgao

Art. 19. Promogio € a passagem do servidor de uma classe para a imediatamente superior, na
mesma carreira a que pertence, observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo
exercicio na mesma classe.

§ 1° Fara jus a promogdo o servidor que preencher os seguintes requisitos:
I - encontrar-se em efetivo exercicio;

II - ndo ter sofrido punigdo disciplinar em que seja:

a) suspenso;

b) exonerado ou destituido de cargo de provimento em comissdo ou fungdo gratificada que estiver
exercendo;

Art. 20. A cada intersticio cumprido, se satisfeita as demais exigéncias para promogao, o servidor
do Poder Legislativo Municipal tera aumento de 08% (oito por cento) em cada uma delas.

Secao 111
Das disposicdes comuns a progressio e 2 promog¢ao

Art. 21. O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo ndo se computara
para os periodos tratados nos artigos 17 e 19 desta Lei, exceto nas hipoteses de afastamento para
exercicio de cargo em comissdo e fung¢do de confianga no Legislativo Municipal de Santana do
Jacaré/MG, bem como nos casos considerados pela legislagdo municipal como de efetivo
exercicio, a saber:

I - férias;

II - casamento, até 8 (oito) dias consecutivos, contados da realizag@o do ato;
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III - luto, pelo falecimento de pai, mée, conjuge, filho ou irméo;

IV - licenga por acidente de servigo ou doenga profissional;

V - licenga a gestante;

VI - licenga para tratar de interesses particulares, nos termos fixados em lei;

VII - licenga paternidade, nos termos fixados em lei;

VIII - juri e outros servigos obrigatorios por lei;

[X - misséo ou estudo, quando o afastamento tiver sido determinado pelo Presidente;

X - afastamento por processo disciplinar, se o servidor for considerado inocente ou se a puni¢io
se limitar a penalidade de repreensdo;

XI - prisdo, se ocorrer soltura por haver sido reconhecida a ilegalidade da medida ou a
improcedéncia da imputa¢io;

XII - licenga para tratamento de satde propria, ou por motivo de doenga de pessoa da familia,
nos termos da lei;

XIII - doagdo de sangue;

§ 1° A contagem de tempo para o novo periodo serd sempre iniciada no dia seguinte aquele em
que o servidor houver completado o periodo anterior.

§ 2° O tempo em que o servidor estiver em gozo de licenga para tratar de interesses particulares
ou em licenga ndo remunerada ndo serdo computados para fins de progressio.

§ 3% Nos casos de afastamento superior a 90 (noventa) dias por motivo de licenga para tratamento
de saude, a contagem do intersticio para fins de progressdo e de promogdo serd suspensa,
reiniciando-se quando do retorno do servidor, para completar o tempo restante.

§ 4° O periodo de afastamento por doenga profissional sera computado efeito de progressdo e de
promocao.

Art. 22. Se, por omissdo da Presidéncia da Camara, ndo for realizada uma ou mais avalia¢des de
desempenho, o numero de avaliagdes ndo realizadas no intersticio sera subtraido do niimero de
avali¢des de desempenho individuais satisfatorias exigidas para progressdo ou promogao.

CAPITULO 111
DO QUINQUENIO
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Art. 23. O quinquénio € o adicional a ser pago ao servidor efetivo ocupante de cargo publico que
completar S (cinco) anos de efetivo exercicio no Legislativo Municipal de Santana do Jacaré/MG
no cargo em que for investido ou enquadrado.

§ 1° Contar-se-4 para a percepg¢do do adicional instituido neste artigo o tempo de servi¢co em
cargo efetivo no Legislativo Municipal de Santana do Jacaré/MG.

§ 2° O quinquénio de que trata o caput deste artigo corresponde a 10% (dez por cento) do
vencimento bésico atribuido ao enquadramento do servidor na tabela de vencimentos
correspondente ao cargo que ocupa.

Art. 24. E vedada a acumulag¢@o de quinquénio com qualquer outro adicional por tempo de
servigo.

Paragrafo unico. A vedagdo contida no caput ndo se aplica a progressdo nem 2 promocgao,
previstas, respectivamente, nos artigos 17 e 19 desta Lei, por niio possuirem natureza juridica de
adicional por tempo de servigo.

Art. 25. O quinquénio incorporar-se-4 imediatamente ao vencimento do servidor em seu cargo.

