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Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N&2. 91 8, de 21 de dezembro de 2015.

Institui 0 quadro de servidores do poder
legislativo de alpercata

A Cémara Municipal de Alpercata, Estado de Minas Gerais, através de seus
representantes legais, nos termos do inciso IV do art. 73 da Lei Organica Municipal,
aprova, e eu Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
Disposicoes Preliminares

Art. 12, Fica instituido o plano de cargos e carreiras, remuneracdo e valorizacao dos
servidores do quadro geral da Camara Municipal de Alpercata.

Art. 22. O Regime Juridico dos servidores do Legislativo Municipal é de natureza
estatutaria, conforme definido em lei especifica.

Paragrafo unico. Todos os servidores nomeados, designados, 0s investidos em
cargos em comissao e funcao gratificada, em exercicio na data de aprovacao desta Lei
Complementar e os admitidos posteriormente na Camara Municipal de Alpercata nas
condicdes de concursados, estaveis, nomeados para cargo em comissao e outros,
estarao regidos por esta Lei Complementar e pelo Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Alpercata.

Art. 32. A politica de pessoal da Camara Municipal de Alpercata sera fundamentada na
valorizacédo do servidor, com base na dignificagdo da funcao publica, tendo por objetivo
0S seguintes principios:

I-  profissionalizacdo, qualificacdo e aperfeicoamento dos servidores;

Il- sistema de mérito objetivamente apurado para ingresso no servico publico;
lll- remuneracdo compativel com a complexidade e a responsabilidade do cargo;
IV- condicdes para realizacao pessoal;

V- instrumento de melhoria das relacoes;

VI- remuneracdo e promoc¢do dos servidores de acordo com o tempo de servico,
merecimento apurado através de avaliagdo de desempenho e aperfeicoamento
profissional.

Art. 42. Para efeito desta Lei Complementar, considera-se:

I- servidor - toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo, confianga ou em comisséao;

ll- cargo publico de carreira - unidade de ocupacéao funcional do quadro de pessoal,
preenchido por servidor publico efetivo, com criagdo, remuneracdo, quantitativo,
atribuicbes e responsabilidades definidos em lei e direitos e deveres de natureza
estatutaria estabelecidos em Lei;

lll- cargo publico em comissdo: € o cargo de confiangca de livre nomeagédo e
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exoneragao, a ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condi¢des e
percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia;

IV- classe - divisdo basica da carreira contendo determinado niumero de cargos com
a mesma natureza funcional, com mesmo nivel de vencimentos, mesma denominacao
e agrupados de acordo com a natureza e a complexidade das atribuicbes, da
responsabilidade e da habilitacao profissional exigida para cada nivel, e escalonada em
funcao da crescente valorizagao dos cargos;

V- grupo ocupacional — é o conjunto de carreiras e classes isoladas com afinidade
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento ou experiéncia
exigido para o seu desempenho;

VI- nivel de vencimento - é a unidade basica da estrutura da carreira correspondente
ao grau de dificuldade, responsabilidade e grau de escolaridade, independente da
classe a que pertence e que determina o valor inicial do vencimento basico,
constituindo a linha natural da promoc¢ao;

VII- referéncia ou padrdo - o simbolo numérico em arabico, organizado em ordem
progressiva que indica o valor do vencimento basico fixado para cada cargo, de acordo
com o nivel e a faixa de vencimentos, e que representa a progressao do servidor na
carreira em que se encontre;

VIII- faixa de vencimento — a escala de referéncias/padrao de vencimentos atribuidos a
um determinado nivel;

IX- intersticio — é o lapso de tempo previsto como o minimo necessario de
permanéncia do servidor em cada referéncia/padrdo, para que o mesmo se habilite a
progressao;

X- progressdo horizontal - a passagem do servidor publico efetivo do grau (simbolo)
em que se encontra para o grau subsequente da carreira a que pertence;

Xl- fungdo publica - é o conjunto de atribuicbes, atividades e encargos nao
integrantes de carreira, providos em carater transitério e nos termos da Lei;

XIlI- fungdo gratificada - € a vantagem pecuniaria de carater transitério criada para
atender a encargos em nivel de chefia e assessoramento, de acordo com a Estrutura
Administrativa da Camara Municipal e que sdo cometidas ao servidor do quadro
efetivo, por designacao do Presidente da Camara;

XIll- nomeacéao: é ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em comisséao;

XIV- quadro geral: é o conjunto de carreiras, cargos isolados e funcdes gratificadas de
um mesmo servigco, érgao ou poder;

XV- exoneracado: é o ato administrativo que acarreta a dispensa, a pedido, do
servidor ocupante de cargo efetivo ou a destituicdo do servidor ocupante de cargo de
provimento em comissao;

XVI- tabela de vencimento: € um conjunto organizado em niveis e graus de retribuicao
pecunidria fixa, adotado pelo Poder Legislativo;

XVII-progressao salarial: é a passagem do servidor de seu padrao de vencimento para
outro, imediatamente superior, pelo critério de apurado mediante avaliacdo de
desempenho;
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XVIII- enquadramento: € o ajustamento do servidor no cargo, nivel e Grau, de
conformidade com as condigcdes e requisitos especificados para o mesmo;

XIX- exercicio efetivo: € o periodo do trabalho continuo do servidor na Administragdo
Municipal, ou quando a disposi¢ao de érgao da Administracdo Estadual ou Federal por
convénio, acordo ou ajuste;

XX- avaliagcdo de desempenho: é a afericdo se o servidor atende aos padrbes de
comportamento exigidos pelo cargo;

XXI- recrutamento limitado: é a restricdo imposta ao poder discricionario de livre
nomeacao e exoneracao, quando o cargo comissionado for ocupado exclusivamente
por servidores de carreira, ocupante do quadro de Servidores da Administracao
Municipal;

XXIlI-recrutamento amplo: € o que confere plenos poderes ao Chefe do Poder
Legislativo para o provimento de cargos de livre nomeagao exoneragdo, mediante
recrutamento de pessoa estranha ou nao ao Quadro de Servidores da Administragéo
Municipal de Alpercata;

XXIll- nivel: é a posigdo de cargos efetivos do Poder Legislativo na Tabela Salarial,
identificado por algarismo romano;

XXIV- simbolo: € o posicionamento do cargo comissionado, definindo-lhe o vencimento
a que se identifica com o respectivo cédigo;

XXV- vencimento base - € a retribuicdo pecuniaria correspondente ao piso salarial do
servidor, pelo efetivo exercicio do cargo, no nivel, na classe e na referéncia/padrao que
se encontre, considerando a jornada de trabalho;

XXVI- remuneracdo - é a retribuicdo pecuniaria, representada pelo vencimento e
os demais direitos e vantagens;

XXVII- quadro de pessoal - conjunto de cargos de provimento efetivo e em
comissao, cujo numero e vencimento sédo fixados em Lei, estruturados segundo a
natureza e complexidade dos cargos que os compdem;

XXVIII- plano de carreira - conjunto de normas que disciplina o ingresso e o
desenvolvimento do servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo em uma
determinada carreira e define sua estrutura;

XXIX- carreira - 0 conjunto de classes e correspondentes cargos com atribuicées da
mesma natureza, escalonados quanto a categoria, grau de complexidade, de
responsabilidade, e de habilitacao;

XXX- grau - posicao do servidor no escalonamento horizontal de determinada carreira,
cuja mudanca depende de progressao, efetivada mediante avaliacdo de desempenho
combinada com tempo de servico;

XXXI- administracao central - gerido pela Secretaria Geral da Camara, que tem como
objetivos planejar, integrar, coordenar e executar as acdes de organizacdo e
funcionamento do Poder Legislativo;

XXXII- unidade administrativa - unidade de trabalho na qual o servidor se encontra
inserido para exercer suas atribuicoes.
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CAPITULOII
Quadro Geral de Cargos

Secao |
Composicao do Quadro

Art. 52. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal € compreendido pelos cargos de
provimento efetivo e pelos cargos de provimento em comissao e confianca.

§ 12. Os cargos de provimento efetivo sdo os estabelecidos no Anexo | desta Lei
Complementar.

§ 29. Os cargos de provimento em comissdo e confianga sdo os estabelecidos no
Anexo Il desta Lei Complementar.

