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LEI N°1.591 DE 10 DE JUNHO DE 2026

“Dispoe sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de
Coronel Xavier Chaves - MG e da outras
providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE CORONEL XAVIER CHAVES aprova, ¢ eu, PREFEITO
MUNICIPAL, sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta lei institui o Plano de Cargos, Carreira ¢ Remuneracdo (PCCR) dos servidores
publicos da Camara Municipal de Coronel Xavier Chaves.

Paragrafo unico. O PCCR tem como fundamento a qualificagdo profissional, o desempenho
funcional e a valorizagdo dos servidores, com vistas a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pelo Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO 11
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal ¢ composto pelas seguintes categorias de
cargos e fungoes:
I - cargos de provimento efetivo;
II - cargos de provimento em comissao;
IIT - fungdes de confianga.
§ 1° Os cargos de provimento efetivo sdo aqueles integrantes do plano de carreira, acessiveis
mediante aprovacao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos.
§ 2° Os cargos em comissdo € as fungdes de confianga destinam-se exclusivamente as atribuicdes
de direcao, chefia e assessoramento.
§ 3° A contratagdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico ndo integra o Quadro de Pessoal e reger-se-4 por legislagdo especifica,
observando-se o disposto no inciso IX do art. 37 da Constituicao Federal.
Art. 3° A criacdo de novos cargos serd precedida de:
I - estimativa de impacto orcamentario e financeiro;
II - justificativa da necessidade de servigo;
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IIT - descricao formal das atribui¢des e responsabilidades;

IV - definicao dos requisitos de investidura;

V - carga horaria semanal referencial;

VI - forma de provimento;

VII - fixagdo do vencimento-base;

VIII - defini¢ao do nimero de vagas.

Paragrafo unico. A denominacdo dos cargos observard, preferencialmente, os termos da
Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (CBO), com os seguintes requisitos minimos:
I - grau de escolaridade;

IT - habilitacao exigida, se houver necessidade;

IIT - idade minima de 18 (dezoito) anos;

IV - carga horaria semanal;

V - descricao das atribuigdes.

CAPITULO III
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 4° O Quadro de Cargos em Comissao da Camara Municipal € o constante do Anexo I desta
Lei.

Paragrafo tinico. As atribuigdes especificas de cada cargo constam do Anexo II.

Art. 5° Os Cargos em Comissdo sdo de livre nomeagdo e exoneragdo por ato do Presidente da
Camara Municipal, observados os requisitos legais de qualifica¢do e aptidao para o exercicio da
funcao.

§ 1° Os ocupantes de cargo em comissdo submetem-se ao regime de dedicacdo integral, podendo
ser convocados sempre que houver interesse ou necessidade do servigo, ndo fazendo jus a
percepcao de horas extraordinarias.

§ 2° Ao servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, quando nomeado para cargo em
comissao, ¢ facultado optar:

I - pela remuneracdo integral do cargo em comissdo; ou

IT - pela remuneracdo do seu cargo efetivo acrescida de percentual do valor do cargo em
comissdo, na forma definida em lei especifica.

§ 3° A opcao sera formalizada por escrito no ato da designagdo e podera ser revista a qualquer
tempo.

Art. 6° As Fungdes Gratificadas serdo exercidas, mediante designacgao e dispensa da Presidéncia,
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo do quadro da Camara Municipal ou
colocados a sua disposicao.

Paragrafo tnico. O exercicio de funcdo gratificada ndo gera estabilidade ou direito a
incorporagdo de valores a remuneragao do servidor.

Art. 7° O servidor efetivo nomeado para cargo em comissdo terd garantido o direito de retorno ao
cargo de origem com seus vencimentos, apOs a exoneragao.

Art. 8° O tempo de exercicio de servidor efetivo nomeado em cargo em comissdo sera
computado para todos os fins, inclusive progressao na carreira e aposentadoria.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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Secao I
Da Estrutura e Composi¢cao

Art. 9° O Quadro de Pessoal Efetivo, organizado em carreiras, destina-se ao desempenho das
atividades de carater permanente inerentes as competéncias constitucionais e legais da Camara
Municipal, abrangendo as areas administrativa, técnica e de apoio ao processo legislativo.

Secao 11
Das Atribuicdes e Requisitos

Art. 10. Os cargos de provimento efetivo, com suas respectivas vagas, vencimentos e requisitos,
sao os constantes do Anexo I desta Lei.

Secao 111
Do Ingresso na Carreira

Art. 11. O provimento inicial dos cargos efetivos dar-se-a4 sempre na referéncia de vencimento
ou classe inicial do respectivo Grupo Ocupacional.

Art. 12. A realizac¢ao dos concursos publicos obedecera a legislagdo vigente, as normas internas e
aos principios constitucionais da Administragao Publica.

§ 1° O edital do concurso publico, ato normativo que vincula a Administracao e os candidatos,
dispora obrigatoriamente sobre:

I - o nimero de vagas e a descrigao sintética dos cargos;

IT - o contetido programatico e a forma de avaliagao;

IIT - os critérios de classificacdo e de desempate;

IV - o cronograma de execucao das etapas;

V - os requisitos para a investidura no cargo, exigiveis apenas no ato da posse, incluindo a
escolaridade, registro profissional, quitacdo das obrigag¢des eleitorais e militares, e gozo dos
direitos politicos;

VI - a jornada de trabalho e a remuneracao inicial.

§ 2° O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, a contar da data da homologa¢do do
resultado final, podendo ser prorrogado uma tnica vez, por igual periodo, mediante ato motivado
da autoridade competente.

Art. 13. A nomeagdo far-se-4 em carater efetivo, observando-se rigorosamente a ordem de
classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Paragrafo unico. A lotacdo inicial do servidor e suas eventuais alteracdes serdao definidas por ato
da Presidéncia, atendendo a necessidade do servico e a organizagcdo interna da Camara
Municipal.

Art. 14. A posse no cargo fica condicionada a prévia inspecdo médica oficial e a apresentagao
dos documentos comprobatorios dos requisitos exigidos no edital, sob pena de tornar-se sem
efeito o ato de nomeacao.

Secao IV
Do Estagio Probatorio e da Estabilidade

Art. 15. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara

3



PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL XAVIER CHAVES
CORONEL XAVIER CHAVES - ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua Padre Reis, N°. 84, Centro. CEP 36.330-000
CNPJ - 18.557.546/0001-03
Tel.: (32) 3216-1053

sujeito a estagio probatorio por periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual sua aptidao e
capacidade serdo objeto de avaliagdao para o desempenho do cargo.

§ 1° A aquisicdo da estabilidade fica condicionada a aprovacdo na avaliagdo especial de
desempenho de que trata esta Lei.

§ 2° Como condi¢do para a aquisicdo da estabilidade, ¢ obrigatoria a avaliagdo especial de
desempenho pelo Presidente da Camara ou por comissao instituida para essa finalidade.

Art. 16. A avaliagdo durante o estagio probatdrio tem por objetivos verificar:

I - a adequagdo do servidor ao ambiente de trabalho da Camara Municipal;

II - a capacidade de adaptacdo as rotinas administrativas e legislativas;

III - o aproveitamento nos treinamentos e orientagdes recebidas;

IV - a assiduidade e pontualidade;

V - a disciplina e observancia as normas internas;

VI - a capacidade de relacionamento interpessoal e trabalho em equipe;

VII - a responsabilidade no manuseio e conservacao de bens publicos.

Art. 17. O Presidente da Camara ou a comissdo instituida terd as seguintes atribuigoes:

I - acompanhar o desempenho do servidor durante todo o periodo do estagio probatério;

IT - orientar o servidor quanto aos procedimentos, normas e condutas inerentes ao servigo
publico;

IIT - realizar as avaliagdes periddicas previstas nesta Lei;

IV - elaborar relatério final conclusivo sobre a confirmag@o ou nao do servidor no cargo;

V - sugerir medidas para corre¢ao de eventuais deficiéncias identificadas.