CAPITULO IV
DA REMUNERACAO

Art. 26. A remuneragdo do servidor compreende o vencimento, correspondente ao seu
enquadramento na respectiva tabela de vencimentos, as vantagens e os acréscimos pecunidrios
devidos em razdo do exercicio do cargo efetivo.

Paragrafo unico. Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo os constantes
do Anexo I desta Lei e, deverio ser reajustados anualmente no més de janeiro, pelo INPC ou
outro indice que venha substitui-lo, na forma do inciso X do art. 37 da CF.

Art. 27. A remuneragdo dos servidores, ocupantes de cargos efetivos, devera ter um ou mais dos
seguintes componentes:

I - vencimento;

II - auxilio-alimentagio;

[II - adicional pela prestagdo de servigo extraordinario;
IV - adicional noturno;

V - adicional de insalubridade;

VI - adicional de férias;
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VII - adicional de qualificagfo;
VIII - gratifica¢do natalina;

IX - gratifica¢do de funcéo;

X - quinquénio;

XI - abono de familia;

XII - diarias.

Secao I
Do Vencimento

Art. 28. Vencimento € o valor devido ao servidor pelo exercicio do cargo, correspondente ao seu
enquadramento na respectiva tabela de vencimentos.

Paragrafo tnico. O servidor efetivo que assumir cargo em comissio com vencimento superior ao
do seu cargo de carreira, recebera a diferenca como gratificacdo de fungdo, a qual nio se
incorpora aos vencimentos do favorecido, e sera suprimida quando o servidor deixar de exercer
0 cargo em comissio.

Secao 11
Do Auxilio-Alimentacio

Art. 29. O auxilio-alimentagdo sera concedido a todos os servidores efetivos do Poder
Legislativo.

§ 1° O auxilio previsto no caput deste artigo, pago em pecunia, destina-se a subsidiar as despesas
com alimentagdo do servidor publico.

§2° O valor do auxilio previsto no caput deste artigo sera de 20%(vinte por cento) sobre valor do
salario minimo, reajustado anualmente, na forma do artigo 26, paragrafo tnico, desta Lei.

§3° O valor serd pago independentemente da jornada de trabalho do servidor, desde que
efetivamente em exercicio nas atividades do cargo publico.

Secao III
Do Adicional Pela Presta¢ido de Servico Extraordinario

Art. 30. O servico extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por cento)
da hora, em relag¢@o ao valor da hora de trabalho.
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§ 1° Somente sera permitido servigo extraordinario para atender a situa¢des de excepcionalidade,
mediante autorizagdo da chefia imediata ou do Presidente da Camara, respeitado o limite maximo
de 2 (duas) horas diarias.

§ 2° O limite previsto no §1° deste artigo podera ser excedido nos dias em que ocorrerem reunides
ordindrias, extraordindrias, solenes e audiéncias publicas da Camara Municipal.

§ 3° O adicional somente serd devido a servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo que
trabalharem além da jornada, vedada a sua incorporagio fora das normas legais.

§ 4° Ndo sera computado como periodo extraordinario o que exceder a jornada normal, quando
o servidor, por escolha propria, adentrar ou permanecer nas dependéncias da Camara Municipal
fora de seu horario de trabalho, ressalvada a hipotese do §1° deste artigo.

Secao IV
Do Adicional Noturno

Art. 31. O adicional noturno, em valor equivalente a 25% (vinte € cinco por cento) da hora
normal de trabalho, sera devido ao servidor que execute suas atribuigdes no periodo
compreendido entre 22h (vinte e duas) e 6h (seis) horas da manha.

Seciao V
Das Férias e do Adicional de Férias

Art. 32. Independentemente de requerimento, sera pago ao servidor, por ocasido de suas férias,
o adicional de 1/3 (um ter¢o) de sua remuneragio correspondente ao periodo de férias gozadas.

Art. 33. Até o méaximo de 1/3 (um terco) do periodo integral de durag@o das férias poderdo ser
convertidos pecunia.

§ 1° O servidor interessado deverd apresentar o requerimento ao Presidente da Camara
solicitando a conversdo pelo menos 30 (trinta) dias antes do inicio da frui¢do do periodo integral
das férias ou do primeiro periodo respectivo, conforme o caso, sob pena de perda do direito de
requerer a conversao.