Art. 62. As classes de cargos efetivos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal e
respectivos quantitativos estao ordenadas por Grupos Ocupacionais no Anexo V desta
Lei Complementar.

Art. 7°. Os cargos de que trata o artigo anterior integram os seguintes Grupos
Ocupacionais, que correspondem aos Orgaos previstos na Organizacdo Administrativa
da Céamara Municipal:

I- grupo | — Transporte e Servigos Gerais — compreende 0s cargos inerentes as
atividades de nivel elementar, e médio, principais e auxiliares relacionados com os
servicos de transporte, limpeza, zeladoria, conservacao, e recep¢ao, subordinados a
Secretaria Geral da Camara Municipal;

- grupo Il — Apoio Técnico Legislativo: compreende o0s cargos inerentes as
atividades de nivel médio, principais e auxiliares, relacionados aos servicos de
natureza técnica, administrativa e assisténcia a area parlamentar, subordinados a
Secretaria Geral da Camara;

Ml- grupo Il - Assessoria: Compreende o0s cargos inerentes as atividades
relacionadas aos servicos de natureza técnica nas areas de Contabilidade, e nas areas
de assessoramento juridico, cujas tarefas sdo complexas e exigem conhecimento
especializado na area de atuacado, para as quais sao exigidas habilitacdes legais e
formacao profissional de nivel superior, registro nos o6rgaos de classe e manter
situagéo regular.

Paragrafo unico. Os servidores nomeados para os cargos de assessores e
consultores adequarao seus horarios na sede da Camara conforme determinacdo da
Mesa Diretora.

Art. 82. Os Grupos poderao ser divididos em Subgrupos, que determinardo a tabela de
vencimentos base do Servidor.

Secao ll
Ingresso e Atribuicoes

Art. 92. A atividade administrativa permanente é exercida no ambito da Camara
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Municipal de Alpercata, por servidores ocupantes de cargo publico, em carater efetivo
ou em comissao, ou de fungéo publica.

Art. 10. Os cargos efetivos da Camara Municipal de Alpercata sdo acessiveis a todos
0s que preencham os requisitos estabelecidos em Lei para a investidura em cargo
publico, observadas as normas especificas deste Plano de Carreira:

Paragrafo unico. Para efeito de provimento os cargos classificam-se em:

I- cargos de provimento efetivo - sdo aqueles providos por nomeacéo, precedida por
concurso publico de provas, ou de provas e titulos;

ll- cargos de provimento em comiss&o - sao aqueles providos mediante livre escolha,
de livre nomeacdo e exoneracdao, com atribuicbes e responsabilidades proprias,
destinados ao assessoramento da Presidéncia e demais unidades administrativas da
Céamara Municipal;

lll- cargos de confianga sdo aqueles preenchidos por servidor do quadro efetivo do
Legislativo, nomeado ou exonerado pela autoridade competente.

Art. 11. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e os especificos estabelecidos para cada classe, sob pena de ser o
ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma
para a Camara Municipal, ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe dercausa.

§ 12. Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico da Camara Municipal de
Alpercata:

I-  nacionalidade brasileira, ou nacionalizacdo na forma da lei;
ll- pleno gozo dos direitos politicos;

lll- quitagdo com as obrigagdes militares, se do sexo masculino;
IV- estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

V- nivel de escolaridade minimo exigido para o exercicio do cargo, comprovado no
ato da posse;

VI- idade minima de 18 (dezoito) anos;

VII- - boa saude fisica e mental, comprovada em prévia inspecao médica oficial,
admitida a incapacidade fisica parcial conforme previsto em lei;

§ 22. Os requisitos especificos para provimento de cargo publico, do quadro de pessoal
da Camara Municipal de Alpercata, estdo previstos no rol de atribuicbes dos cargos,
nos Anexos | e Il desta Lei.

§ 32 O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras de necessidades
especiais, bem como os critérios para sua admissao sera estabelecido no edital de
concurso.

§ 4°. O ingresso no Quadro Geral de Cargos se da sempre na Carreira (nivel) e Grau
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(simbolo) de referéncias iniciais do cargo.

§ 52 Os concursos publicos para o provimento de cargos serao voltados a suprir as
necessidades da Camara Municipal de Alpercata, podendo exigir conhecimentos e/ou
habilitacoes especificas, respeitados os requisitos definidos nos Anexos desta Lei.

§ 62. E garantida aos Servidores do quadro efetivo da Camara Municipal de Alpercata a
estabilidade e direitos, independentemente da alteracdo ou da nova nomenclatura,
denominacgéao ou atribui¢cdes inseridas por esta Lei Complementar.

§ 72 Ficam asseguradas aos atuais servidores efetivos do quadro do Legislativo
Municipal de Alpercata todas as vantagens adquiridas nos termos da legislacao
anterior.

§ 82. As nomenclaturas, atribui¢cdes, simbolos, graus e valores sdo constantes dos
Anexos que integram esta Lei Complementar.

Art. 12. Compete Unica e exclusivamente ao Presidente da Camara de Alpercata a
competéncia expedir os atos de provimento dos cargos do Poder Legislativo.

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

I- fundamento legal;

ll- denominacgao do cargo provido;

lll- forma de provimento;

IV- nivel de vencimento do cargo;

V- nome completo do servidor e CPF;

VI- indicacao de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo,
se for o caso.

Art. 13. Os cargos do quadro de pessoal da Camara Municipal de Alpercata que
vierem a vagar, bem como os que forem criados, s6 poderao ser providos sob regime
estatutario e na forma prevista na legislacao municipal.

Art. 14. Excetuam-se do artigo anterior as contratacées por tempo determinado, nos
termos do , inciso IX do art. 37 da Constituicdo Federal e legislagdo municipal
especifica, para atender a imperiosas necessidades temporarias e de excepcional
interesse publico da Camara, caso venha ocorrer.

§ 19 Para atender a necessidades de excepcional interesse publico, como
substituicdes de servidores em gozo de licencga e criagdo de novas unidades, poderao
ser contratados servidores por tempo determinado, desde que o quadro geral néo
ultrapasse o numero de vagas fixado no Anexo | desta Lei Complementar.

§ 2°. As contratagbes recairdo, preferencialmente, sobre candidatos aprovados em
concurso publico promovido pela Camara para o cargo ora vagado, e que nao tenham
sido ainda nomeados.
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§ 32. Na hipo6tese de extingdo dos cargos e vagas, as funcdes serdo automaticamente
extintas e os contratos vigentes encerrados, sendo devidos todos os direitos gerados
até a data de sua vigéncia.

Secao lll
Concurso Publico

Art. 15. O provimento dos cargos integrantes do quadro de pessoal, previsto no Anexo
| desta Lei Complementar, s6 se verificara apés o cumprimento do preceito
constitucional que o condiciona a realizacao prévia de concurso publico de provas e
titulos, observados a ordem de classificacdo e o prazo de validade do concurso,
ressalvado os casos de promoc¢ao ou acessao previstos nesta Lei Complementar.

§ 12. O provimento de que trata o caput deste artigo, dependera ndo s6 da existéncia
de vagas, mas de prévia dotagdo orcamentaria para atender as despesas resultantes
do provimento.

§ 22. O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos podendo tal prazo ser
prorrogado, uma unica vez, por igual periodo.

§ 32 Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver, para 0os mesmos
cargos, candidato aprovado em concurso anterior, incluindo na condicdo de cadastro
reserva, com prazo de validade ainda nao expirado.

§ 42. A aprovacao em concurso publico ndo gera direito a nomeacao, a qual se dara, a
exclusivo critério do Poder Legislativo e de acordo com a necessidade, oportunidade e
conveniéncia de sua convocacao, mantendo os candidatos aprovados somente em
cadastro reserva com expectativa de direito a convocacao, durante o prazo de
validade do concurso e na forma da legislacéo.

Art. 16. As condicbes da realizacdo do concurso e 0s requisitos para inscricdo dos
candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de modo a atender ao principio
da publicidade e transparéncia.

Art. 17. Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou ndo por provas orais, tedricas ou praticas, apresentacao de titulos,
conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 18. O servidor aprovado em concurso publico cumprird estagio probatério de 03
(trés) anos, com inicio da entrada efetiva em exercicio, nos termos do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Alpercata.