Art. 18. As avaliagdes serdo realizadas em seis periodos:

I - primeira avaliagdo: ao final do sexto més de estagio probatorio;

I - segunda avaliacdo: ao final do décimo segundo més de estagio probatdrio;

III - terceira avaliagdo: ao final do décimo oitavo més de estagio probatorio;

IV - quarta avaliagdo: ao final do vigésimo quarto més de estagio probatério;

V - quinta avaliagdo: ao final do trigésimo més de estagio probatorio;

VI - avaliagao final: ao final do trigésimo segundo més de estagio probatorio, quatro meses antes
de findo o periodo do estagio probatorio.

§ 1° Cada avaliagdo periodica sera documentada em relatério especifico, contendo analise
detalhada dos fatores estabelecidos nesta Lei.

§ 2° Os relatorios de avaliagdo deverdo ser apresentados ao servidor avaliado no prazo de 15
(quinze) dias apos sua conclusdo, assegurando-se o direito de manifestagdo no prazo de 10 (dez)
dias.

§ 3° Caso sejam identificadas deficiéncias em qualquer das avaliagdes periddicas, o Presidente
elaborard plano de desenvolvimento com orientagdes especificas, estabelecendo prazo nao
inferior a 60 (sessenta) dias para corregao.

§ 4° A ndo realizagdo de qualquer das avaliagdes nos prazos estabelecidos ndo prejudicard o
servidor.

Art. 19. A avaliacao final do estagio probatério sera submetida a homologagdao da Mesa Diretora
da Camara Municipal, que decidird sobre a confirmacdo do servidor no cargo com base no
conjunto das avaliacOes realizadas.

§ 1° A decisdo de homologacdo devera ser fundamentada e considerar o desempenho global do
servidor durante todo o periodo do estagio probatorio.

§ 2° Antes da decisdo final, serd assegurado ao servidor o direito de apresentar suas razdes finais
no prazo de 15 (quinze) dias.
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§ 3° A homologacao devera ocorrer no prazo de 30 (trinta) dias apos o recebimento da avaliagdo
final da Comissao.

Art. 20. A avaliagdo considerara os seguintes fatores, com pesos equivalentes:

I - qualidade do trabalho executado;

II - cumprimento de prazos e metas;

III - assiduidade e pontualidade;

IV - iniciativa e capacidade de aprendizagem,;

V - relacionamento interpessoal e capacidade de integracao;

VI - observancia as normas de conduta do servigo publico;

VII - disciplina;

VIII - capacidade técnica;

IX - produtividade;

X - responsabilidade e eficiéncia.

§ 1° Cada fator serd avaliado segundo conceitos: Excelente, Bom, Regular ou Insuficiente,
correspondendo respectivamente as notas 4, 3,2 ¢ 1.

§ 2° A pontuagdo final sera obtida pela média aritmética das notas atribuidas aos fatores
estabelecidos no caput deste artigo.

§ 3° Considerar-se-4 aprovado o servidor que alcangar, no minimo, média igual ou superior a 2,8
(dois virgula oito).

§ 4° O servidor ndo aprovado no estdgio probatdrio serd exonerado ou, se estavel, reconduzido
ao cargo anteriormente ocupado.

§ 5° E assegurado ao servidor em estagio probatorio o direito de vista de todos os atos e
documentos que integrem seu processo de avaliacdo, podendo apresentar defesa escrita e
produzir as provas que julgar convenientes.

Art. 21. Aprovado no estdgio probatorio, o tempo de servico cumprido durante o estagio
probatorio sera computado integralmente para fins de contagem de intersticio para progressoes.
Art. 22. O servidor em estagio probatdrio poderd exercer quaisquer cargos de provimento em
comissao ou fung¢des de dire¢do, chefia ou assessoramento na Camara Municipal.

Art. 23. Ao servidor em estagio probatorio somente poderdo ser concedidas as seguintes licengas
e afastamentos:

I - licenga para tratamento de saude;

IT - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

IIT - licenga gestante, adotante e paternidade;

IV - licenga para servico militar obrigatorio;

V - para atividade politica;

VI - investido em mandato eletivo, aplicam-se as seguintes disposigoes:

a. tratando-se de mandato eletivo federal, estadual ou distrital serd afastado do cargo;

b. investido no mandato de prefeito, serd afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar pela
remunerac¢do que lhe convier;

c. investido no mandato de vereador:

1. havendo compatibilidade de horario, perceberd as vantagens de seu cargo, sem prejuizo da
remuneracao do cargo eletivo;

2. ndo havendo compatibilidade de horario, serd afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar
pela remuneracao que lhe convier.

Paragrafo unico. O servidor investido em mandato eletivo ndo poderda ser removido ou
distribuido.
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Art. 24. As licengas e afastamentos previstos nos incisos II, IV e V do artigo anterior suspendem
a contagem do tempo de estagio probatorio.

§ 1° Nos casos previstos no caput, o estagio probatorio serd retomado a partir do término do
impedimento, pelo tempo restante.

§ 2° As demais licengas e afastamentos previstos no artigo anterior ndo suspendem a contagem
do tempo de estagio probatoério.

§ 3° Durante as licencas que ndo suspendem o estidgio probatorio, a avaliacdo considerard o
desempenho do servidor at¢ o momento do afastamento e apOs seu retorno, observando-se a
proporcionalidade do periodo efetivamente trabalhado.

Art. 25. Para fins de contagem do periodo do estidgio probatdrio, serdo considerados apenas os
dias de efetivo exercicio, observadas as disposi¢des do artigo anterior.

TITULO II
REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES

CAPITULO 1
DOS VENCIMENTOS E VANTAGENS

Secao I
Da Fixac¢ao dos Vencimentos

Art. 26. O vencimento dos servidores ocupantes de cargos efetivos serd fixado observando-se:

I - a natureza, grau de responsabilidade e complexidade dos cargos componentes das categorias
funcionais estruturadas em carreira;

IT - os requisitos para investidura e demais peculiaridades dos cargos;

III - a correlagdo entre as diferentes categorias funcionais.

Art. 27. Os valores do vencimento basico dos cargos de provimento efetivo sdo os fixados no
Anexo I desta Lei, organizados por categoria funcional e classe.

Art. 28. Os valores dos vencimentos dos cargos em comissdo sdo os estabelecidos no Anexo |
desta Lei.

Art. 29. A fixagdo e a alteracdo posterior dos vencimentos observarao:

I - andlise prévia do impacto or¢gamentario-financeiro;

II - compatibilidade com os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal,

IIT - disponibilidade orcamentaria e autoriza¢ao na lei or¢amentaria anual;

IV - observancia aos tetos remuneratorios constitucionais e legais.

Secao 11
Das Vantagens Pecuniarias

Subsecao I
Disposicoes Gerais

Art. 30. Aplicam-se aos servidores da Camara Municipal, em carater subsididrio, as
indenizagdes, as gratificagdes e os adicionais previstos no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio, naquilo que ndo colidir com as disposi¢des desta Lei.

§ 1° E vedada a cumulagdio de vantagens pecuniérias previstas no Estatuto referido no caput com
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as estabelecidas nesta Lei, quando possuirem a mesma natureza ou idéntico fundamento juridico,
prevalecendo, neste caso, as normas especificas desta Lei.