§ 2° A conversdo de que trata o caput ficara sujeita a disponibilidade financeira e orcamentaria
da Camara Municipal, bem como a andlise dos critérios de conveniéncia e oportunidade.

Sec¢ao VI
Do Adicional de Qualificacao
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Art. 34. Os servidores ocupantes de cargos de Ensino Fundamental Anos Iniciais fardo jus ao
adicional de qualificagdo, previsto no inciso VII do artigo 27 desta Lei, de acordo com os
seguintes percentuais incidentes sobre o vencimento basico:

I - 06 % (seis por cento), mediante apresentagdo de certificado correspondente a ensino
fundamental completo;

IT - 08 % (oito por cento), mediante apresentacdo de certificado correspondente a ensino médio
completo;

IIT - 12 % (doze por cento), mediante apresentacdo de diploma de graduagéo.

§ 1° Os titulos referidos neste artigo deverdo ser compativeis com as atividades inerentes aos
respectivos cargos.

§ 2° Os titulos, para os fins previstos neste artigo, serdo considerados somente se credenciados
pelo Ministério da Educagdo e, quando realizados no exterior, revalidados por institui¢do
nacional competente para tanto.

§ 3° O adicional previstos no inciso III do caput deste artigo fica limitado a apresentagdo de 2
(dois) titulos.

§ 4° Os adicionais previstos no caput integram a remuneracdo do servidor para efeitos de
aposentadoria e disponibilidade.

§ 5° Os adicionais previstos no caput ndo serdo computados para fins de acréscimos ulteriores.

§ 6° O adicional de qualificagdo sera concedido a partir da data do protocolo do requerimento do
servidor, com efeitos financeiros para o més imediatamente subsequente ao deferimento, se
OCOTTeT.

Art. 35. A Os servidores ocupantes de cargos de Ensino Médio fardo jus ao adicional de
qualificacdo, previsto no inciso VII do artigo 27 desta Lei, de acordo com os seguintes
percentuais incidentes sobre o vencimento bésico:

I - 08% (oito por cento), mediante apresentagdo de diploma de curso técnico;
IT - 10% (dez por cento), mediante apresentagdo de diploma de graduagdo.

I - 12% (doze por cento), mediante apresentagdo de certificado de especializa¢do, com no
minimo 360 (trezentos e sessenta) horas de duragao.

§ 1° Os titulos referidos neste artigo dever@o ser compativeis com as atividades inerentes ao
respectivo cargo, diretamente relacionados a formag@o exigida para investidura.
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§ 2° Os titulos, para os fins previstos neste artigo, serdo considerados somente se credenciados
pelo Ministério da Educagdo e, quando realizados no exterior, revalidados por institui¢io
nacional competente para tanto.

§ 3° O adicional previsto no inciso II do caput deste artigo fica limitado a apresenta¢do de 1 (um)
certificado.

§ 4° Os adicionais previstos nos incisos I e III do caput deste artigo ficam limitados a
apresentacao de 2 (dois) titulos.

§ 5° Os adicionais previstos no caput integram a remunera¢do do servidor para efeitos de
aposentadoria e disponibilidade.

§ 6° Os adicionais previstos no caput ndo serdo computados para fins de acréscimos ulteriores.

§ 7° O adicional de qualificag@o sera concedido a partir da data do protocolo do requerimento do
servidor, com efeitos financeiros para o més imediatamente subsequente ao deferimento, se
ocorrer.

Art. 36. Os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo de superior fardo jus ao
adicional de qualificagdo, previsto no inciso VII do artigo 27 desta Lei, de acordo com os
seguintes percentuais incidentes sobre o vencimento basico:

I - 12 % (doze por cento), mediante apresentagdo de certificado de especializa¢do, com no
minimo 360 (trezentos e sessenta) horas de duragéo;

II - 14 % (quatorze por cento), mediante apresentagdo de diploma de mestrado;
II - 16 % (dezesseis por cento), mediante apresenta¢do de diploma de doutorado.

§ 1° Os titulos referidos neste artigo deverdo ser compativeis com as atividades inerentes ao
respectivo cargo, diretamente relacionados a formagio exigida para investidura.

§ 2° Os titulos, para os fins previstos neste artigo, serdo considerados somente se credenciados
pelo Ministério da Educag@o e, quando realizados no exterior, revalidados por instituigdo
nacional competente para tanto.

§ 3° O adicional previsto no inciso I do caput deste artigo fica limitado a apresentag¢do de 3 (trés)
certificados.