Paragrafo unico. O servidor que estiver em estagio probatério que for nomeado para
ocupar cargo comissionado com atribuicbes correlatas ou com maior grau de
responsabilidade, ndo terd a contagem de tempo interrompida no cumprimento do
prazo previsto na caput desse artigo.

Art. 19. Dependera de prévia aprovacao em concurso publico a nomeacao para 0s
cargos de provimento efetivo.
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§ 12 Os cargos de confianca e de recrutamento restrito serdo preenchidos por
servidores de carreira do Municipio de Alpercata.

VR

§ 22 Os Cargos Comissionados — CC - sdo de recrutamento amplo e de livre
nomeacao e exoneracao pelo Presidente da Mesa Diretora da Camara e constam do
Anexo Il desta Lei Complementar

Art. 20. Para atender a necessidade de excepcional interesse publico, até a realizacao
de concurso, podera haver contratacdo temporaria, ndo excedendo a um periodo de
seis messes, permitida uma unica prorrogacao e por igual periodo.

Art. 21. Para aquisicdo da estabilidade e da progressao horizontal é obrigatéria a
avaliacao especial de desempenho por comissao instituida e integrada por servidores
do Municipio, para esta finalidade e estabelecida em regulamento préprio, expedido
pela Mesa Diretora da Camara.

Art. 22. Os direitos e deveres dos servidores sao o0s constantes nesta Lei
Complementar.

CAPITULO Il
Organizacao da Carreira

Secao |
Disposicoes Gerais

Art. 23. A carreira dos servidores da Camara Municipal de Alpercata constitui uma
categoria profissional e é caracterizada por atividades continuas no exercicio de
funcdes voltadas a concretizagdo dos principios, dos ideais e dos fins do Legislativo
Municipal.

Art. 24. O quadro de pessoal é composto de cargos de carreira de provimento efetivo,
divididos em classes de acordo com a natureza e complexidade das atribuicbes, com
diversos niveis de habilitacdo profissional exigida para seus ocupantes, conforme
consta do Anexo | e Il desta Lei Complementar.

§ 12. Os diversos niveis de que trata este artigo desdobram-se em dois critérios: da
antiguidade e do merecimento, para possibilitar a progressao funcional do servidor,
conforme tabela aprovada por esta Lei Complementar, Anexo VI.

§ 22. A primeira investidura do servidor em cargo publico, mediante prévia aprovacao
em concurso publico, se dara somente na referéncia inicial, correspondente ao seu
cargo e respectivo nivel.

Secaol ll
Atribuicoes Gerais

Art. 25. As atribuicdes do servidor resultam de todo um conjunto de acdes levadas a
efeito pelas diversas unidades administrativas da Céamara Municipal, para o
atendimento das suas atividades administrativas e legislativas, as quais estdo
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especificadas e detalhadas nos Anexos V desta Lei Complementar.

Paragrafo unico. As atribuicoes constantes desta Secao nao excluem as atribuicdes e
responsabilidades dos érgaos de direcdo, comissées especiais, bem como de suas
respectivas chefias.

CAPITULO IV
Sistema de Evolucao dos Cargos

Art. 26. A evolucao dos cargos, no presente Plano de Carreiras, sera implementada
exclusivamente por meio da progressao horizontal mediante avaliagdo de desempenho.

Secao |
Progressao Horizontal

Art. 27. Progressao horizontal é a passagem do servidor publico efetivo do grau
(simbolo) em que se encontra para o subsequente da carreira a que pertence.

§ 12. Para a concessao da progressao, serdao observados os seguintes requisitos:

I-  encontrar-se no efetivo exercicio de seu cargo;

IIl-  cumprir o intersticio de dois anos de efetivo exercicio;

lll- ter recebido duas avaliacbes satisfatorias de seu desempenho individual, desde a
sua progressao anterior, nos termos em que dispuserem as normas legais pertinentes.

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

§ 3°. Nao prejudica a contagem de tempo para os intersticios necessarios para a
progressao horizontal, a nomeacao para cargo em comissao, a designacao para fungao
de confianca, a cessao para outros 6rgaos do Municipio e para as associagdes de
classe do funcionalismo publico.

Art. 28. A classificacdo dos cargos e remuneragoes constantes deste plano é fixada em
nove carreiras escalonadas | a VI que foram subdividas em trés grupos conforme suas
especificacoes, atribuicdes e nivel de escolaridade, para cada carreira foram definidos
graus correspondentes de A a R, conforme Anexo VIl desta Lei Complementar.

Art. 29. O Servidor fard jus a progressao horizontal apdés o cumprimento do estagio
probatério e a cada biénio de efetivo exercicio.

§ 12. A progressao horizontal sera no percentual de 2% (dois por cento) limitada a 18
(dezoito) progressodes, atendido o critério Unico de merecimento a ser apurado por pelo
chefe imediato do servidor, em dois em dois anos, a fim de efetuar as avaliacdes dos
servidores durante o exercicio de seucargo.

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

537



e

e

{. MUNICIPIO DE ALPERCATA

N

Estado de Minas Gerais
§ 3. Contar-se-a, para a percepgao do adicional instituido nesta secao, todo o tempo
de efetivo exercicio na Camara Municipal, apds aprovagcdo em concurso publico.

§ 42. Aos servidores considerados estaveis no servigo publico, nos termos do art. 19 do
Ato das Disposicoes Constitucionais Transitorias, devidamente aprovado em concurso
publico, sera concedida a progressao horizontal a partir da data de sua investidura no
servico publico.

§ 5% O adicional por progressao horizontal, uma vez concedido, incorpora-se a
remuneracao do servidor.

§ 62. Os servidores que nao tiveram progressbes até a publicacdo desta lei
complementar, passarao a contar o tempo para primeira progressdo no dia seguinte da
sua publicacdo, sendo permitida a contagem de tempo anterior a presente lei para
efeito de progresséo.

Art. 30. Perdera o direito a progressado o servidor do Legislativo Municipal que, no
periodo aquisitivo:

I-  sofrer punicao disciplinar em que tenha sido:
a) aplicada pena de suspensao;

b ) exonerado ou destituido, por penalidade de cargo em provimento em comissao ou
cargo de confianga que estiver exercendo.

ll- contar, no periodo de um ano, com 6 (seis) ou mais faltas injustificadas ao
Servigo.

lll- afastar-se das funcdes especificas de seu cargo, excetuados os casos previstos
como de efetivo exercicio nas normas vigentes e na legislacao pertinente as carreiras
de que trata esta Lei Complementar;

IV- nas hipéteses previstas no inciso Il deste artigo, o afastamento ensejara a
suspensao do periodo aquisitivo para fins de progressao e contara para tais fins, o
periodo anterior ao afastamento, desde que tenha sido concluida a respectiva
avaliacao perioddica de desempenho individual.

Art. 31. O Servidor s6 mudara de cargo e nivel mediante aprovagdo em Concurso
Publico.

Secao
Participacao das Sessoes da Camara

Art. 32. A critério da Presidéncia, quando for necessario e de interesse do Legislativo
Municipal, os servidores poderdao ser convocados a auxiliarem nos trabalhos ou em
eventos no ambito da Camara, sendo permitida a compensagao de horas de trabalho.

Art. 33. A atuacao dos servidores estao restritas a sua funcées, conforme dispde esta
Lei Complementar.
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CAPITULO V
Sistema de Avaliacao de Desempenho

Art. 34. Fica instituido o sistema de avaliacdo de desempenho, com a finalidade de
afericdo do desempenho do servidor no cumprimento de suas atribuigbes e propiciar
assim o seu desenvolvimento profissional no servigo publico.

§ 1°. Compete a Secretaria Geral da Camara a gestdao do sistema de avaliacdo de
desempenho dos servidores do Poder Legislativo Municipal.

§ 2°. A avaliagao periédica de desempenho serd um processo anual e sistematico de
afericdo do desempenho do servidor, e sera utilizado para fins de programacao de
acoes de capacitacdo e qualificacdo e como critério para a evolugcao funcional,
compreendendo:

I- aprovacao em estagio probatério;
ll- progresséo horizontal.
Art. 35. A avaliacdo sera feita por uma comissdo especial de avaliagdo de

desempenho, constituida de 05 (cinco) membros, designada pelo Presidente da Mesa
Diretora e podera ser assessorada por empresa especializada.

