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ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI N°. 02, DE 03 DE FEVEREIRO DE 2014.

DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGAO DO PLANO DE
CARGOS, DEFINE A CARREIRA E O SISTEMA DE
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO PODER LEGISLATIVO
DO MUNICIPIO DE GUANHAES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de GUANHAES, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes, aprovou, e eu Prefeito municipal, sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica reestruturado o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos servidores
do Poder Legislativo do Municipio de GUANHAES, nos termos da presente Lei,
objetivando organizar os cargos publicos de provimento efetivo, em planos de
carreira, com a finalidade de assegurar a continuidade das a¢des administrativas no
ambito do Poder Legislativo Municipal, aplicando aos servidores municipais da
Camara Municipal de Guanhdes as mesmas vantagens e disposigdes do Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Guanhaes conforme a Lei n°. 2.248, de 28
de novembro de 2007.

Paragrafo unico — O Regime Juridico adotado para os servidores do Poder
Legislativo é o Estatutario, conforme Lei Municipal.

Art. 2°. A Presente Lei tem por objetivo a eficacia e a continuidade da aczo
administrativa, a valorizagao e a profissionaliza¢éo do servidor, mediante:

| - Adogao do critério de merecimento para desenvolvimento na Carreira;

Il - Adogdo de uma sistematica de vencimento e remuneragéo, harmonica e justa,
que permita a contribuigao qualificada do servidor na prestacao de seus servigos.

Art. 3°. Para os efeitos desta Lei, conceitua-se:
| - servidor, a pessoa legalmente investida em cargo ou fungéo publica;

Il - cargo publico, o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional que devem ser cometidas a servidor e tem como

caracteristicas essenciais:
RABET S
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a) criacao normativa legal;

b) numero definido;

C) denominacao propria;

d) remuneracgao pelo Municipio;

e) de provimento efetivo ou comisséo.

Il - fungéo publica, o conjunto de atribuigdes, atividades e encargos néo integrantes
de carreira, provida em carater transitério e nos termos da lei;

IV - carreira, o conjunto de cargos escalonados segundo o grau de responsabilidade

g com denominagédo propria constituindo a linha de ascenséo do servidor;
A
V — padrao € a designacéao literal correspondente a cada nivel onde se enquadra o
cargo publico, constituindo a linha de progressao horizontal do servidor;
VI — grupo ocupacional, € um conjunto de cargos que assemelham-se pela natureza
de suas fungdes;
VIl - quadro de pessoal, conjunto de cargos organizados em niveis para a ascensio
vertical e padrdes, para a progressdo horizontal do servidor os quais formam a
estrutura funcional da Camara Municipal;
Art. 4°. Este Plano se estabelece nos termos de seus dispositivos e é demonstrado
por:
I. Anexo | - Quadro de Geral de Cargos - Efetivos, constituindo-se de:
- 3 Lo id
Y a) Grupo Ocupacional
b) Nomenclatura do cargo
c) Nivel :
d)  Sigla do nivel
e) Numero de vagas
f) Carga horaria mensal

Q) Requisitos para investidura

Il. Anexo Il - Cargos de Provimento em Comi‘sséo

lll. Anexo Il - Niveis e Vencimentos - Efetivos

IV. Anexo IV — Niveis e Vencimentos - Comissionados
V. Anexo V - Quadro de Progressao Horizontal

VII. Anexo VI - Atribuigées dos Cargos

Rua Dr. Odilon Behrens, 193 - Centro - 39740-000 - Guanhdes - MG - Telefax: (33) 3421-2870




LATIV(
((’G\S (o] 4'

s Camara Municipal de Guanhaes
€STADO DE MINAS GERAIS

TiTULO Il
DO PROVIMENTO
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 5°. Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| — nacionalidade brasileira, ou estrangeiros na forma da lei;

Il - gozo dos direitos politicos;

Il - quitagdo com as obrigacées militares e eleitorais;

IV — ter idade minima de 18 e maxima de 60 anos;

V — aptidao fisica e mental, comprovada em inspecao médica oficial;

VI - atendimento a condigdes especiais previstas em lei para determinados cargos;
VII - aprovagdo em concurso publico, ressalvadas as excegdes previstas em lei;
VIl - habilitagao profissional exigida.