§ 4° Os adicionais previstos nos incisos II e III do caput deste artigo ficam limitados a
apresentacdo de 1 (um) titulo.

§5° Somente serd admitida a apresenta¢do de 01 (um) titulo no caso dos incisos II e III do caput
deste artigo.
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§ 6° Os adicionais previstos no caput integram a remuneragio do servidor para efeitos de
aposentadoria e disponibilidade.

§ 7° Os adicionais previstos no caput néo serdo computados para fins de acréscimos ulteriores.

§ 82 O adicional de qualificagdo serd concedido a partir da data do protocolo do requerimento do
servidor, com efeitos financeiros para o més imediatamente subsequente ao deferimento, se
ocorrer.

Secao VII
Da Gratifica¢iao Natalina

Art. 37. A gratificagdo natalina corresponde ao 13° (décimo terceiro) salario de que tratam o art.
7°, VIII, combinado com o art. 39, §3, todos da Constitui¢do Federal.

§1° A gratificagdo prevista no caput deste artigo corresponde a média aritmética dos vencimentos
pagos ao servidor no periodo de sua aquisi¢éo.

§2° A gratifica¢@o prevista no caput deste artigo sera paga no més de dezembro, até o dia 20
(vinte), no mais tardar.

§3° O servidor exonerado perceberd a gratificagdo prevista no caput deste artigo em valor
proporcional aos meses de exercicio, calculada sobre a remuneragio do més anterior ao da
exoneracao.

Secao VIII
Das Gratificacoes de funcio

Art. 38. Sera concedida gratificagdo no percentual 25% (vinte cinco por cento) do salario base
do servidor publico efetivo que figurar como Controlador Interno, Tesoureiro ou integrar a
Comissdo de de Licitagdo da CaAmara Municipal.

Paragrafo Unico. A gratificagdo prevista no caput deste artigo ndo se incorpora ao vencimento do
favorecido e serd imediatamente suprimida quando o servidor deixar de exercer as referidas
fungdes.

Secdo IX

Do Quinquénio

Art. 39. O quinquénio ¢ devido ao servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, na forma

dos artigos 23 a 25 desta Lei.
Seciao X /

Das Diarias /

rd

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



MUNICIPIO DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS

Art. 40. O servidor que, a servigo, se afastar do Municipio em carater eventual e transitorio, para
outro ponto do territdrio nacional, fara jus a didrias, para cobrir as suas despesas, obedecidas as
normas especificas estabelecidas por Lei ou Resolugio.

CAPITULO V
DA LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE

Art. 41. Sem prejuizo das demais licengas previstas, a cada quinquénio ininterrupto de efetivo
exercicio, o servidor fara jus a 03 (trés) meses de licenga, a titulo de prémio por assiduidade, com
a remuneracdo do cargo efetivo.

§ 1° E facultado ao servidor fracionar a licenga de que trata este artigo em até 03 (trés) parcelas,
ou converté-las em pecunia.

§ 2° Os periodos de licenga-prémio ja adquiridos e ndo gozados pelo servidor que vier a falecer,
serdo convertidos em pecunia, em favor de seus beneficiarios da penséo.

§ 3° A bem do servigo publico caso seja indeferido o pedido de gozo das férias-prémio, o servidor
devera ser ressarcido imediatamente na folha de pagamento do més seguinte, podendo ser
negociado o pagamento ou o gozo proporcional.

Art. 42. Nao se concedera licenga-prémio ao servidor que, no periodo aquisitivo:
I - sofrer penalidade disciplinar de suspensio;

IT - afastar-se do cargo em virtude de:

a) licenga por motivo de doenga em pessoa da familia sem remuneragio;

b) licenga para tratar de interesses particulares;

¢) condenagdo a pena privativa de liberdade por senten¢a definitiva;

d) afastamento para acompanhar conjuge ou companheiro.

CAPITULO VI
DA FORMACAO CONTINUADA

Art. 43. O sistema permanente de formac@o continuada compreendera a frequéncia as
atividades enumeradas nos incisos seguintes, cuja autorizacdo, para deles participar, dependera do
Presidente da Camara Municipal:

I - atividades e cursos programados, realizados ou desenvolvidos pelo Poder Legislativo
Municipal, mediante contratagio de terceiro;

IT - cursos realizados por institui¢des regularmente autorizadas a ministra-los.
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§ 1° Fica garantido ao servidor ocupante de cargo do Poder Legislativo Municipal, desde que
atendidos os requisitos estabelecidos em Portaria da Presidéncia, o acesso aos cursos e
atividades de que trata este artigo.