§ 2° A aplicagdo subsidiaria de que trata este artigo ndo afasta a competéncia privativa da
Camara Municipal para instituir, alterar ou extinguir vantagens remuneratdrias de seus
servidores, mediante lei de sua iniciativa, observada a disponibilidade or¢amentéria e financeira.
Art. 31. O servigo extraordindrio serd remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por cento)
em relacdo a hora normal de trabalho.

§ 1° Somente sera permitido servigo extraordinario para atender a situagdes excepcionais e
temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada.

§ 2° Em hipotese alguma o adicional por servigo extraordindrio incorporard aos vencimentos.

§ 3° O disposto neste artigo ndo se aplica aos detentores de cargo em comissdo e fungdo de
confianga, os quais estdo submetidos ao regime de dedicacdo integral, ndo fazendo jus a horas
extraordinarias ou compensagao.

Subsecao I1
Do Adicional por Tempo de Servico

Art. 32. O adicional por tempo de servico ¢ a razdo de 5% (cinco por cento) para cada 05 (cinco)
anos ininterruptos de servigo publico municipal em cargo de provimento efetivo, incidente sobre
o vencimento do grau “A” do respectivo nivel da tabela salarial vigente.

§ 1° O servidor fara jus ao adicional a partir do més em que completar o quinquénio.

§ 2° O adicional por tempo de servico, somente ¢ devido aos servidores ocupantes de cargo
efetivo no municipio.

§ 3° O adicional por tempo de servigo integra a remuneracdo do servidor para todos os efeitos
legais.

§ 4° Para fins de adicional por tempo de servico, ndo serd considerado como interrup¢ao do
tempo, as auséncias previstas no art. 98 e os periodos de afastamento do servidor efetivo
descritos nos incisos I, IV, VI e VIII do art. 102, ambos artigos da Lei Complementar n.
1.256/2023 que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Coronel Xavier
Chaves.

§ 5° O servidor efetivo investido em cargo em comissdo perceberd o adicional por tempo de
servico calculado sobre o vencimento de seu cargo efetivo, exceto os que recebam subsidio em
parcela unica.

Subseciao I11
Do Adicional por Progressio Horizontal

Art. 33. O adicional por progressao horizontal sera concedido aos servidores efetivos, a cada sete
anos ininterruptos de efetivo exercicio, obedecendo a tabela salarial vigente, por ato do
Presidente da Camara.

Art. 34. O servidor efetivo, em exercicio de cargo em comissao terd a avaliagdo de desempenho,
fazendo jus a progressao horizontal.

Art. 35. O adicional por progressdo horizontal ¢ devido a razdo de cada 7 (sete) anos
ininterruptos de servigo publico na Camara Municipal de Coronel Xavier Chaves de acordo com
o respectivo grau da tabela salarial vigente e desde que obtenha éxito nas avaliagdes de
desempenho individual, observados os seguintes fatores:
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I - assiduidade;

IT - pontualidade;

IIT - disciplina;

IV - capacidade técnica;

V - capacidade de iniciativa;

VI - produtividade;

VII - responsabilidade;

VIII - eficiéncia.

§ 1° O servidor fara jus ao adicional a partir do més subsequente em que for concedido.

§ 2° Para a concessdo da progressdo, serdo observados os seguintes requisitos obrigatdrios e
cumulativos:

I - ser estavel;

IT - encontrar-se em efetivo exercicio das atribui¢des de seu cargo;

Il - ndo ter sofrido penalidade de suspensdao no exercicio de suas atividades, no periodo
aquisitivo;

IV - obter, no minimo, 70% (setenta por cento) dos pontos distribuidos, em cada avaliagcdo de
desempenho;

V - ndo tenha faltado ao servigo, sem justificativa, por mais de 5 (cinco) dias, durante o periodo
de 03 (trés) anos;

§ 3° Nos casos de afastamento por motivo de licenca para tratamento de saude, superior a
noventa dias, a contagem de intersticio serd suspensa, reiniciando-se quando do retorno do
servidor, para completar o tempo de que trata este artigo, exceto afastamentos ocasionados por
acidentes de trabalho e doengas do trabalho durante o exercicio no cargo.

§ 4° As licengas, afastamentos ou disponibilidade ndo remunerados pelo Municipio interrompem
a contagem de tempo para fins de progressdo, em especial:

I - o afastamento para servir em outro 6rgdo ou entidade da administragdo publica federal,
estadual ou municipal, sem 6nus para o0 Municipio;

IT - licenga, sem remuneragdo, para tratar de interesses particulares.

§ 5° A contagem de tempo para progressao sera iniciada apos o retorno do servidor as atividades
do seu cargo no Municipio.

Art. 36. Os servidores efetivos, quando nomeados para cargo de provimento em comissdo ou
funcdo de confianga, somente poderdo concorrer a progressao no cargo em que seja titular em
carater efetivo.

§ 1° Seré considerado como de efetivo exercicio, o tempo em que o servidor estavel ocupar cargo
de provimento em comissdo ou fungdo de confianga.

§ 2° A progressdo somente sera concedida ao servidor afastado em decorréncia do exercicio de
cargo em comissdo ou func¢do de confianga, quando do retorno ao seu cargo efetivo, salvo se o
servidor fizer op¢ao pela remuneragao do seu cargo efetivo.

Art. 37. A progressdo serd concedida no més subsequente ao que o servidor completar o
intersticio minimo, atendidas as condigdes previstas nesta lei.

Subsecao IV
Do Adicional de Titulacao

Art. 38. O Adicional de Titulacao ¢ devido ao servidor efetivo e estavel do Poder Legislativo
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Municipal que, apds a conclusdo do estagio probatorio, obtiver escolaridade formal ou titulagao
superior a exigida como requisito minimo para o cargo que ocupa, desde que compativel com as
atribuicdes do respectivo cargo.

§ 1° O Adicional de Titulagdo sera calculado sobre o vencimento-base do nivel em que o
servidor estiver posicionado, conforme os percentuais fixados.

§ 2° Para fins deste artigo, considera-se titulacdo ou escolaridade formal adicional toda
certificagdo oficialmente reconhecida por 6rgdo competente, com validade nacional, ainda que
obtida anteriormente ao ingresso no cargo efetivo.

§ 3° O adicional serd concedido mediante requerimento do servidor, instruido com cdpia
autenticada ou original do diploma ou certificado expedido por instituicdo reconhecida pelos
sistemas oficiais de ensino, e desde que atendidas as seguintes condicdes:

I - o servidor esteja em efetivo exercicio, ndo estando afastado por licenga sem vencimento ou
para tratar de interesses particulares;

IT - a titulagdo seja compativel com as atribuicdes do cargo, conforme andlise e critérios
objetivos fixados nesta Lei.

Art. 39. Os percentuais do Adicional de Titulagdo serdo os seguintes, conforme o grau de
escolaridade adicional em relacdo a exigéncia minima do cargo:

I - para cargos cujo requisito minimo seja o ensino médio completo, observado o limite méximo
de 15%:

a) 5% pela conclusdo de curso superior;

b) 10% pela conclusao de curso de pés-graduacdo (lato sensu ou stricto sensu);

¢) 15% pela conclusao de curso de mestrado.

I - para cargos cujo requisito minimo seja o ensino superior completo, observado o limite
maximo de 20%:

a) 5% pela conclusdo de curso de pds-graduagao (lato sensu ou stricto sensu), correlato ao cargo;
b) 15% pela conclusdo de curso de mestrado;

¢) 20% pela conclusao de curso de doutorado.

§ 1° Para fins deste artigo, considera-se:

I - Curso de pos-graduacdo lato semsu: aquele com carga hordria minima de 360 horas,
reconhecido pelo MEC, voltado a especializagao;

II - Curso de pos-graduagdo stricto sensu: cursos de mestrado e doutorado reconhecidos pela
CAPES/MEC.