§ 12. Para lograr aprovacdo o servidor devera obter, pelo menos 70% (setenta por
cento) do total geral de pontos definidos para a Avaliacdo de Desempenho.

§ 29, Para compor a comissao de avaliacao o Chefe do Legislativo podera solicitar ao
Chefe do Poder Executivo a cessdo de servidores efetivos para integrar o numero
necessario para constituir a mencionada comissao de avaliagao.

Art. 36. As avaliacbes de desempenho serdo dotadas de modelos que venham a
atender a natureza das atividades desempenhadas pelo Servidor e as condicbes que
serao exercidas, observadas no minimo as seguintes caracteristicas fundamentais:

I- assiduidade funcional;

ll- pontualidade;

lll- idoneidade moral;

IV-  produtividade;

V- qualidade no trabalho;

VI- responsabilidade;

VII- disciplina;

VIII- capacidade de iniciativa e cooperacao;

IX- integracéo;

X- capacidade de aprendizado e de desenvolvimento.
Art. 37. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho sera implantado e tera sua

organizacao e forma de funcionamento regulamentado por ato da Mesa Diretora.
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CAPITULO VI
Cargos de Provimento em Comissao e Funcoes Gratificadas

Secao |
Cargos de Provimento em Comissao

Art. 38. Os cargos de provimento em comissao, da Camara Municipal de Alpercata sao
de recrutamento amplo e de livre nomeacdo e exoneracao pelo Presidente da Mesa
Diretora, entre pessoas de reconhecida capacidade profissional e/ou entre titulares de
cargos de provimento efetivo na Camara Municipal.

§ 12. Os cargos de provimento em comissao necessarios a estrutura administrativa da
Céamara Municipal sdo os constantes do Anexo Il desta Lei Complementar,
acompanhados de seus niveis, simbolos, e vencimentos, ndo incidindo sobre estas
qualquer vantagem ou adicional.

§ 22. A remuneracao que o servidor efetivo perceber, por ocupar cargo em comissao,
nao constitui situacdo permanente e sim vantagem transitéria.

§ 32 O servidor efetivo designado para ocupar cargo de provimento em comissao,
podera optar pelo recebimento do padrdo remuneratério do cargo em comissao, ou
pelo recebimento do vencimento do seu cargo efetivo de carreira, acrescido das
vantagens ja adquiridas.

§ 42. As descricbes e especificacdes dos cargos de provimento em comissao sdo as
estabelecidas no Anexo V desta Lei Complementar.

§ 52 A vacancia dos cargos de provimento em comissdo se da por exoneracao pelo
Presidente da Camara Municipal.

Secao ll
Funcoes Gratificadas ou de Confianca

Art. 39. Funcao Gratificada € a vantagem pecuniaria, de carater transitorio, criada para
remunerar encargos em nivel de direcdo, chefia e assessoramento, atribuida,
exclusivamente, a servidores efetivos do Municipio de Alpercata.

Paragrafo unico. As funcbes gratificadas necessarias a estrutura administrativa da
Céamara Municipal sdo os constantes desta Lei Complementar.

Art. 40. A designacao para o exercicio da Funcao Gratificada sera feita pelo Presidente
da Camara Municipal.

Art. 41. Somente serdo designados para o exercicio de funcédo gratificada servidores
efetivos do Municipio de Alpercata.

Paragrafo unico. As funcdes gratificadas nao constituem situagdao permanente e sim
vantagem transitéria pelo efetivo exercicio de assessoramento ou atividade similar.

Art. 42. O servidor ocupante de uma funcao gratificada, ao deixar de exercé-la, voltara
a perceber somente a remuneracdo correspondente ao seu cargo, sem direito a
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incorporacao de qualquer vantagem financeira acessoria ou pessoal em decorréncia do
cargo comissionado ocupado.

CAPITULO VII
Jornada de Trabalho e Frequéncia ao Servico

Art. 44. A jornada normal de trabalho do servidor publico do Legislativo Municipal sera
o disposto no Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 45. Além do cumprimento da jornada normal de trabalho, o exercicio de cargo em
comissao e de funcbes gratificadas exigira do seu ocupante dedicagao integral ao
servico publico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Camara
Municipal de Alpercata.

§ 12. A jornada normal de trabalho dos servidores ocupantes de cargos comissionados
publico do Legislativo Municipal sera o disposto no Anexo Il desta Lei Complementar.

§ 22 A jornada de trabalho dos cargos em regime de escala de servigco devera ser
regulamentada por ato proprio, expedido pela Mesa Diretora da Camara.

Art. 46. Podera haver prorrogacao da duracao normal do trabalho por necessidade do
servigo ou motivo de forga maior.

§ 12. A prorrogacao de que trata o caput deste artigo ndo podera ultrapassar o limite
maximo de 02 (duas) horas diérias, salvo nos casos de jornada especial e em regime
de turnos.

§ 22. As horas que excederem a jornada basica serdo remuneradas ou compensadas
pela correspondente diminuicdo em outros dias, a pedido do servidor e por
conveniéncia da Camara.

Art. 47. Nao havera trabalho nas dependéncias da Camara aos sabados e domingos,
considerados como de descanso semanal remunerado, salvo em casos cuja natureza e
urgéncia dos servigos exijam a execucao nestes dias.

Paragrafo unico. Poderd ser compensado o trabalho desenvolvido aos sabados e
domingos, com o correspondente descanso em dias Uteis da semana, garantindo-se
pelo menos, o descanso em um domingo ao més.

Art. 48. A frequéncia dos servidores sera apurada através de registro, a ser definido
pela Secretaria Geral da Camara, pelo qual se verificardo diariamente as entradas e
saidas.

Art. 49. Compete a Secretaria Geral da Camara o controle e a fiscalizagdo da
frequéncia dos Servidores, sob pena de responsabilidade funcional.

Paragrafo unico. A falta de registro de frequéncia ou a pratica de agdes que visem a
sua burla pelo servidor, implicara na adocao obrigatéria, pela chefia imediata, das
providéncias necessarias a aplicacao de pena disciplinar.
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CAPITULO VIII
Remuneracao, do Vencimento, Lotacao e Capacitacao.
Secao |
Remuneracao

Art. 50. Remuneragdo é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecuniarias estabelecidas em lei.

Paragrafo unico. A tabela de vencimento basico das carreiras dos cargos sao os
estabelecidos nesta Lei Complementar, atendidas as diretrizes definidas pela lei de
politica remuneratéria, e observada a estrutura das carreiras e graus de evolucao
previstos nesta Lei.
Secao ll
Vencimento

Art. 51. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, nunca inferior a um piso nacional de salario, sendo vedada a sua
vinculagao e equiparagao conforme dispde o inciso Xlll, do art. 37 da Constituicdo da
Republica.

§ 12. O vencimento dos cargos publicos é irredutivel de acordo com o disposto no
inciso XV, do art. 37 da Constituicio Federal, e a fixagcdo dos padrdes de vencimento e
dos demais componentes do sistema remuneratdrio observara:

| -anatureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes
de cada carreira;

Il - os requisitos para a investidura; lll - as peculiaridades dos cargos; IV - a carga
horaria.

§ 22, Nenhum servidor podera receber mensalmente, a titulo de remuneracao,
importancia superior a soma dos valores percebidos como remuneragao, em espécie, a
qualquer titulo, pelo Prefeito de Alpercata de acordo com o disposto no inciso X| do art.
37 da Constituicao Federal.

Art. 52. As classes de cargos de provimento efetivo do quadro de pessoal da Camara
Municipal estdo hierarquizadas no Anexo | desta Lei Complementar, e a cada nivel
corresponde uma faixa de vencimentos, conforme determinado nos Anexos desta Lei
Complementar.

Art. 53. Os aumentos dos vencimentos respeitardo sempre a politica de remuneracao
definida em Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos
percentuais entre os niveis e padrdes.