§ 2° Para frequentar os cursos a que se refere o inciso II deste artigo, o servidor do Poder
Legislativo Municipal podera requerer ao Presidente da Camara afastamento remunerado por
periodo correspondente a duragdo do respectivo curso, desde que:

[ — atenda aos requisitos especificos para o caso;

IT — ndo tenha obtido afastamento pelo periodo de 2 (dois) ou mais anos no ultimo
triénio;

[IT — ndo haja compatibilidade de horarios entre a atividade do servidor na Camara com as
atividades do curso.

§ 3° O servidor do Poder Legislativo Municipal com afastamento remunerado para frequentar
curso, na forma do paragrafo anterior, findo o curso retornara ao exercicio de seu cargo, dele ndo
podendo se afastar voluntariamente ou obter licenga para tratar de interesse particular, pelo mesmo
periodo de duragdo do curso, sob pena de ter de repor aos cofres publicos do municipio o valor
da sua remunerag¢@o no periodo de afastamento, monetariamente corri gido, bem como os
custos relativos ao curso.

§ 4° No caso de desisténcia ou desligamento do curso, por motivo injustificado, fica obrigado o
servidor a restituir o valor recebido, devidamente atualizado e acrescido.

Art. 44. O periodo de afastamento para frequéncia de curso, ao qual se refere o inciso II do
artigo anterior ¢ considerado para todos os efeitos legais, como de efetivo exercicio.

Art. 45. O afastamento dos servidores do Poder Legislativo Municipal podera ser concedido:

I - para frequentar cursos de formagdo continuada, em conformidade com a politica de
treinamento do pessoal.

I - para participar de estagios, congressos e outras reunides de natureza cientifica, cultural e
técnica, inerentes as fungdes desempenhadas pelo pelos Servidores do Poder Legislativo
Municipal.

Paragrafo tnico. Observado o interesse publico, o Presidente do Poder Legislativo Municipal
regulamentara as condigdes do afastamento ao qual se reporta o caput deste artigo, preservando
a0 maximo o cumprimento da jornada integral.

Art. 46. Os programas de treinamento serdo elaborados anualmente, a tempo de prever, na
proposta orgamentaria, os cursos indispensaveis a realizagdo dos mesmos.

TIiTULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 47. A Mesa Diretora da Camara podera contratar prestadores de servigos necessarios a
Camara Municipal, bem como consultorias nas areas de conveniéncia.

Art. 48. As situagdes ndo previstas nesta Lei serfo disciplinadas segundo as disposicdes
estabelecidas no Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Santana do Jacaré e
pela Lei Organica Municipal.

Art. 49. As despesas decorrentes da aplica¢do desta Lei correrdo a conta de dotagio orcamentaria
consignada no orgamento geral da Camara Municipal.

Art. 50. Para todos os efeitos, serdo observados o computo dos prazos para aquisi¢do de direitos
iniciados sob a regéncia do Plano de Cargos anterior, Lei n° 1907, de 10 de janeiro de 2020.

Art. 51. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei n° 1907, de 10 de janeiro de
2020 e suas alteragdes.

Art. 52. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.

Santana do Jacaré, 18 de dezembro de 2023.

e

Renato Tirado Freire

Prefeito Municipal
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ANEXO |
QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL E ATRIBUICOES -

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NOMEDOCARGO CARGQS VEN " lmsme‘imcmt'  TOTAL  JORNADA
: ' - , _ / SEMANAL
o Q CODIGO e
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 01 AG RS 1.320,00 01 30
AUXILIAR DE ARQUIVO 01 AQ RS 1.408,97 01 30
SECRET/\RIO(A) 01 SC RS 1.408,97 01 30
ASSISTENTE PARLAMENTAR 01 AP RS 1.726,74 01 22:30
CONTADOR(A) DO LEGISLATIVO 01 CL RS 1.921,34 01 22:30
PROCURADOR(A) 01 Al RS 2.946,15 01 22:30
TOTAL 06 06
QUALIFICACZ\O, ATRIBUICOES, CRITERIOS PARA HABII.ITACI\O E JORNADA DE TRABALHO
- AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS —AG
QUALIFICACAO ' CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
Fundamental Anos  Aprovacio em concurso publico da CAmara 30 Horas Semanais
Iniciais Municipal para preenchimento da vaga, com

as observancias e exigéncias da Lei 1.907/2020
e suas alteragbes.
FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 Hastear e arriar as bandeiras da Camara e guarda-las;