§ 2° A andlise da compatibilidade entre o curso e as atribuigdes do cargo sera feita pelo setor de
Recursos Humanos, com homologacao pela Mesa Diretora, e serd aferida com base no edital do
concurso publico, na descrigdo oficial do cargo e nas atribui¢des funcionais registradas no 6rgao
de pessoal.

§ 3° O adicional produzird efeitos financeiros a partir da data do protocolo do requerimento
administrativo, desde que o processo esteja devidamente instruido com a titula¢ao valida, vedado
o pagamento de parcelas anteriores a essa data.

§ 4° O adicional de titulagcao podera ser cumulativo nos limites estabelecidos nos incisos I e II do
caput, sendo vedada a acumulagdo que ultrapasse o percentual maximo previsto para cada nivel
de escolaridade.

Subsecio V
Da Gratifica¢ao de Func¢ao
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Art. 40. A gratificacdo de fun¢do sera concedida, por ato do Presidente da Camara, ao servidor
efetivo designado para o exercicio de atribui¢des de direcdo, chefia ou assessoramento.

§ 1° A gratificagdo somente serd devida durante o efetivo exercicio da fungdo, cessando
automaticamente com o afastamento, dispensa ou substituicao do servidor.

§ 2° A gratificagdo de fungdo tem carater transitorio e precario, sendo vedada sua incorporacao a
remuneracao do servidor para qualquer fim, inclusive aposentadoria ou pensao.

§ 3° A gratificacdo de fun¢@o ndo repercutird em vantagens pessoais ou em quaisquer outras
parcelas remuneratorias.

Subsecio VI
Das Disposicoes Especificas sobre Vantagens Pessoais

Art. 41. Sao resguardados os direitos adquiridos dos servidores investidos em cargos efetivos
antes da vigéncia desta Lei.

§ 1° O servidor que possuir vantagens pecunidrias incorporadas ao seu vencimento, decorrentes
de legislacdo anterior, perceberd a diferenca como "Vantagem Pessoal Nominalmente
Identificada - VPNI".

§ 2° A VPNI seré corrigida juntamente com o vencimento bésico através da revisao geral anual.

§ 3° A VPNI ¢é pessoal e intransferivel, extinguindo-se com a vacancia do cargo.

CAPITULO 11
DAS LICENCAS

Art. 42. Aplicam-se aos servidores da Camara Municipal, em carater subsidiario, as licencas
previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio, naquilo que ndo colidir com as
disposi¢des desta Lei.

Secao I
Da Licenca Prémio

Art. 43. Apds cada quinquénio ininterrupto de exercicio, o servidor fara jus a 3 (trés) meses de
licenga, a titulo de prémio por assiduidade, com a remuneracdo do cargo efetivo.

§ 1° Os prémios de licenga prémio ja adquiridos e ndo gozados pelo servidor que vier a falecer
serdo convertidos em pecunia, em favor de seus beneficidrios da pensao.

§ 2° Nao se concedera licenca prémio ao servidor que, no periodo aquisitivo:

I - sofrer penalidade disciplinar de suspensao;

IT - afastar-se do cargo em virtude de:

a) Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia, sem remuneragao;

b) Licenga para tratar de interesses particulares;

¢) Condenacao a pena privativa de liberdade por sentenca definitiva;

d) Afastamento para acompanhar conjuge ou companheiro.

§ 3° As faltas injustificadas ao servigo retardardo a concessao de licenca prémio, na propor¢ao de
1 (um) més para cada falta, e na hipdtese de 10 ou mais faltas injustificadas durante um ano
haverd a perda do periodo aquisitivo do beneficio.

10
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§ 4° O nimero de servidores em gozo simultaneo de licenga prémio ndo podera ser superior a 1/3
(um terco) da lotagao da respectiva unidade administrativa da Camara Municipal.

Secao 11
Da Licenca-Maternidade

Art. 44. A servidora gestante sera concedida licenga-maternidade de 180 (cento ¢ oitenta) dias
consecutivos, sem prejuizo da remuneragdo, a partir da data indicada em atestado médico ou, na
auséncia de indicagdo, a partir da data do parto.

§ 1° No caso de nascimento prematuro, a licenca terd inicio a partir do parto, pelo prazo integral
previsto no caput.

§ 2° No caso de natimorto ou de falecimento do filho imediatamente ap6s o parto, a servidora
sera submetida a exame médico apds decorridos 60 (sessenta) dias do evento e, se julgada apta,
retornard ao exercicio do cargo, podendo, a pedido, retornar antes desse prazo mediante
avaliagdo médica.

§ 3° Na hipotese de interrupgdo da gestacdo ndo criminosa apds a oitava semana, a servidora tera
direito a repouso remunerado de 30 (trinta) dias, atestado por médico oficial.

Secao 111
Da Licenca-Paternidade

Art. 45. Pelo nascimento de filho, o servidor do quadro efetivo da Camara tera direito a licenca-
paternidade de 20 (vinte) dias consecutivos, sem prejuizo da remuneragdo, contados a partir da
data do nascimento.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de falecimento do conjuge ou companheira durante o parto ou logo
apos, sobrevivendo o filho, o afastamento sera de 30 (trinta) dias.

Secao IV
Da Licenca a Servidora Adotante

Art. 46. A servidora que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogdo sera concedida
licenca de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos, sem prejuizo da remuneracado, a partir da data
de concessdao do termo de adogdo ou de guarda judicial, independentemente da idade da crianga
ou do adolescente adotado.

§ 1° O prazo previsto no caput ¢ idéntico ao da licenga-maternidade, assegurando-se tratamento
1sondmico entre as formas de maternidade biologica e adotiva, nos termos do art. 227, § 6°, da
Constitui¢ao Federal.

§ 2° Ao servidor adotante que ndo seja casado e ndo mantenha unido estavel serd concedida
licenca de 180 (cento e oitenta) dias, nas mesmas condi¢des estabelecidas no caput.

§ 3° Ao servidor adotante casado ou em unido estdvel ¢ assegurada a licencga-paternidade,
independentemente da idade do adotado.

§ 4° E vedada a concessdo simultdnea das licengas previstas neste artigo ao casal de servidores
da Camara que adotar a mesma crianga ou adolescente.

TITULO III

il
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DOS DIREITOS E DEVERES

CAPITULO 1
DOS DIREITOS DOS SERVIDORES

Art. 47. Sao direitos dos servidores publicos efetivos da Camara Municipal, sem prejuizo de
outros previstos na Constitui¢do Federal, na Lei Organica Municipal, no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais e na legislagdo complementar:

I - exercer as atribuigdes do cargo com autonomia funcional, seguranca juridica e protecao contra
ingeréncias indevidas, nos termos da legislacdo vigente;

II - perceber remuneracdo correspondente ao cargo ocupado, nos termos desta Lei;

III - evoluir funcionalmente na carreira, conforme os critérios estabelecidos neste Plano;

IV - receber gratificagdes e outras vantagens previstas em lei, quando fizer jus;

V - gozar de férias anuais remuneradas, acrescidas de um terco, nos termos da Constituicao
Federal;

VI - afastar-se do exercicio do cargo nas hipdteses legais, com ou sem remuneracio, conforme o
caso;

VII - ter acesso a capacitagdo e ao aperfeigoamento funcional, custeados ou promovidos pela
Camara, conforme a disponibilidade or¢amentaria e as normas internas;

VIII - contar o tempo de servico para todos os efeitos legais, inclusive para fins de aposentadoria
e disponibilidade;

IX - ser tratado com respeito e dignidade por superiores, colegas e administrados;

X - apresentar sugestdes para o aperfeicoamento do servigo publico e propor medidas que visem
a eficiéncia administrativa;

XI - ser avaliado com base em critérios objetivos, garantida a ampla defesa nos casos de
penalidade ou restri¢cao de direitos funcionais;

XII - receber tratamento isondmico e ndo discriminatorio quanto a condigdes de trabalho,
promocgao, remuneragdo e oportunidades de capacitacdo, independentemente de género, raca,
orientacdo sexual, idade, deficiéncia ou convicg¢des pessoais;

XIIT - ter acesso a informagdo institucional relevante sobre sua vida funcional, atos
administrativos que lhe digam respeito e critérios de avaliacdo de desempenho.