Paragrafo Unico. E assegurada revisdo geral anual da remuneracdo dos servidores,
efetivos e comissionados, sempre na mesma data e sem distingcdo de indices entre os
cargos existentes no Legislativo, conforme previsto no inciso X, do art. 37 da
Constituicao Federal, observados os seguintes critérios:

I- o més para efetivacao da concessao, o més de janeiro de cada ano, ficando este
més fixado como data-base para os servidores do Poder Legislativo;
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- como periodo para a apuracgao, o critério para a revisdo sera adotado percentual
do IGPM (indice geral de pregos meédios) relativo a inflagdo acumulada nos doze
meses anteriores ao més citado no inciso anterior;

lll- atendimento aos limites de despesa com pessoal de que tratam o art. 169 da
Constituicao Federal, a Lei Complementar n®. 101, de 04 de Maio de 2000 e a Lei
Orgénica do Municipio.

IV- para efetivagdo da concessao da revisao geral anual o Presidente da Camara,
observado os critérios e condicdes estabelecidos neste artigo, propora a concessao da
revisdao por meio de proposicao de lei de iniciativa da Mesa Diretora.

Secao lll
Lotacao

Art. 54. A lotagdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativo e
quantitativo necessarios ao desempenho das atividades gerais e especificas da
Céamara Municipal de Alpercata.

Art. 55. O afastamento de servidor da unidade administrativa em que estiver lotado,
para ter exercicio em outra, sé se verificara mediante prévia autorizacao do Presidente
da Camara, para fim determinado e prazo certo, mediante competente portaria.

Paragrafo unico. Atendida sempre a conveniéncia do servico publico, o Presidente da
Céamara podera alterar a lotagéo do servidor de uma para outra unidade administrativa
da Camara ex-officio ou a pedido, desde que nao ocorra desvio de funcdo ou haja
reducao de vencimento do servidor.

Secao IV
Capacitacao

Art. 56. Fica instituida como atividade permanente da Camara Municipal de Alpercata,
a capacitagado continuada de seus servidores, com o fim de valorizagdo profissional e
funcional em busca da eficiéncia, tendo como objetivos:

I- criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcao publica, mormente a voltada para o atendimento a populacao;

ll- capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Presidéncia; estimular o
desenvolvimento funcional criando condi¢cdes propicias ao constante aperfeicoamento
dos servidores;

lll- integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigoes,
as finalidades da Camara Municipal como um todo.
Art. 57. O treinamento sera de trés tipos:

I- de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizacao e funcionamento da Camara Municipal e
de transmissao de técnicas de relagées humanas;

ll- de formacao, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes
as atribuicoes que desempenha, voltadas aos objetivos da Camara Municipal,
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mantendo-o permanentemente atualizado e preparado para a execugao de tarefas
mais complexas, inclusive com vistas a possibilitar-lhe a promoc¢ao;

lll- de adaptacao, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento.

Art. 58. A capacitacdo tera sempre carater objetivo e pratico, e sera ministrado direta
ou indiretamente pela Camara Municipal de Alpercata:

I- com a utilizagdo de monitores locais, ou servidores de nivel superior da prépria
Cémara;

- mediante 0 encaminhamento dos servidores para cursos de capacitacdo e
estagios realizados por instituicoes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

lll- através da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas,
observando-se a legislagao pertinente e a dotacdo orcamentaria especifica.

IV-  mediante convénios com outros 6rgaos e instituicoes.

Art. 59. Os servidores participardo dos programas de capacitacao:

I- identificando e analisando, no ambito de cada 6rgao, as necessidades de
capacitar-se, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execucao dos programas propostos;

ll- tomando as medidas necesséarias para que os afastamentos, quando ocorrerem,
nao causem prejuizos ao funcionamento regular do 6rgao ou da unidade administrativa;
desempenhando, dentro dos programas de capacitagdo aprovados, atividades de
instrutor;

lll- submetendo-se a programas de capacitagdo relacionados as suas atribuicoes,
treinamento gerencial ou de novas tecnologias.

Art. 60. A Secretaria Geral da Camara, em colaboragdo com os demais érgaos e
unidades administrativas, elaborara e coordenara a execucdao de programas de
capacitacao.

Paragrafo unico. Os programas de capacitacao serdao elaborados, anualmente, a
tempo de se prever, na proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua
implementagéao.

Art. 61. Independentemente dos programas previstos, cada unidade administrativa
desenvolvera, com seus servidores, atividades de capacitacdo em servico, em
coordenacdo com area de recursos humanos da Camara, através de:

I -reunides para estudo e discussdo de assuntos de servigo pertinente;

Il - divulgacédo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacéo
quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

lll - discussao dos programas de trabalho do érgao que chefia e de sua contribuicao
para o sistema administrativo da Camara;

IV - utilizacao de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servigo, adequados a
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cada caso;

V - prestar orientagcdo e estudo técnico de assuntos especificos de interesse dos
Vereadores e outras autoridades.

CAPITULO IX
Funcao Publica

Art. 62. A funcao prevista no inciso Xll, do art. 4° desta Lei Complementar destina-se
as seguintes condigdes:

| - adesignagéo para substituicdo de servidor afastado temporariamente;

Il - a designacao para realizacdo de servigo para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, quando ndo se concretizar contratacdo de servicos
especializados;

lll - a designacao para programas especiais ou especificos de convénios e parcerias;

IV - a designacgéo citada no inciso anterior devera ser formalizada por Lei especifica,
onde devera constar, dentre outros fatores especificos do programa, o cargo, o
quantitativo, o programa, a duragao e o vencimento.

Art. 63. O ato administrativo que formalizar a designacao para funcao publica devera
explicitar a remuneracao e a carga horaria, obedecido aos demais requisitos previstos
neste plano.

CAPITULO X
Estagiarios

Art. 64. Para o desempenho de atividades auxiliares, poderd o Poder Legislativo
admitir estagiarios, estudantes do ensino médio e superior.

Paragrafo unico. Entende-se como estagio o ato educativo escolar supervisionado
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagao para trabalho produtivo
de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicbes de ensino
especial, médio, profissional, superior e anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educacao de jovens e adultos, nos termos do art. 12 da Lei
Federal n®. 11.788/2008 e suas alteragdes.

Art. 65. Fica criado o nimero de 04 (quatro) vagas para admissdo de estagiarios
mediante procedimento administrativo de selecdo simplificada, sendo 02 (duas)
destinadas a estudantes de ensino médio e 02 (duas) destinadas a estudantes de nivel
superior.

Art. 66. Para habilitar-se ao estagio, o estudante devera estar regularmente
matriculado e com frequéncia efetiva, e preencher os seguintes requisitos:

I- estar obrigatoriamente cursando ao menos o ensino médio e possuir idade
minima de 16 (dezesseis) anos de idade;

Il- serresidente no Municipio de Alpercata;

lll- comprovar a matricula com declaragéo da instituicao de ensino;
comprovar compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as
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constantes na grade escolar.

Art. 67. Cabera ao agente de integracao e ao Poder Legislativo Municipal promover o
recrutamento e selecdo prévia dos estudantes para atuarem como estagiarios,
observadas as exigéncias contidas na legislacao de estagio.

Paragrafo unico. A Camara Municipal podera submeter os estagiarios previamente
selecionados a testes ou entrevistas, para homologar posteriormente a selegao.

Art. 68. O prazo de duracdo do estagio sera de no minimo 06 (seis) meses e no
maximo 12 (doze) meses.

Paragrafo unico. Sera assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracao
de 1 (um) ano, um periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado
preferencialmente durante suas férias escolares.

Art. 69. Aos estagiarios serdao assegurados os seguintes direitos:

I- jornada de estagio serd de 20 (vinte) horas semanais, devendo haver
compatibilidade com horario escolar;

ll- serd concedida aos estagiarios uma ajuda de custo, calculada sobre o menor
vencimento pago pelo Municipio, sendo: estagiario de ensino de nivel superior, 50%
(cinquenta por cento); estagiario de ensino de nivel médio, 30% (trinta por cento);

lll- seguro de vida e de acidentes pessoais causados no desempenho das atividades
do estagio, sob a responsabilidade do agente de integracao.

§ 12. O estagio nao cria vinculo empregaticio de qualquer natureza e nao se incluem no
cbmputo dos gastos com pessoal, os valores de ajuda de custo concedidos aos
mesmos.