02 Cuidar da limpeza e organizag3o das instalagGes da Camara;

03 Cuidar da copa e cozinha e atender as tarefas que lhe sdo peculiares;

04 Zelar pela conservacdo dos méveis e maquinas da Camara Municipal;

05 Atender aos Vereadores durante o expediente;

06 Cooperar com o(a) Secretério(a) Executivo(a) em todas as tarefas para que for solicitado;
07 Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da

7

Camara.
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vae!-»-Ve

QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
Ensino Médio Aprovagdo em concurso publico da Camara 30 horas semanais
Completo e Municipal para preenchimento da vaga, com
conhecimentosde  as observancias e exigéncias constantes desta
Word e Excel Lei.

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 Executar, sob supervisdo do Presidente da Mesa Diretora, todas as tarefas que Ihe for
solicitada, notadamente aquelas que sdo imprescindiveis ao bom e regular funcionamento da
Secretaria e arquivo da Camara Municipal;

02 Responsabilizar-se por todas as tarefas que estdo a seu cargo, executando-as de maneira
que os trabalhos da Secretaria e arquivo n3o sejam prejudicados;

03 Avaliar documentos;

04 Organizar e conservar a informacio relacionada, basicamente, com a gestdo da atividade da
instituicdo e pessoas, que pode ser de natureza publica ou privada - independentemente do
suporte em que estiver registrado (fisico ou eletrénico);

05 Referenciando os documentos de modo a ser facilmente localizados por qualquer utilizador
do arquivo.

06 Estabelecer e aplicar critérios de gestdao de documentos, com interesse administrativo e
probatdrio, para adequar a gestdo do respectivo sistema de arquivo a instituicdo, otimizando a
circulagdo de documentos e o processo de controle e digitalizag3o;

07 Escrituracdo, colegdo e arquivo de documentos de natureza técnico-administrativa;

08 Conferéncia de documentos, levantamentos e outros expedientes da func¢3o;

09 Pesquisar e guardar Leis, Decretos, Portarias e demais atos normativos municipais,
estaduais e federais de interesse da Camara, de maneira a facilitar aos vereadores 0 acesso a
estes documentos legais, toda vez que se fizer necessario;

10 Promover e executar os servigos de manutencdo de Midias Sociais e arquivos eletrénicos,
dos atos do corpo legislativos, tais como gravacbes, publicagdes e arquivo;

11Cooperar com o(a) Secretario(a) Executivo(a) em todas as tarefas para que for solicitado;

12 Identificar as necessidades e melhorias de servicos, produtos e sistemas para a Camara
Municipal na area de informdtica e propor solucées tecnoldgicas viabilizando sua execuc3o nas
areas envolvidas;

13. Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da
Camara.

7
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ESTADO DE MINAS GERAIS
| SECRETARIO(A) DA CAMARA-SC
~ Nivel - Vencimento Inicial R$ 1.408,97
QUALIFICACAO * CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA

Ensino Médio Aprovacdo em concurso publico da Camara 30 horas semanais
Completo e Municipal para preenchimento da vaga, com
conhecimentosde  as observancias e exigéncias constantes desta
Word e Excel Lei.

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 Executar, sob supervisdo do Presidente da Mesa Diretora, todas as tarefas que lhe for
solicitada, notadamente aquelas que sdo imprescindiveis ao bom e regular funcionamento da
Secretaria da Camara Municipal;

02 Responsabilizar-se por todas as tarefas que estdo a seu cargo, executando-as de maneira
que os trabalhos da Secretaria ndo sejam prejudicados;

03 Auxiliar as Chefias da Camara Municipal no que for solicitado;

04 Redigir informagdes de rotina e atendimento ao publico;

05 Realizar trabalhos de preparo, escrituracdo, colegdo e arquivo de documentos de natureza
técnico-administrativa;

06 Digitar e conferir documentos, relatérios, levantamentos e outros expedientes;

07 Atender e encaminhar documentos e processos fazendo o controle de sua movimentacdo;
08 Atender e efetuar telefonemas, e-mails, contatos, informagdes, convocagdes e atos de
comunicagdo interna e externa referente a Camara Municipal e o Corpo Plendario dentro dos
respectivos prazos;