Paradgrafo tnico. A Camara Municipal assegurara aos servidores condi¢cdes adequadas de
trabalho, ambiente saudavel e seguro, respeito a dignidade da pessoa humana e protegdo contra
quaisquer formas de assédio moral ou sexual, discriminacao, retaliacao institucional ou violéncia
de qualquer natureza, inclusive simbdlica ou psicologica.

Secao I
Do afastamento para capacitacao de alto nivel

Art. 48. Podera ser concedido pelo Presidente da Camara Municipal, em casos especificos,
horarios de trabalho especial ao servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade
entre o horario escolar e o da reparticao, sem prejuizo do exercicio do cargo.

Paragrafo tinico. Para efeito do disposto neste artigo, sera exigida a compensacao de horario na
reparticdo, respeitada a duragdo semanal do trabalho, com fiscalizacdo do chefe imediato do
beneficidrio.

Art. 49. Ao servidor efetivo estudante de nivel superior, em graduagdo, pds-graduagao, mestrado
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e doutorado, quando n3o houver prejuizo para o servico, poderd haver a concessdo de horario
especial, compreendido na reducdo da jornada semanal em até cinquenta por cento, com
correspondente redugdo proporcional da remuneragdo durante este periodo.

§ 1° O afastamento de que trata este artigo ¢ condicionado a autorizagdo expressa do Presidente
da Camara Municipal, mediante:

I - requerimento justificado do servidor;

IT - comprovagdo de que o curso € reconhecido pelo Ministério da Educa¢do (MEC) ou 6rgao
competente.

§ 2° A concessao do afastamento dar-se-4 sem qualquer Onus financeiro para a Camara
Municipal, ficando vedado o pagamento de didrias, passagens, taxas de inscri¢do, mensalidades
ou qualquer outra despesa acessoria, correndo estas exclusivamente por conta do servidor.

§ 3° O servidor devera comprovar, semestralmente, a frequéncia e o aproveitamento satisfatorios,
sob pena de interrup¢do imediata do afastamento e retorno ao exercicio das fungoes.

§ 4° O servidor que obtiver o afastamento firmard termo de compromisso de permanéncia no
servigo publico da Camara Municipal por periodo igual ao do afastamento, contado da data de
seu retorno.

§ 5° O descumprimento do compromisso previsto no § 4° implicard a obrigatoriedade de o
servidor indenizar o erario pelos valores percebidos a titulo de remuneragao durante o periodo do
afastamento, proporcionalmente ao tempo ndo cumprido.

Art. 50. O disposto nesta Se¢do ndo se aplica para cargo em estagio probatorio.

Secao 11
Do Trabalho Remoto

Art. 51. Compete ao Presidente da Camara Municipal regulamentar, por ato proprio, o regime de
trabalho remoto, teletrabalho ou home office no ambito do Poder Legislativo Municipal,
observados o interesse publico, a natureza das atribui¢des do cargo, a necessidade do servigo, a
eficiéncia administrativa, a continuidade das atividades legislativas e administrativas e o controle
da jornada ou da produtividade, conforme o caso.

§ 1° O ato regulamentar de que trata o caput devera estabelecer, no minimo:

I - os cargos, fungdes ou atividades passiveis de execucdo em regime de trabalho remoto,
teletrabalho ou home office;

IT - os critérios objetivos para autorizagao, suspensao, alteracdo ou revogac¢ao do regime;

III - a forma de controle da jornada, da produtividade, das entregas e do cumprimento das metas
estabelecidas;

IV - os deveres do servidor submetido ao regime de trabalho remoto;

V - as hipoteses de convocagdo para comparecimento presencial, sempre que houver necessidade
do servigo;

VI - as responsabilidades quanto ao uso de equipamentos, sistemas, documentos, dados e
informacodes institucionais;

VII - as medidas de seguranga da informagao, protecao de dados e sigilo funcional;

VIII - a vedacdo de prejuizo ao atendimento ao publico, ao funcionamento das sessdes, reunides,
comissoes e demais atividades essenciais da Camara Municipal.

§ 2° A autorizagdo para o exercicio do trabalho remoto, teletrabalho ou home office tera carater
precario, discricionério e reversivel, podendo ser alterada, suspensa ou revogada a qualquer
tempo, mediante justificativa fundamentada no interesse ptblico ou na necessidade do servigo.
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§ 3° O regime de trabalho remoto, teletrabalho ou home office ndo constitui direito subjetivo do
servidor, dependendo de autorizagdao expressa da Presidéncia da Camara Municipal, observadas
as condi¢des estabelecidas em regulamento proprio.

§ 4° A adogao do regime de que trata este artigo ndo podera implicar reducao da capacidade de
atendimento da Camara Municipal, prejuizo a fiscaliza¢do da jornada ou da produtividade, nem
comprometimento da regularidade dos servigos legislativos e administrativos.

CAPITULO 11
DOS DEVERES DOS SERVIDORES

Art. 52. Constituem deveres funcionais dos servidores publicos da Cdmara Municipal, sem
prejuizo de outros previstos na legislagao aplicavel:

I - exercer com zelo, dedicagdo e presteza as atribuigdes do cargo;

IT - observar as normas legais e regulamentares, bem como as ordens emanadas da autoridade
competente;

IIT - tratar com urbanidade e respeito os colegas de trabalho, os superiores hierdrquicos e o
publico em geral;

IV - manter conduta compativel com a moralidade administrativa e observar os principios da
administracdo publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, -eficiéncia,
responsabilidade, transparéncia e equidade;

V - zelar pela economia de materiais e conserva¢do dos bens publicos sob sua guarda ou
responsabilidade;

VI - guardar sigilo sobre informagdes e documentos de carater reservado ou cuja divulgagao
possa comprometer o interesse publico;

VII - comunicar, formal e imediatamente, qualquer irregularidade de que tenha conhecimento no
ambito da administragdo publica;

VIII - manter-se assiduo e pontual no exercicio das funcdes;

IX - submeter-se as avaliacdes de desempenho, exames periddicos de saude e capacitacdes
obrigatorias, quando previstos;

X - utilizar bens, recursos e servigos publicos exclusivamente para o exercicio das atribui¢des do
cargo;

XI - cooperar para a melhoria da qualidade e da produtividade dos servigos prestados;

XII - representar a autoridade competente sobre ilegalidade, omissdo ou abuso de poder, nos
termos da legislagdo vigente;

XIII - abster-se de atuar em situacao de conflito de interesses, conforme definido em legislacao
especifica ou por ato normativo interno, inclusive envolvendo vantagem pessoal, favorecimento
ou beneficio a terceiros;

XIV - utilizar canais institucionais de forma adequada e respeitosa, abstendo-se de manifestagdes
publicas ofensivas a institui¢dao, sem prejuizo do exercicio legitimo da liberdade de expressao,
nos termos da Constituicao Federal.

Art. 53. O descumprimento dos deveres funcionais sujeitard o servidor a apuragdo de
responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o caso, garantido o contraditorio e a
ampla defesa, nos termos da legislagdo vigente.

TITULO IV
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DO ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES

Art. 54. O enquadramento dos atuais servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo no
Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneracao instituido por esta Lei dar-se-a por ato do Presidente
da Camara Municipal, no prazo de até 30 (trinta) dias da publicagdo desta Lei.