§ 22, A contraprestacao devida ao estagiario cinge-se exclusivamente a ajuda de custo,
sendo vedada a inclusao ou pagamento de qualquer outro valor, tais como décimo
terceiro, auxilio alimentacao, abono ou acréscimo de qualquer natureza.

Art. 70. O contrato de estagio podera ser rescindido unilateralmente por qualquer uma
das partes, sendo formalizada por escrito.

Art. 71. O Poder Legislativo devera firmar convénio e proceder a contratacdo dos
estagiarios por intermédio do CIEE - Centro de Integracdo Empresa Escola de Minas
Gerais, instituicdo de assisténcia social, sem fins lucrativos e de utilidade publica
federal ou outro érgao autorizado.

Art. 72. Aplicam-se aos estagiarios, durante o periodo de estagio, os deveres,
proibicdes e normas disciplinares a que estao sujeito os servidores publicos municipais.

Art. 73. A Secretaria Geral da Camara Municipal indicara o profissional que sera o
supervisor responsavel pelo acompanhamento do estagio, e assinara relatorio referente
as atividades relativas ao estagiario.

Art. 74. Ao término do estagio, sera expedido certificado pelo Presidente da Camara,
em conjunto com o supervisor designado, quanto ao periodo, desempenho e
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assiduidade do estagiario.

VR

Art. 75. Nos casos omissos desta Lei Complementar aplica-se, subsidiariamente, a Lei
Federal n®. 11.788/2008 e suas alteragdes, e as normas complementares.

CAPIiTULO XI
Disposicoes Transitorias e Finais

Art. 76. Nenhum servidor com a mesma funcdo ou cargo podera ter vencimento
diferenciado dos constantes nos Anexos deste Plano.

Art. 77. Fica o Chefe do Poder Legislativo autorizado a conceder, por ato
administrativo, gratificacdo de até 60% (sessenta por cento) sobre o vencimento base
das seguintes categorias de servidores:

I- aos Servidores efetivos designados para auxiliar nas atividades desenvolvidas
pela Comissao Permanente de Licitacado, funcionar como Pregoeiro;

ll- aos ocupantes de cargos ou fungdes, cujo exercicio sujeita seu titular a maior
grau de responsabilidade, dedicacdo por tempo integral e comprovada distincado no
desempenho de suas atribuicdes;

lll- aos auxiliares diretos das comissdes permanentes em exercicio de atribuicoes
inerentes a processos de inquérito movido por Comissao Parlamentar de inquérito,
processante ou Especial, conforme regimento interno;

IV- ao servidor que desempenhar fungdes de Controlador Interno enquanto nao for
criado o cargo especifico, sendo vedada a acumulacao dessa funcao por servidor que
seja responsavel por ato passivo de fiscalizacdo do controle interno, incluindo os
servidores da area contabil, pessoal, patrimonial e juridico.

§ 12 As gratificac6es que trata esse artigo poderdao ser concedidas esporadicamente
em periodo nao inferior a trinta dias.

§ 22, O ato administrativo do Presidente da Camara expedido para concessao de
gratificacdo mencionara quais as atividades excepcionais estdo sendo sujeitas o
servidor e qual o periodo prevalecera a gratificacdo e o percentual sobre o vencimento
base do gratificado.

Art. 78. Os Concursos publicos para preenchimento dos cargos efetivos vagos serao
regulamentados por Edital.

Art. 79. Integram a presente Lei 0s seguintes anexos:

I- Anexo | - Cargos de Provimento Efetivo Ordenados por Niveis e Vencimentos;

- Anexo Il - Cargos de Provimento em Comissdao Ordenados por Simbolos e
Vencimentos;

lll- Anexo lll - Quadro de Cargos de Apoio/ Grupos Operacionais;

IV- Anexo IV - Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Cémara Municipal de
Alpercata;

V- Anexo IV — Quadro de Cargos Auxiliares / Grupos Operacionais e Cargos; -
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Anexo V - Quadro Efetivo e Comissionados / Atribuicdes e Atividades Profissionais;

VI- Anexo VI - Estrutura da Tabela de Vencimentos e Evolugdo das Carreiras dos
Cargos Efetivos;

VII- Anexo VII - Estrutura da Tabela de Vencimentos dos Cargos Comissionados.

Art. 80. Faz parte integrante dessa lei complementar o impacto orcamentario e
financeiro a que se refere o § 5% do art. 17, da Lei n®: 101/2000, por se tratar de
despesa continuada.

Art. 81. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a partir de 01
de janeiro de 2016, revogando-se expressamente a Resolucdo n®. 01/97, de 29 de
maio de 2007, Resolugcao n® 01, de 14 de fevereiro de 2012, Resolugdo n°. 01,
de 31 de margo de 2014 e Resolucéo n®. 01, de 23 de

fevereiro de 2015.

Mando, portanto, a todas as autoridades a quem o conhecimento e execucao desta lei
interessar, que a fagca cumpram tao inteiramente como nela se contém.

Alpercata-MG, 21 de dezembro de 2015.

VALMIR FARIA DA SILVA
Prefeito

CERTIDAO DE PUBLICACAO
Certifico para os devidos fins, que a presente Lei
foi publicada no quadro de avisos da Prefeitura,
em 21 de dezembro de 2016.

Secretario Municipal de Administracao
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Lei Complementar n2. 918, de 21 de dezembro de 2015.

Cargos de Provimento Efetivo Ordenados por Niveis e Vencimentos.

CARGOS/CLASSE PRE-REQUISITOS QUAN NIVE HORAS/ SYIGE?)EG TOTAL
T L SEMANA | "A" (R$)

IS
Auxiliary de | EPC - Ensino 1 | 40 987,00 987,00
Servicos Gerais Primario Completo horas
Auxiliar EFC - Ensino 1 | 40 987,00 987,00
Administrativo Fundamental horas

Completo
Agente EMC - Ensino 1 ]! 40 1.600.00 | 1.600.0
Administrativo Médio Completo horas 0
Assistente de | EMC - Ensino 1 1] 40 1.600.00 | 1.600.0
Secretaria Médio Completo horas 0
TOTAL
ANEXO I

Lei Complementar n2. 918, de 21 de dezembro de 2015.

Cargos de Provimento em Comissao Ordenados por Simbolos e Vencimentos.

PRE- SiMBOLO Ne DE RECRUTA Valor (R$)
CARGO REQUISITOS CARG MENTO
oS
Secretario Geral Nivel Médio CC-li 01 Amplo 2.793,00
da Camara

Consultor | Nivel Superior CC-lll 01 Amplo 2.850.00
Contabil - Ciéncias
Contabeis +
CRC

Consultor | Nivel Superior CC-lll 01 Amplo 2.850.00
Juridico - Direito +
OAB

Funcao Gratificada ou Confianca

Controlador Interno Recrutamento Limitado ao quadro de servidores Efetivos do

Legislativo

Alpercata-MG, 21 de dezembro de 2015.

VALMIR FARIA DA SILVA
Prefeito
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Lei Complementar n2 918, de 21 de dezembro de 2015.

Quadro de Cargos de Apoio/ Grupos Operacionais

GRUPOS CARGOS | NIVEL VAGAS O BALHO
OPERACIONAI
S
| Assistente de I 01 40 Horas Semanais
Servigo de Secretaria I
Apoio — . | .
Administrativo Agente Administrativo I 01 40 Horas Semanais
I
I
Il
Apoio Secretario Geral da | CC- 01 Dedicacao Exclusiva
Legislativo e Céamara I
Redacao Oficial
M Consultor Juridico CC- 01 Dedicagao Exclusiva
Consultoria e — i — .
Assessoria Consultor Contabil CC- 01 Dedicagao Exclusiva
1l
ANEXO IV

Lei Complementar n2. 918, de 21 de dezembro de 2015.

Quadro de Cargos Auxiliares / Grupos Operacionais e Cargos

GRUPOS CARGOS NiVEL VAGAS J?:L‘:EngE
OPERACIONAIS
I Auxiliar de Servigos 40 Horas
Servico de Gerais 0 Semanais
Expediente e 1
Manutencéo
40 Horas
Auxiliar 0 )
Administrativo 1 Semanais

Alpercata-MG, 21 de dezembro de 2015.

VALMIR FARIA DA SILVA
Prefeito
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Lei Complementar n2. 918, de 21 de dezembro de 2015.