09 Despachar, junto com o(a) Presidente, os expedientes da CAmara Municipal;

10 Servigos que exijam o deslocamento “in locu” como bancérios, correios, etc.;

11 Realizar outras tarefas de acordo com as atribui¢des proprias e da natureza do trabalho;
12 Prestar assessoria e assisténcia aos Vereadores no desempenho e atribui¢des do mandato e
suas funcdes;

13 Identificar as necessidades e melhorias de servigos, produtos e sistemas para a Cimara
Municipal na area de informatica e propor solugdes tecnolégicas viabilizando sua execucdo nas
areas envolvidas;

14. Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da
Céamara.
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MUNICIPIO DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS

~ ASSISTENTE PARLAMENTAR - AP

QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA

Superior em 22 horas e 30 minutos
Direito, Registro Aprovacdo em concurso publico da Camara semanais

Ativo na Ordem Municipal para preenchimento da vaga, com

dos Advogados do  as observancias e exigéncias constantes desta

Brasil e Lei.

conhecimentos de
informatica (Word
e Excel)
FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 Prestar assessoria e assisténcia ao Gabinete da Presidéncia e aos Vereadores no
desempenho e atribui¢des do mandato e suas funcdes, bem como outras unidades
administrativas a ele interligadas;

02 Conferir processos e documentos relacionados ao plendrio e organizar a pauta dos
trabalhos do Corpo Legislativo;

03 Assessorar os procedimentos a atividade legislativa e fiscalizadora Do Plenério da Camara;
04 Receber todos os expedientes remetidos a Presidéncia e vereadores, dando aos mesmos
provimento;

05 Transmitir, as demais Unidades de Servigos da Camara, as ordens do(a) Presidente;

06 Comparecer as sessdes da Cadmara e assessorar o(a) Presidente, a Mesa Diretora e 0s
Vereadores em tudo aquilo que for necessério;

07 Acompanhar e Elaborar as atas das Sessées Plendrias e dos outros eventos promovidos pela
Camara e providenciar sua leitura;

08 Anotar todas as ocorréncias havidas durante as reunides da Camara, para transcrevé-las em
atas, utilizando-se o livro préprio;

09 Controlar a atuagdo e tramitagdo dos processos, procedimentos e prazos submetidos ao
Plendrio Legislativo e Comissdes Permanentes e Temporarias;

10 Convocacdo, Organizagdo e assessoramento das reunides e comissdes
permanentes/temporérias;

11 Conferir e elaborar Projetos de Leis, Resolugdes, Proposicées e Requerimentos;

12 Celebrar todos os atos e fatos do processo legislativo, assim como os de seu conhecimento;
13 Realizar, toda a supervisdo sobre as tarefas pertinentes ao Plenério Legislativo da Camara,
ndo especificadas neste anexo.

14 Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da
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MUNICIPIO DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS

- CONTADOR(A) DO LEGISLATIVO-CL
 Nivel-Vencimento Inicial R$ 1.921,34

QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA

Bacharelado em Aprovacdo em concurso publico da CAmara
Ciéncia Contdbeis e Municipal para preenchimento da vaga, com 22 horas e 30
Inscricdo Ativano  as observancias e exigéncias constantes desta  minutos semanais
CRC Lei.

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade da Camara, planejando e executando, de
acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a
elaboragdo orcamentaria e ao controle da situagdo patrimonial e financeira da instituicao;
02 Empenhar as despesas da Camara, emitir e regularizar as notas de empenho;

03 Planejar modelos e férmulas para uso nos servicos de contabilidade, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais;

04 Analisar, controlar custos que envolvem projetos, bem como as rotinas de gastos internos
com o objetivo de proporcionar uma melhor visdo e transparéncia da aplicabilidade dos
recursos financeiros da Cdmara;

05 Prestar assessoramento ao Presidente, Vereadores e Comissdes em assuntos de sua
competéncia, em especial aos integrantes da Comissdo de Justica, Finangas e Redac3o;