D)

Paragrafo unico — A Lei de Plano de Cargos e Vencimentos podera fixar requisitos
diferenciados, inclusive de idade, de acordo com as caracteristicas das atribuigoes
do cargo.

Art. 6°. O provimento dos cargos far-se-a em carater efetivo ou em comisséo de
acordo com os Anexos | a VI da presente Lei.

Art. 7°. A investidura em cargo publico far-se-a exclusivamente por meio de concurso
publico de provas e/ou de provas e titulos, ressalvadas os cargos em comisséo de
livre nomeagéo e exoneragéo, definidos em lei.

Art. 8°. O Poder Legislativo reservara percentual de 5% (cinco por cento) dos cargos
previstos, a serem preenchldos por portadores de deficiéncia, observadas as
exigéncias peculiares do cargo.

)

CAPITULO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 9°. Ficam criados os cargos publicos efetivos necessarios ao funcionamento do
Poder Legislativo Municipal de GUANHAES, obedecido os grupos ocupacionais,
nomenclatura, nivel, quantitativo, requisitos e carga horéria, constantes do Anexo |
desta Lei.

Art. 10. Os adicionais por tempo de servico e vantagens pessoais do servidor efetivo
investido em cargo ou fungéo de confianga terdo por base o vencimento do cargo de
carreira do servidor.

Art. 11. A qualificagdo profissional & pressuposto da carreira.
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Paragrafo Gnico - A melhoria da qualificagéo profissional do servidor sera planejada,
organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando o
aprimoramento do servigo publico municipal.

Art. 12. Os direitos e deveres dos servidores do Poder Legislativo s&o os constantes
do Estatuto dos servidores Publicos Municipais de GUANHAES.

CAPiTULO Il
DA NOMEACAO
= SECAO |
o DISPOSICOES GERAIS

Art. 13. O provimento sera:

| - de carater efetivo, quando se tratar de cargo publico de carreira ou isolado;
Il - em comissdo, quando se tratar de cargo de livre nomeagéo e exoneragao, assim
declarado por lei.

SECAOII |
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 14. A investidura em cargo publico depende de aprovagdo prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo, observados o prazo de validade e a ordem de classificacao,
ressalvada a nomeacgdo para cargo em comissdo, declarado em lei de livre
nomeacgao e exoneragao.

-~

§ 1° - O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, contados de sua
homologagao, podendo ser prorrogado 1 (uma) vez, por até dois anos.

§ 2° - O prazo de validade, o nimero de vagas, o cronograma, os critérios de
julgamento, os recursos e demais condigdes para inscri¢ao e realizagdo do concurso
serao fixados em edital, publicado no 6rgéo oficial do Municipio.

§ 3° - O concurso devera ser homologado pelo Chefe do Poder no prazo de até 120
dias a contar da divulgagéao do resultado final.

§ 4° - O concurso_sera fiscalizado por comissao composta de 05 servidores
nomeados pelo Chefe do Poder, em que pelo menos trés membros sejam servidores
efetivos.

Art. 15. Durante o prazo de validade de concurso anterior, aquele aprovado em

concurso publico de provas ou de provas e titulos sera convocado com prioridade
sobre novos concursados para assumir cargo na carreira.
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SEGCAOI
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 16. Ao entrar em exercicio, 0 servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito ao estagio probatério pelo periodo de 03 anos, durante o qual a
sua aptidao e capacidade serdo objeto de avaliagéo para o desempenho do cargo,
observados os seguintes fatores:

| — Eficiéncia;

Il — Aptidao;

1l — Disciplina;

IV — Responsabilidade;

V — Assiduidade;

VI — Dedicacéao ao servigo

§1° - O Estagio Probatério sera avaliado semestralmente, conforme regulamento a
ser editado por decreto.