Quadro Efetivo / Atribuicoes e Atividades Profissionais

ATRIBUICOES DOSCARGOS

CARGO EFETIVO NIVEL SIMBOL RECRUTAMENTO
o
Auxiliar de Servicos Gerais I A Concurso
ATRIBUICOES DO
CARGO

| - Zelar pelos servicos de recepgdo, portaria, limpeza do prédio, manutencdo, servigos
externos, postar correspondéncias, fotocopia e autenticar documentos, providenciar
abastecimento da cantina e copa, manter organizagdo geral das instalagdes internas e
externas do Legislativo

Il - Zelar pelo funcionamento e conservacdo da aparelhagem de som, orientando o
servico de sonorizagdo durante as reunides ou fora delas;

lll - Manter controle sobre os servigos e uso de telefone pelos Servidores, Vereadores e
outras pessoas devidamente autorizadas pelo Presidente;

IV - Prestar o atendimento primario (informacdo e encaminhamento) a todos os
interessados que se dirigirem as dependéncias da Camara Municipal;

V - Servir 4gua ou lanche para o Gabinete do Presidente, Assessores e Servidores,
quando solicitada;

VI - Manter limpas e em perfeitas condigdes de higiene e conservagdo os utensilios
utilizados nas dependéncias da Casa Legislativa;

VII - Proceder a limpeza das dependéncias da Camara Municipal;

VIl - Exercer fungdo correlata por determinacédo do Presidente.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Nivel de Primario Completo

Numero de Vagas 01 (uma)

Alpercata-MG, 21 de dezembro de 2015.

VALMIR FARIA DA SILVA
Prefeito
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Lei Complementar n2. 918, de 21 de dezembro de 2015.

Quadro Efetivo / Atribuicoes E Atividades Profissionais

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO EFETIVO NiVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO
Auxiliar Administrativo | A Concurso
ATRIBUICOES DO
CARGO

I - Executar o servigo de protocolo da Camara Municipal;

Il - Postar, enviar e receber correspondéncias da Camara;

lll - Coordenar o servigo de limpeza das dependéncias da Camara;
IV - Atender ligagdes, recepcionar pessoas, anotar recados;

V - Auxiliar nos registros de atos administrativos e Legislativos expedido pelo
Poder Legislativo Municipal;

VI - Executar outras tarefas correlatas a critério do Presidente daCamara;

VIl - Fazer cumprir as normas de higiene e seguranga dotrabalho.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Ensino Fundamental Completa

Numero de Vaaas 01

Alpercata-MG, 21 de dezembro de 2015.

VALMIR FARIA DA SILVA

Prefeito
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ANEXO V

Lei Complementar n2. 918, de 21 de dezembro de 2015.

Quadro Efetivo / Atribuicoes E Atividades Profissionais

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO EFETIVO NIiVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO

Agente Administrativo 11} A Concurso

ATRIBUICOES DO CARGO

I - desincumbir-se dos servigcos de recepgao e portaria;
Il - manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de

pessoas

lll - atender, completar e registrar ligagdes telefonicas internas e

externas;

IV - receber, anotar e transmitir recados

V - organizar listas de enderegos telefonicos de interesse da Camara;

VI - zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacgdo e funcionamento do
equipamento de trabalho;

VIl - manter o controle de ficharios de interesse dos vereadores;

VIII - sugerir o envio de matéria que tramita na Camara aos interessados e
responsabilizar-se pelos mesmos;

IX - elaborar planilhas e relatérios utilizando os recursos de informatica disponiveis;
X - orientar e treinar demais servidores na utilizacdo de computadores, sistemas,
redes e periféricos;

Xl - digitar atos administrativos, correspondéncias e demais atos do Poder Legislativo

XIl - executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Nivel Médio Completo

Numero de Vaaas 01

Alpercata-MG, 21 de dezembro de 2015.

VALMIR FARIA DA SILVA
Prefeito

553



MUNICIPIO DE ALPERCATA
A EE?' Estado de Minas Gerais
ANEXO V

Lei Complementar n2. 918, de 21 de dezembro de 2015.

Quadro Efetivo / Atribuicoes e Atividades Profissionais

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO EFETIVO NiVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO |

Assistente de Secretaria 1l A Concurso

ATRIBUICOES DO CARGO

I - Coordenar e executar as fungdes relacionadas com o controle de pessoal da Camara
Municipal, mantendo seus cadastros, elaborando folhas de pagamentos e registro dos
mesmos;

Il - Coordenar e executar os servigos de arquivo geral da CamaraMunicipal;

lll - Executar servigos de expedicdo e publicagdo de correspondéncias, convocagoes, atos
legislativos, atos administrativos do Camara Municipal;

IV - Executar servicos de Tesouraria como: registrar 0s repasses, assinar cheque
juntamente com o Presidente se assim for delegada esta fungdo, manter controle de
saldos bancarios e o registro da tesouraria;

V- Executar outras tarefas correlatas a critério do Presidente da Camara;

VI -  Fazer cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Nivel Médio Completo

Numero de Vaaas 01

Alpercata-MG, 21 de dezembro de 2015.

VALMIR FARIA DA SILVA
Prefeito
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Lei Complementar n® 918, de 21 de dezembro de 2015.

Cargos de Provimento em Comissao Ordenados

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO COMISSIONADO NIV RECRUTAMEN

Secretario Geral da Camara CC- Amplo

ATRIBUICOES DO CARGO

|- Acompanhar o andamento de projetos em tramitacdo na Camara Municipal, comparecendo
nas reunides da Camara Municipal;

- Responder, em nome do Presidente, os oficios e requerimentos ao mesmo destinado, oriundo
do Executivo, outras entidades ou dos Vereadores;

i - Discutir com os Vereadores e Assessores assuntos de interesses do Legislativo, principalmente
os relacionados com os projetos de lei emtramitagao;

v - Acompanhar o Presidente da Camara, os servidores e Assessores do Legislativo, os Vereadores,
nos trabalhos das Comissdes, sempre que sua presenga for solicitada;

V- Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e da
Assessoria Juridica e Contébil sobre assuntos referentes a CamaraMunicipal;

VI - Supervisionar o correto envio da documentagdo a Camara Municipal por ocasido da prestagao
de contas do Prefeito ou outra qualquer que for solicitada pelamesma,;

VIl -  Coordenar os servigos de Recursos Humanos da CamaraMunicipal;

VIIl -  Determinar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos, portarias,
resolucdes, informes administrativos e outros atos normativos;

IX - Determinar a identificagdo, o recorte e o0 arquivamento das publicagbes efetuadas na imprensa
oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

X- Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou similares de que
tenha participado o Municipio e informado ao LegislativoMunicipal;

XI - Determinar o registro, em livro proprio, do encaminhamento de expedientes de uma unidade a
outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

XIl - Elaborar o cronograma financeiro dos repasses do Executivo Municipal ao Poder Legislativo;

XIll - Programar, orientar, coordenar e controlar a execugdo das dotagdes orcamentarias da despesa

do Poder Legislativo Municipal;

XIV - Manter o registros das contas e depdsitos bancarios em nome do Legislativo Municipal,
fornecendo a Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles;

XV - Sob determinagdo do Presidente emitir e assinar juntamente com o mesmo os cheques para
0s pagamentos, depois de observado as fases de processamento da despesa do Legislativo;

XVI-  Prestarinformagoes ao Presidente ou a quem ele autorizar, sobre a situagéo financeira do
Legislativo; XVII - Realizar levantamento junto a Secretaria Municipal da Fazenda os valores dos
duodécimos devidos ao Poder Legislativo Municipal, observando o disposto no Art. 29-A da Constituicao
Federal do Brasil;

XVIII - Auxiliar a Contabilidade na discriminagdo das dotagGes orgamentarias das despesas do Legislativo
Municipal, com a finalidade de constar na Proposta Orgamentaria Anual;

XIX -  Verificar a exatiddo e a legitimidade dos valores langados em conta corrente pelas
instituicdbes bancarias contratadas;

XX - Manter a guarda dos extratos bancarios, avisos de lancamento e outros informativos relativos
a movimentagdo de numerarios;

XXI - Desempenhar outras atividades inerentes ao Departamento Financeiro;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Nivel Médio Completo

Numero de Vagas 01 (uma)