§ 1° O enquadramento observara, obrigatoriamente ¢ de forma cumulativa, a correspondéncia
entre:

I - as atribuigdes e o grau de complexidade do cargo anterior e do novo cargo;

IT - os requisitos de escolaridade e habilitagdo profissional exigidos para o ingresso;

III - o vencimento basico atualmente percebido e o da nova tabela.

§ 2° E vedado o enquadramento em cargo que exija nivel de escolaridade superior ao exigido
para o cargo de origem do servidor, a fim de evitar provimento derivado inconstitucional.

Art. 55. O servidor sera posicionado na Classe cujo vencimento bdsico seja igual ou
imediatamente superior ao vencimento basico percebido na data de vigéncia desta Lei.

§ 1° Na hipotese de o vencimento do cargo resultante do enquadramento ser inferior ao
vencimento atual do servidor, a diferenga serd paga a titulo de Vantagem Pessoal Nominalmente
Identificada (VPNI).

§ 2° A VPNI de que trata o paragrafo anterior estard sujeita apenas as revisdes gerais anuais
(reposi¢ao inflacionaria), sendo absorvida progressivamente por futuros aumentos reais de
remuneracdo decorrentes de reestruturacao de carreira ou concessao de novas vantagens.

§ 3° Caso ndo haja correspondéncia exata entre a remuneracdo atualmente percebida pelo
servidor e a prevista nesta Lei, sera assegurado o enquadramento no nivel imediatamente
superior da respectiva tabela, garantindo-se o principio da irredutibilidade remuneratoria.

Art. 56. Do ato de enquadramento cabera pedido de reconsiderag@o a Presidéncia da Camara, no
prazo de 30 (trinta) dias, contados da ciéncia do servidor.

Par4dgrafo unico. Decorrido o prazo legal para a realizacdo do enquadramento, os efeitos
financeiros retroagirdo a data de vigéncia desta Lei, devendo as diferengas ser pagas com a
devida corre¢ao monetaria.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 57. Aplicam-se, subsidiariamente, aos servidores efetivos e estaveis do Poder Legislativo as
disposi¢des do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais que ndo conflitarem com essa lei.
Art. 58. A interpretacdo e aplicacdo desta Lei observardo os principios da legalidade, moralidade,
eficiéncia, impessoalidade, razoabilidade e do interesse publico, bem como os direitos adquiridos
dos servidores efetivos.

Art. 59. Consideram-se automaticamente extintos os cargos criados por leis ou resolugdes
anteriores que ndo estejam expressamente previstos ou descritos nos Anexos integrantes desta
Lei.

Art. 60. E vedada a aplica¢do retroativa desta Lei para fins de reduzir remuneragdo, retirar
direitos adquiridos ou prejudicar situagdes juridicas consolidadas dos servidores efetivos.

Art. 61. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta de dotagdes
or¢amentarias proprias consignadas no orcamento vigente, podendo ser suplementadas, se
necessario.

Art. 62. Os ANEXOS passam a fazer parte integrante da presente Lei.
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Art. 63. Revogam-se as disposigdes em contrario.
Art. 64. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Coronel Xavier Chaves, 10 de junho de 2026.

Sidinei Resende Paiva
Prefeito Municipal
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ANEXO 1

VENCIMENTOS DOS CARGOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL XAVIER CHAVES
CORONEL XAVIER CHAVES - ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua Padre Reis, N°. 84, Centro. CEP 36.330-000
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TABELA A
CARGOS EM COMISSAO
Quantidade Cargo/Funcio Tipo Valor (RS)
1 Assessor Juridico do CcC R$ 3.569,14
Legislativo
TABELA B
CARGOS EFETIVOS:
VENCIMENTOS E PROGRESSAO HORIZONTAL
Quantidade| Cargo/Categoria | Classe A | Classe B | Classe C | Classe D | Classe E | Classe F
Funcional (RS) (R9) (RS) (RS) (R9) (RS)
4,3% 8,8% 13,4% | 18,3% 23,4%
1 Oficial 2.812,68 12.933,63 (3.191,79 (3.619,48 | 4.281,85 | 5.283,80
Administrativo do
Legislativo
2 Analista 1.800,00 | 1.877,402.042,61 | 2.069,98 | 2.448,79 | 3.021,81
Administrativo
1 Contador 3.569,14 | 3.722,61 | 4.050,20 | 4.592,93 | 5.433,44 | 6.704,86
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ANEXO IT

DESCRICAO DO CARGO EM COMISSAO

Quantidade Cargo/Funcio Escolaridade Idade Minima | Carga Horaria
Semanal
1 Assessor Juridico | Ensino Superior | 18 anos 20 horas

do Legislativo

em Direito e

Registro na
Ordem dos
Advogados do
Brasil

ESPECIFICACOES DETALHADAS

1. ASSESSOR JURIDICO LEGISLATIVO

NIVEL: Ensino Superior em Direito

HABILITACAO EXIGIDA: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil

IDADE MINIMA: 18 anos

JORNADA SEMANAL: 20 (vinte) horas

FORMA DE PROVIMENTO: Comissionado

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Prestar assisténcia juridica a Mesa, as Comissdes e a Secretaria da Camara;

- Atuar em defesa dos interesses da Camara, em juizo ou na esfera administrativa;

- Representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal, no que lhe couber, desde que
munido de instrumento procuratorio outorgado pelo Presidente;

- Elaborar minutas de contratos, convénios e outros instrumentos juridicos nos quais a Camara
Municipal seja parte;

- Efetuar trabalhos de analise e elaboracdo de textos e documentos capazes de subsidiar a
atividade parlamentar;

- Elaborar projetos de lei, resolucdes, decretos legislativos e exposicdes de motivos;

- Orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agdes legislativas e
administrativas;

- Elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas, administrativas e licitagdes;

- Elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

- Representar os vereadores nas causas em que o Poder Legislativo for parte interessada na
condi¢do de autor, réu, assistente ou oponente;

- Coordenar, orientar, supervisionar e controlar as atividades de interpretagdo e aplicagdo
uniforme da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia relativas ao Direito;

- Orientar, supervisionar, acompanhar o desempenho das Comissdes e elaborar relatorios
conclusivos das mesmas, quando estes exigirem fundamentacao juridica;

- Receber citagdes iniciais, notificagdes, intimagdes ou comunicacdes referentes a quaisquer
acoes ou processos ajuizados contra o Legislativo Municipal;

- Assessorar os vereadores junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, nos
processos administrativos, inclusive depois de findo o mandato;

- Assessorar os vereadores nos assuntos de sua competéncia e que, nesta condicdo, lhe forem
incumbidos, e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo decisorio;
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- Proceder a realizagdo de processos administrativos disciplinares e sindicancias da Camara
Municipal;

- Desempenhar outras atribui¢des de carater juridico, administrativo e judicial que lhe forem
expressamente cometidas pela Mesa Diretora.
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ANEXO III
ESPECIFICACOES DOS CARGOS EFETIVOS

Quantidade | Cargo/Categoria | Escolaridade [Idade Minima Carga Recrutamento
Funcional Minima e Horaria
Requisitos Semanal
1 Oficial Ensino Médio 18 anos 30 Concurso publico de
Administrativo do | Completo provas ou de provas
Legislativo e titulos
2 Analista Ensino Médio 18 anos 20 Concurso publico de
Administrativo Completo provas ou de provas
e titulos
1 Contador Superior 18 anos 20 Concurso publico de
Completo em provas ou de provas
Ciéncias e titulos

Contabeis e
Registro no
Conselho
Regional de
Contabilidade
(CRO)