§2° - O estagiario que nao obtiver nota minima superior a 60% (sessenta por cento)
em duas avaliacbes sucessivas, ou trés avaliagbes alternadas, ndo sera aprovado
no estagio probatério e sera exonerado.

§3° - Ao estagiario que nao obtiver nota minima, nos termos do paragrafo anterior

serao concedidos vista do procedimento e o prazo de 10 (dez) dias para defesa,
findo os quais a comissao expedira parecer conclusivo e final, que sera remetido ao
Chefe do Poder Legislativo para decisao. T

§4° - A avaliacao de desempenho sera promovida por Comissao Especial instituida
para essa finalidade, composta de no minimo 3 servidores estaveis nomeados pelo
Chefe do Poder. - _

§5° - O Chefe imediato do servidor sera ouvido no processo de avaliagéo.

§6° - A aprovacdo em avaliagdo de desempenho € condicdo para a aquisicdo da
estabilidade. ’ :

TiTULO It
DA PROGRESSAO HORIZONTAL
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 17. A classificagéo dos cargos e remuneragdes constantes deste plano é fixada
em 06 (seis) niveis, escalonados de | a VI, conforme suas especificagdes e para
cada carreira foram definidos padres correspondentes de A a J.

Art. 18. O servidor fard jus a progressdo horizontal a cada biénio de efetivo
exercicio, que lhe da direito a classe seguinte, constante do Anexo V desta Lei, se
aprovado na avaliagcéo de desempenho.
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oK progressao horizontal sera no percentual de 06 (seis) por ceqto, _obedecidg ao
iersticio de 2 (dois) anos, comegando a ser contada apos satisfeito o periodo
probatorio e a requerimento do servidor.

§ 2° O servidor investido legalmente em cargo publico tera direito a progressao
horizontal até a sua aposentadoria ou declarada sua inatividade.

Art. 19. O servidor fara jus a ascensdo vertical na carreira somente através de
aprovagao em concurso publico.

- CAPITULO I ‘
DAS AVALIACOES PARA PROGRESSAO HORIZONTAL
-

" Art. 20. A avaliacao € o instrumento utilizado na afericdo do desempenho do servidor
no cumprimento de suas atribuigcdes, permitindo o seu desenvolvimento profissional
no servigo publico pelo instituto da progresséao horizontal.

Paragrafo unico. As avaliagées para fins de progresséo horizontal seréo feitas por
Comissao nomeada pelo chefe do poder Legislativo, composta com nimero minimo
de 03 (trés) vereadores e 02(dois) dos funcionarios.
Art. 21. As avaliagbes de desempenho serdo dotadas de modelos que venham a
atender a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor, e as condi¢cdes em
que serao exercidas, observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:
. assiduidade:
il. disciplina;
ll.  capacidade de iniciativa;

- V. produtividade;

-~ V. responsabilidade;

VI.  qualidade de trabalho:
VII.  cooperagéo.

Paragrafo Unico - O sistema de avaliagio sera implantado por ato do Chefe do
Poder Legislativo. :

Art. 22. A avaliagio sera feita por escrito mediante informacéo das chefias imediatas
e aprovadas pelo titular da area em que estiver lotado o_servidor, apés o que seréo
as informag6es remetidas a respectiva Comissao.

Art. 23. A avaliagao abrangera o periodo que anteceder-a permanéncia do servidor
no padrao anterior.

Paragrafo unico - O servidor tem direito de conhecer o resultado de sua avaliagao.

Art. 24. O Setor de Recursos Humanos anotara em fichas individuais as ocorréncias

da vida funcional de cada servidor. s % B~
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TITULO IV
DA VACANCIA
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 25. A vacancia do cargo publico decorrera de:

| - exoneragao;

Il - demisséo;

Il - aposentadoria;

IV - posse em outro cargo nao acumulavel;
V - falecimento.

CAPITULO I
DA EXONERAGAOQ

Art. 26. A exoneragao de cargo efetivo dar-se-a quando:

| - ndo forem satisfeitas as condigdes do estagio probatério;

Il - tendo tomado posse, o servidor ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido
nesta lei; -

Il - a pedido do servidor.