Alpercata-MG, 21 de dezembro de 2015.
VALMIR FARIA DA SILVA
Prefeito
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Cargos de Provimento em Comissao Ordenados

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO COMISSIONADO NiVEL RECRUTAMENTO
Consultor Contabil CC-lil Amplo
ATRIBUICOES DO
CARGO

| - Planejamento, orientacdo, coordenacgao e controle da execugéo orgamentaria do Poder
Legislativo Municipal;

Il - Orientar a escrituragcdo da Tesouraria, assim como coordenar o arquivo dos
comprovantes de despesa;

lll - Elaborar relatérios e demonstrativos para apreciagcdo do Presidente, demonstrar o
indice de gastos com pessoal, equilibrio financeiro, disponibilidades e restos a pagar,
mensalmente;

IV - Elaborar e remeter aos 6rgdos competentes em tempo habil, relatérios exigiveis pela
Lei Complementar n®. 101/2000 e demais normas vigentes;

V - Elaborar conciliagdes bancérias, emitir balancetes, elaborar prestagio de contas anual,
escriturar livros exigiveis pela Lei Federal n®. 4.320/64;

VI - Orientar os demais servidores e Vereadores, quanto ao procedimento de fixacdo de
subsidios, elaborar impacto orgamentario-financeiro, quando exigivel, demonstrar saldo
orgamentario nas licitagdes do Legislativo;

VIl - Emitir parecer técnico-coOntabil quando solicitado, auxiliar as Comissdes em
auditorias e investigacdes de gastos publicos;

VIIl - Elaborar inventéario analitico dos bens sob a guarda do Legislativo Municipal.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Nivel Superior em Ciéncias Contabeis e Registro no

AMNAR A

Numero de Vagas 01

Alpercata-MG, 21 de dezembro de 2015.

VALMIR FARIA DA SILVA
Prefeito
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Cargos de Provimento em Comissao Ordenados

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO ,
COMISSIONA NIVEL RECRUIAMENT
Consultor Juridico CC-lll _ Ambplo
ATRIBUICOES DO
CARGO

|- Executar intervengbes judiciais e representar a Camara Municipal em todas
as instancias judiciarias;

Il -  Assistir em assuntos juridicos o Presidente;

lll - Representar e defender em juizo, ou fora dele por designagdo do Presidente,

todo e qualquer processo de interesse do legislativo;

IV - Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacdo e
jurisprudéncia; V - Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a
interpretacdo de textos legais e projetos de leis e demais atos normativos;

VI - Colaborar na elaboragio de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes;
VIl - Redigir peticdes iniciais, contestacdes e outros expedientes de ordem juridica;

VIIl - Promover a revisdo e a atualizagdo da legislagdo municipal, em colaboragéo
com outros 6rgaos municipais;

IX- Zelar pela regularizagéo dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal;
X- Emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

Xl - Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes, o0s
Servidores do Legislativo, inclusive o Sistema de Controle Interno, Comisséo de Licitagao
ou responsavel por processo especifico;

XII - Redigir os Projetos de Leis inclusive as justificativas dos mesmos, justificar os vetos
nos mesmos quando necessario, decretos, portarias, regulamentos, contratos e demais
documentos de natureza juridica, orientar os repensaveis e participar quando necessario
de processo administrativo de qualquer natureza e acompanhar a realizacdo de
processos licitatérios no ambito do Legislativo Municipal com emissao de pareceres;

Xl - Orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos  de
qualquer natureza;

XIV - Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como das

legislacdes estadual e federal de interesse do Legislativo;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Escolaridade Nivel Superior em Direito com registro na Ordem dos
Minima Advogados do Brasil
Numero de Vagas 01 (uma)

Alpercata-MG, 21 de dezembro de 2015.

VALMIR FARIA DA SILVA
Prefeito
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Lei Complementar n®. 918, de 21 de dezembro de 2015.
FUNCAO GRATIFICADA

Funcao: Controlador Interno

Grupo Operacional: Controle Interno

Gratificacao

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

I - Acompanhar e controlar, cabendo-lhe, analisar e avaliar, quanto a legalidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade, os registros contabeis, os atos de
gestdo, entre eles: os processos licitatérios, a execucdo de contratos,
convénios e similares, o controle e guarda de bens patrimoniais da Camara,
o almoxarifado, os atos de pessoal, incluidos os procedimentos de controle
de freqliéncia, concessao e pagamento de diarias e vantagens, elaboracao
das folhas de pagamento dos Vereadores, servidores ativos e inativos (se for
caso), controle de uso, abastecimento e manutencdo do(s) veiculo(s)
oficial(is); uso do telefone fixo e mével (celular); execucdo da despesa
publica em todas suas fases (empenhamento, liquidacdo e pagamento); a
observancia dos limites constitucionais no pagamento dos Vereadores e
dos servidores da Cémara; a assinatura do Relatério de Gestao Fiscal,
junto com o Presidente da Camara (art. 54 da LRF), assim como, a
fiscalizacao prevista no art. 59 da LRF;

Il - alertar a autoridade administrativa sobre imprecisbes e erros de
procedimentos, assim como sobre a necessidade de medidas corretivas, a
instauracao de tomada de contas especial e/ou de processo administrativo;

lll - executar as tomadas de contas especiais determinadas pelo Tribunal de
Contas do Estado;

IV - comunicar ao Tribunal de Contas do Estado irregularidades ou ilegalidades
de que tenha conhecimento, acerca das quais nao foram responsabilidade
solidaria;

V - fazer a remessa ao Poder Executivo das informacdes necessarias a
consolidagdo das contas, na forma, prazo e condicdes estabelecidas pela
legislacdo vigente.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS

Recrutamento: limitado aos servidores do Legislativo Municipal

Alpercata-MG, 21 de dezembro de 2015.

VALMIR FARIA DA SILVA
Prefeito
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Lei Complementar n®. 918, de 21 de dezembro de 2015.

ESTRUTURA DA TABELA VENCIMENTOS DAS CARREIRAS E EVOLUGOES DOS CARGOS
EFETIVOS E GRAUS DE EVOLUGCAO

< GRAU/SIMBOLO

sl Aa|B |c |p |E |F |6 |H | J K L

| 987,00 1.026, |1.047,4 1.068, 1.089, 1.111, |1.133,7 1.156, |1.179,5 1.203,1 |1.227,2

| 1.300,0 |1.326,0 1.352, |1.379,5 1.407, 1.435, 1.464, 1.49] 1.523, |1.553,6 1.584,6 |1.616,3

i 1.600,0 |1.632,0 | 1.664, |1.697,9 | 1.731, | 1.766, | 1.801, [1.837,9 | 1.874, |1.912,1 1.950,3 |1.989,4

i 1.800,0 |1.836,0 1.872, |1.910,1 1.948, 1.987, 2.027, |2.067,6 | 2.108, |2.151,1 2.194,1 (2.238,0

;/. 2.000,0 (2.040,0 | 2.080, |2.122,4 2.164, 2.208, 2.252, |2.297,3 2.343, |2.390,1 2.437,9 (2.486,7

Vv 2.500,0 |2.550,0 | 2.601, (2.653,0 | 2.706, | 2.760, | 2.815, |2.871,7 | 2.929, |2.987,7 3.047,4 |3.108,4

' ° T ~ GRAU/SIMBOLO T ) ° "

CARREIR

A NIVEL M N o] P Q R
| 125175 | 1.276,79 1302,33 | 132837 | 1.35494 | 1.382,04
I 1.648,71 1.681,69 171532 | 174963 | 178462 | 1.820,31
m 202919 | 2.069,77 211117 | 215339 | 219646 | 224039
v 228284 | 2.32849 037506 | 242256 | 247101 | 252043
v 253648 | 2.587,21 638,96 | 260174 | 274557 | 280048
vi 317060 | 3.234,02 320870 | 3.364,67 | 3.431,96 | 3.500,60

Alpercata-MG, 21 de dezembro de 2015.
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ESTRUTURA DA TABELA VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

CARGO COMISSIONADO — VALO
CC-l 2.737,00
CC-ll 2.793,00
CC-lil 2.850,00
CC-lv 2.907,00
cC-v 2.965,00

Alpercata-MG, 21 de dezembro de 2015.
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