ESPECIFICACOES DETALHADAS

1. OFICIAL ADMINISTRATIVO DO LEGISLATIVO

NIVEL: Ensino Médio Completo

HABILITACAO EXIGIDA: Conhecimentos basicos em computacio - digitalizagdo, tabelas,

Word e Excel

IDADE MINIMA: 18 anos
JORNADA SEMANAL: 30 (trinta) horas
FORMA DE PROVIMENTO: Concurso publico de provas ou de provas e titulos
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
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- Atuar no atendimento ao publico em geral;

- Executar trabalhos de digitagdo de oficios, expedientes em geral;

- Preparar a pauta das sessdes, redigindo as respectivas atas, conforme Registro de Atos
Digitados — Resolucao n° 01, de 16 de janeiro de 2019;

- Manter protocolos e arquivos de leis, proposi¢des de lei, projetos de lei, pareceres e demais atos
da Camara;

- Observar as medidas de seguranca necessarias para os dados e cadastro de fichas funcionais no
ambito do Legislativo Municipal, nos termos da Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018
— LGPD — Lei Geral de Protec¢ao de Dados;

- Participar das duas sessdes ordindrias mensais da Camara Municipal, conforme Resolucgdo
Legislativa n® 08, de 27 de julho de 2012;

- Controlar o envio dos atos de julgamento das Contas do Municipio junto ao Controle Interno,
através do novo Sistema Informatizado do Ministério Publico de Contas do Estado de Minas
Gerais — SIMP, conforme Resolugao MPC/MG n° 19/2020;

- Representar o Legislativo Municipal como membro da Comissio do Sistema Unico e Integrado

de Execug¢dao Orcamentaria, Administracdo Financeira e Controle — SIAFIC, previsto no
Decreto Federal n° 10.540, de 05 de novembro de 2020;
- Operar o Sistema de Gravagdo das Sessoes da Camara Municipal — “Ata Eletronica”, nos

termos da Resolucdo Legislativa n°® 04, de 29 de outubro de 2010, com realizagdo de
armazenamento e backup;

- Controlar o gerenciamento de usudrio externo dos atos do Legislativo Municipal no SEI —
Sistema Eletronico de Informagdoes — MPMG — Ministério Publico de Minas Gerais;

- Assinar juntamente com o Presidente da Camara e Controle Interno os empenhos da Camara
Municipal, conferindo o recebimento dos bens, pagamentos e ordens de servigos prestados;

- Responsabilizar-se pela guarda dos bens patrimoniais da Camara Municipal, firmando Termo
de Responsabilidade junto ao Setor de Patrimoénio;

- Realizar a edig@o e publicacdo do Informativo Oficial do Legislativo, nos termos da Resolugdo
n° 03, de 08 de marco de 2021;

- Zelar pela conservagdo dos livros de Atas de Fundagao do Municipio, posses do Prefeito, Vices
e Vereadores;

- Realizar a alimentacdo de dados do Site Oficial do Poder Legislativo Municipal,

- Realizar controle do endereco eletronico — e-mail institucional — da Camara Municipal,
realizando a triagem, despachos e protocolos;

- Recepcionar, realizar a triagem, despacho e emissdo de correspondéncias oficiais da Camara
Municipal;

- Operar o sistema de projecao e videoconferéncia nas sessoes oficiais da Camara Municipal;

- Controlar a utilizacao de materiais de escritorio;

- Comunicar e encaminhar a Presidéncia todo e qualquer pedido de uso das dependéncias para o
devido registro e providéncia;

- Detectar todo e qualquer problema com os equipamentos do Poder visando o perfeito
funcionamento dos mesmos e requerer as devidas providéncias;

- Manter banco de dados eletronico organizado, atualizado e com realizagdo periddica de
backups;

- Coordenar os cerimoniais da Camara, bem como solenidades internas e externas;

- Auxiliar no cumprimento dos atos administrativos e funcionais da Camara Municipal;

- Agendar os compromissos dos Vereadores relativos ao exercicio de sua funcao legislativa;
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- Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

2. ANALISTA ADMINISTRATIVO

NIVEL: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

JORNADA SEMANAL: 20 (vinte) horas

FORMA DE PROVIMENTQO: Concurso publico de provas ou de provas e titulos

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Executar todas as atividades do setor de Recursos Humanos do Poder Legislativo, dentre eles o

controle de ponto, faltas, compensacdes de horarios, férias, licencas, vantagens adicionais,

contratacdes, exoneracdes, aposentadorias, didrias, rescisdes contratuais € outros servigos

inerentes a area de Recursos Humanos;

- Auxiliar na elabora¢do e no processamento da folha de pagamento, realizando langamentos,

conferéncias € emissao de relatorios;

- Manter atualizados os registros funcionais e cadastros dos servidores e agentes politicos;

- Prestar apoio técnico a Tesouraria e a Contabilidade, auxiliando no controle de pagamentos, na

conciliagdo bancéria e na organizacao de documentos fiscais;

- Colaborar na instru¢ao de processos de despesa, como empenho, liquidagdo e pagamento;

- Auxiliar a inser¢do, atualizacdo e conferéncia de dados e documentos no Portal da

Transparéncia da Camara Municipal, garantindo o cumprimento das normas de acesso a

informacao;

- Atuar no planejamento, organiza¢do e acompanhamento dos processos de compras, licitagdes,

contratagdes diretas, dispensas e inexigibilidades da Camara Municipal,

- Auxiliar na elaboragdo, instru¢do e conferéncia dos processos administrativos de contratagdo,

observando a legislagdo aplicavel, especialmente a Lei Federal n® 14.133/2021 e demais normas

pertinentes;

- Realizar pesquisas de precos, cotagdes, levantamentos de mercado e demais atos necessarios a

estimativa do valor das contratagdes publicas;

- Auxiliar na elaboragdao de documentos preparatdrios das contratacdes, tais como Documento de

Formalizacdo de Demanda, Estudo Técnico Preliminar, Mapa de Riscos, Termo de Referéncia,

Projeto Bésico e demais instrumentos correlatos;

- Organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e digitais relativos aos processos de

compras, licitacdes, contratos, atas de registro de precos, aditivos e demais documentos

administrativos;

- Acompanhar prazos de vigéncia de contratos, atas, aditivos, garantias, certidoes, publicagoes,

empenhos e demais obrigagdes relacionadas as contratacdes da Camara Municipal,

- Providenciar a juntada de documentos, certiddes, propostas, pareceres, autorizacoes,

publicagdes e demais pecas necessarias a regular instrugdo dos processos de contratagao;

- Auxiliar na conferéncia da regularidade fiscal, trabalhista, previdenciaria e demais documentos

de habilita¢ao apresentados por fornecedores, prestadores de servicos e contratados;

- Realizar o langamento, atualizacdo e acompanhamento de informagdes relativas as contratagdes

publicas em sistemas oficiais, portais de transparéncia, plataformas eletronicas e sistemas

exigidos pelos 6rgdos de controle;

- Auxiliar na alimentag¢do do Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP, quando couber,
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bem como de sistemas eletronicos utilizados pela Camara Municipal para compras, licitacdes e
contratos;

- Acompanhar publica¢des oficiais, avisos, editais, extratos, contratos, termos aditivos,
homologac¢des, adjudicacdes e demais atos relacionados as contratagdes publicas;

- Auxiliar na elabora¢do de minutas de editais, avisos de contratagdo direta, termos de dispensa,
termos de inexigibilidade, contratos, atas, aditivos, apostilamentos e demais documentos
administrativos, sob orientacdo da autoridade competente ou assessoria juridica;

- Controlar e organizar o cadastro de fornecedores, prestadores de servicos e documentos
correlatos, mantendo registros atualizados para consulta administrativa;