Art. 27. A exoneracao de cargo em comissdo e da fungao gratificada dar-se-a:

| - a juizo da autoridade competente;
Il - a pedido do préprio servidor.

CAPITULO Il
DA DEMISSAO

Art. 28. A demissao sera aplicada como penalidade, observado o disposto nesta lei.

TiTULO V
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
CAPITULO|
DISPOSICOES GERAIS

Art. 29. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico é obrigada
a providenciar a sua apuragao imediata, mediante comunicado ao 6rgéo de pessoal,
para fins de instauragdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
assegurado ao acusado, ampla defesa.

§ 1° - A sindicancia sera instaurada para apuragdo de falta disciplinares leves,
puniveis com as sang¢des de adverténcia e suspensio.
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§ 2° - O processo administrativo disciplinar podera ser antecedido de sindicancia que
objetive o levantamento de circunstancias, fatos, materialidade e autoria de ilicitos
ou faltas disciplinares graves, puniveis com pena de demisséo, destituicdo de cargo
em comissdo, ou funcdo de confianga e cassagdo de aposentadoria ou
disponibilidade.

Art.30. Sempre que o ilicito praticado pelo servidor, ensejar a imposicédo de
penalidade de demissdo, cassagdo de aposentadoria ou disponibilidade, ou
destituicao de cargo em comissao sera obrigatéria a instauragédo de processo
administrativo disciplinar.

Art. 31. Nos casos em que a Comissao Processante decidir instaurar previamente a
sindicancia para apuragao de falta grave, os autos deste procedimento integrarédo o
processo administrativo disciplinar como pec¢a informativa da instrugéo.

Paragrafo Unico - Na hipétese de o relatério da sindicancia concluir que a infracéo
esta capitulada como ilicito penal, a autoridade competente encaminhara cépia dos
autos ao Ministério Publico, independentemente da instauragdo do processo
disciplinar.

Art.32. Como medida cautelar e a fim de que ndo venha a influir na apuragdo da
wregulandade o servidor, por solicitagdo do Secretario da pasta, podera ser afastado
do exercicio do cargo, pelo prazo de duragdo da sindincancia ou processo
administrativo, sem prejuizo da remuneracéo.

Art. 33. O Presidente da Comissdo Processante, durante a tramitacdo do processo,
em qualquer de suas fases, podera adotar providéncias ou determinar as diligéncias
necessarias, objetivando o bom andamento do processo e a ‘melhor elucidagéo dos
fatos nele versados.

Art. 34. Ao Presidente da Comissdo Processante e aos respectivos membros é
assegurada ampla garantia no exercicio de suas atribuigées.

Paragrafo unico - Incorrerd em falta grave, passivel de suspensdo ou demissao, o
servidor que, por qualquer meio, obstar dolosamente 0 andamento dos trabalhos da
Comissao Processante ou incorrer em atitude de ofensa ou desrespeito em relagéo
de seus membros.

CAPITULO Il
DA SINDICANCIA

Art. 35. O Chefe do Poder Legislativo determinara a instauragdo de sindicancia e
fixara prazo para a sua conclusdo nunca inferior a 10 (dez) e superior a 60

(sessenta) dias, prorrogaveis. %@ g
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§ 1° - As sindicancias seréo instauradas por portaria, que indicara seu objeto e
comissdo de 3 (trés) servidores para realiza-la, sendo pelo menos dois deles
efetivos.

§ 2° - O procedimento da sindicancia serd sumario e seguira o rito estabelecido no
presente artigo.

§ 3° - O servidor processado sera intimado para depoimento, em data fixada néo
inferior a 05 (cinco) dias da intimagdo, ocasiao em que podera apresentar defesa
escrita e indicara as provas que pretende produzir. Poderdo ser arroladas até 3
testemunhas para cada fato.

§ 4° - Caso alguma testemunha ndo comparega ou nao seja possivel sua intimagao,
podera ser realizada substituicdo, uma unica vez.