06 Realizar escrituragdo e o controle das rendas;

07 Realizar analise contabil e estatistica de elementos integrantes dos balancos;

08 Organizar e elaborar a proposta orgamentdria da Cimara Municipal;

09 Preencher os anexos e adendos necessarios a elaboragdo da LDO e Plano Plurianual por
parte do Executivo;

10 Executar as prestagdes de contas para os 6rgdos competentes, inclusive o TCEMG;

11 Organizar e assinar balancetes, balangos, demonstrativos de contas, bem como dos exigidos
pela legislagdo federal, estadual e municipal;

12 Executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando possiveis erros, para assegurar a corre¢3o das operagdes contabeis;
13 Proceder a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza para apropriar
os custos de bens e servicos;

14 Auxiliar o Setor Juridico e Presidente em todas as situacdes em que sejam necessarios
conhecimentos da area contabil, emitindo pareceres quando solicitado;

15 Aplicar corretamente os recursos, efetuar pagamentos e conferéncia em geral;

16 Fornecer dados ao responsavel pelas compras indicando as areas com disponibilidade
orcamentaria;

17 Fazer registros referentes a dota¢bes orcamentdrias;

18 Efetuar apresentagdo das prestacdes de contas em audiéncia publica;
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MUNICIPIO DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS

19 Orientar os trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares e executar outras
tarefas conforme necessidades, atendendo aos principios legais e normatizadores das finangas
publicas;

20 Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;

21 Receber e recolher importancias nos bancos, bem como movimentar fundos;

22 Encaminhar processos relativos 3 competéncia da tesouraria;

23 Assinar conhecimentos e outros documentos com a movimentac¢do de valores;

24 Elaborar as folhas de pagamento e a entrega dos valores aos servidores, fornecer o
suprimento para pagamentos externos, responder pelo processamento do fluxo de caixa da
instituicdo relacionando pagamentos e recebimentos para gerar informagdes necessarias ao
planejamento financeiro;

25 Preencher e encaminhar a SEFIP;

26Realizar os repasses das diversas obrigagdes tributarias estabelecidas na legislacdo federal,
estadual e municipal;

27 Executar o controle fisico e a guarda dos taldes de cheques e demais documentos
financeiros, providenciando medidas de seguranca necessarias para garantir sua integridade e
distribuic3o;

28 Preparar a emissdo de cheques e recibos para a formalizagdo das operacdes;

29 Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da

Camara.

QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABiuTAcI\o JORNADA
Superior em Direito 22 horas e 30 minutos
Registro Ativo na Aprovacdo em concurso publico da semanais
Ordem dos Advogados ~ Camara Municipal para preenchimento da
do Brasil e prética vaga, com as observancias das exigéncias
juridica devidamente constantes desta Lei.

comprovada pelo
minimo de 3(trés) anos
FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 Exercer a representagdo judicial e extrajudicial da Camara, bem como a consultoria juridica;
02 Exercer as funcdes de assessoria técnico-juridica do Poder Legislativo.

03 Emitir parecer em consulta formulada pelo(a) Presidente, por Secretario(a) ou cargo de
chefia, elaborar minutas de projetos de leis, de resolugdes, requerimentos e oficios.

04 Auxiliar o controle interno dos atos administrativos.
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MUNICiPIO DE SANTANA DO JACARE
ESTADO DE MINAS GERAIS

05 Apreciar previamente os processos de licitagdo, as minutas de contratos, atos internos ou
externos em geral, como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as
normas legais;

06 Emitir pareceres sobre assuntos em tramitac3o no Plenario, participar das reunides e
sessdes ordindrias.

07 Dirigir o Departamento Juridico do Legislativo, superintender e coordenar suas atividades e
orientar-lhe a atuaco.

08 Estudar os processos de aquisicao, transferéncia ou alienagdo de bens, em que for
interessada a Camara, examinando toda a documentag3o concernente 3 transacdo;

09 Opinar ou confeccionar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividade em sua drea de atuagdo;

10 Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional, em especial,
acompanhar todos os processos em vias judiciais que envolvam o Legislativo Municipal.

11 Prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora da Casa, as Comissdes Parlamentares e
aos Vereadores, através de pesquisas de legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes
regulamentares.

12 Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos
interessados, na Camara.

13 Estudar questdes de interesse da Camara que apresentem aspectos juridicos especificos.
14 Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

15 Coordenar grupos de trabalho e/ ou reunides com unidades da Camara e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situacdes e/ ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

16 Coordenar 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 atuagdo.
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