- Auxiliar na fiscalizacdo administrativa dos contratos, mediante controle documental,
acompanhamento de prazos, verificagdo de certiddes e comunicagdo de pendéncias aos setores
competentes;

- Receber, conferir e encaminhar notas fiscais, documentos de prestacdo de servigos, atestos,
relatorios e demais documentos necessarios ao pagamento das despesas contratadas;

- Apoiar a elaboracdo do Plano de Contratacdes Anual da Camara Municipal, mediante
levantamento das necessidades dos setores e consolidacao das demandas administrativas;

- Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, planejamento, transparéncia, economicidade, segregacdo de funcdes e interesse
publico nas contratagdes da Camara Municipal;

- Prestar informagdes e apoio administrativo aos setores internos, fornecedores, Orgdos de
controle e demais interessados, quando autorizado pela autoridade competente;

- Comunicar a autoridade superior eventuais irregularidades, falhas, riscos, atrasos ou
inconsisténcias identificadas nos processos de compras, licitagdes e contratos;

- Auxiliar na elaboracdo de relatérios, planilhas, controles internos, demonstrativos e
documentos de acompanhamento das compras, licitagdes e contratos da Camara Municipal;

- Manter sigilo e zelo quanto as informacdes, documentos e procedimentos administrativos sob
sua responsabilidade, observadas as normas de transparéncia publica e prote¢ao de dados;

- Executar outras atividades correlatas ao setor de compras, licitagdes, contratos e administragao
publica, mediante determinagao superior.

- Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa Diretora em assuntos relacionados a
publicidade institucional do Poder Legislativo nas redes sociais e demais meios de comunicagao;
- Auxiliar na criagdo e elaboragdo de noticias e textos relativos aos atos administrativos e
legislativos da Cadmara Municipal;

- Organizar e administrar os atos oficiais e legislativos para divulgacdo e publicacdo externa e
interna;

- Assessorar na agenda, elaboragdo e organizacdo das entrevistas dos membros da Mesa
Diretora;

- Opinar sobre a elaboragdo de textos (releases) que serdo enviados aos veiculos de
comunicagao;

- Sugerir assuntos para midia;

- Assessorar na divulgacao de eventos;

- Assessorar os membros da Mesa Diretora e representa-los nas entrevistas;

- Auxiliar nas tarefas necessarias para as reunides descentralizadas, solenes e festivas;

- Publicar no sitio da internet do Poder Legislativo as noticias e textos relativos aos atos
administrativos e legislativos da Camara Municipal;

- Assessorar na edicao de jornais que podem ser distribuidos interna ou externamente;
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- Divulgar eventos;

- Receber, registrar e classificar as manifestagdes encaminhadas a Ouvidoria;

- Acompanhar os prazos de resposta da Ouvidoria e encaminhar as demandas aos setores
competentes;

- Organizar relatérios periodicos da Ouvidoria.

3. CONTADOR

NIVEL: Superior

HABILITACAO EXIGIDA: Graduacio em Ciéncias Contabeis e registro ativo no Conselho

Regional de Contabilidade (CRC)

IDADE MINIMA: 18 anos

JORNADA SEMANAL: 20 (vinte) horas

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso publico de provas ou de provas e titulos

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Executar a escrituragdo contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal,

- Elaborar balancetes, balancos ¢ demonstrativos contabeis conforme legislagdo vigente e outros

demonstrativos contabeis e financeiros exigidos pela autoridade competente;

- Assessorar a Camara para garantir o cumprimento de todas as normas da LRF (Lei

Complementar n® 101/2000);

- Efetuar registros pertinentes a receita e despesa, contratos e licitagoes;

- Assinar balangos, balancetes e demais demonstrativos contébeis;

- Realizar analise de contas e conferéncia de documentos contabeis;

- Instruir processos de prestacdo de contas e tomadas de contas, elaborar a prestagdo de contas

anual da Camara e enviar ao Tribunal de Contas do Estado (TCE);

- Elaborar pareceres técnicos, relatérios, informagdes contabeis e redacdo de documentos

diversos;

- Executar atividades de auditoria contabil interna;

- Assessorar tecnicamente em questoes de natureza contabil e orcamentaria;

- Preparar relatorios sobre a situacao financeira e patrimonial da Camara;

- Orientar e auxiliar levantamentos de bens patrimoniais;

- Operacionalizar todos os sistemas contdbeis informatizados necessarios ao bom funcionamento

das atividades da Camara Municipal e todos os que venham a ser exigidos pelo Tribunal de

Contas e pela autoridade competente da Mesa Diretora;

- Auxiliar e elaborar juntamente com autoridade competente da Mesa Diretora as leis do

or¢amento da Camara;

- Auxiliar na produgdo de impacto or¢gamentario e financeiros das proposigdes legislativas;

- Suporte técnico as comissoes (especialmente a de Financas e Orgamento) e aos vereadores na

analise de projetos de lei orcamentarios (PPA, LDO, LOA);

- Auxiliar nas audiéncias publicas realizadas pela Camara que envolvam os projetos de lei do

orcamento;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pela autoridade competente;

- Realizar o controle financeiro da Camara Municipal, procedendo a arrecadagcdo, movimentagao

e aplicacao dos recursos financeiros de acordo com a legislagdo vigente;

- Efetuar os pagamentos das despesas devidamente autorizadas, observando as normas de
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execucao orgamentaria e financeira;

- Gerenciar as contas bancarias da Camara, realizando a conciliagdo bancaria ¢ o controle de
saldos;

- Organizar ¢ manter em dia os registros de caixa, controlando o fluxo de recebimentos e
pagamentos;

- Realizar atividades relacionados a tesouraria da Camara Municipal.
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ANEXO IV
MODELO DE REQUERIMENTO DE ADICIONAL DE TITULACAO

Ao Ilustrissimo Senhor
Presidente da Camara Municipal de Vereadores
[ou a autoridade competente]

Assunto: Requerimento de Concessao do Adicional de Titulagao

(nome completo do servidor), servidor publico efetivo desta Casa Legislativa, ocupante do cargo
de , matricula funcional n° , lotado na unidade
, vem, respeitosamente, requerer:

A concessao do Adicional de Titula¢io, nos termos da Lei Municipal n° / (que institui o Plano
de Cargos, Carreiras e Remuneracdo - PCCR do Poder Legislativo Municipal), com base na
titulacdo adicional ora apresentada, superior a escolaridade minima exigida para o cargo.

I - Dados do Cargo:

Cargo efetivo:
Escolaridade minima exigida:
Titulagdo adicional obtida:
Instituigdo emissora:
Data de conclusao do curso: //

II - Declaracoes do Servidor:
Declaro, para os devidos fins:

e Que estou em efetivo exercicio no cargo e ndo me encontro afastado por licenca sem
vencimento ou para tratar de interesses particulares;

e Que a titulagdo apresentada ¢ compativel com as atribuigdes do cargo ocupado;

e Que a documentacdo anexa ¢ auténtica, valida e expedida por institui¢do reconhecida
pelos sistemas oficiais de ensino.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Coronel Xavier Chaves, de de .Coronel Xavier Chaves -
MG, de de

Assinatura do Servidor
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CPF:

E-mail institucional:

Telefone:

Documentos anexos:

e (opia autenticada (ou original para conferéncia) do diploma ou certificado do curso
concluido;

e (Copia do RG e CPF;

Comprovante de escolaridade minima exigida para o cargo (se solicitado);

e Outros documentos que comprovem a compatibilidade da titulacdo com as
atribuicdes do cargo (se necessario).

Para uso da Administracao:

Etapa Data |[Responsavel Observacoes

Recebimento do requerimento

Andlise de compatibilidade

Homologacao do adicional

Efeito financeiro a partir de:
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