§ 5° - Quvidas todas as pessoas envolvidas nos fatos, feitas as diligéncias
necessarias a apuragdo das irregularidades, bem como peritos e técnicos se
necessario, a comissao apresentara relatério circunstanciado do que foi apurado,
sugerindo o que julgar cabivel ao saneamento das irregularidades e punicdo dos
culpados ou a abertura de processo administrativo no caso de infragbes graves,
puniveis com penas de demissdo, cassacdo de aposentadoria e disponibilidade e
destituicdo de cargo em comissao ou fun¢do de confianca.

§ 6° - No procedimento da sindicancia sera assegurado ao servidor processado a
ampla defesa e o contraditério, com todos os meios de prova em direito admitidos.
As provas consideradas impertinentes pela Comissdo poderdo ser indeferidas
motivadamente.

§ 7° - Caso o servidor processado encontre-se em local incerto e ndo sabido, sera
citado ou intimado através de publicagdo no quadro de avisos da Camara Municipal.
§ 8° - O relatério da Comissédo sera submetido ao Presidente da camara Municipal
para julgamento.

§ 9° - Da deciséo do Presndente cabera recurso no.prazo de 5 (cinco) dias corridos
para o Chefe do Poder.

Art. 36. Da sindicancia podera resultar:

I - arquivamento dos autos;

Il - aplicagéo de penalidade de adverténcia ou suspenséo de até 90 (noventa) dias;
Hl - instauragdo de processo administrativo disciplinar para apuracgéo de falta grave,
punivel com pena de demissao, destituigdo de cargo em comisséo, ou funcdo de
confianca e cassagao de aposentadoria ou disponibilidade.

" CAPITULO Il
DO PROCESSO DISCIPLINAR

Art. 37. O processo disciplinar € o instrumento destinado a apurar responsabilidade

de servidor por infragdo grave praticada no exercicio de suas atribuigdes, ou que
tenha relagao com as atribuicdes do cargo em que se encontre investido.
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Art. 38. O processo disciplinar obedecera ao principio do contraditorio, assegurado
ao acusado ampla defesa, com a utilizagdo dos meios e recursos admitidos em
direito, garantida, na forma da lei, a presenca de defensor.

Paragrafo unico — Caso o servidor ndo nomeie procurador, a Comisséo Processante
nomeara um servidor efetivo, que atuara como defensor.

Art. 39. O processo disciplinar compreende as seguintes fases:

| - instauragdo, com a publicagdo do respectivo ato;

Il - instrugdo, que compreende depoimentos pessoais, defesas prévia, produgéo de
provas e relatorio;

Il - julgamento.

Art. 40. O processo disciplinar sera conduzido por comissdo composta de trés
membros, sendo pelo menos dois servidores efetivos, designados pelo Chefe do
Poder, que indicara, dentre eles, o seu presidente.

Paragrafo unico - Da comisséo de que trata o artigo, ndo poderdo participar conjuge,
companheiro ou parente do indiciado, consangiiineo ou afim, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau. :

Art. 41. A comissdo exercera sUa“s" atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo necessario & elucidagao do fato ou exigido pelo interesse da
administracao.

- Art. 42. Os membros da comissdo dedicardo todo o seu tempo aos trabalhos da

~ mesma, ficando, por isso, automaticamente dispensados do servico de sua
reparticao, sem prejuizo. da remuneragao decorrente do exercnc:o até entrega do
relatorio final.
Art. 43. O prazo para conclusdo do processo disciplinar ndo excedera 60 (sessenta)
dias, contados da data de publicagdo do ato que constituir a comissdo, admitida a
sua prorrogacao por motivo justificado, mediante autorizag&o do Chefe do Poder que
determinou a sua instauracéo.

Art. 44. Na instrucdo do processo disciplinar, a comissdo promovera a tomada de
depoimentos, acareacdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova,
recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa
elucidacao dos fatos.

Art.45. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo, pessoalmente

ou por intermeédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e
contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial. )
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-0 presidente da comissdo podera negar pedidos considerados impertinentes,
meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§ 2° - Sera indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovagéo do fato
independer de conhecimento especial de perito.

§ 3° - Poderao ser arroladas até 03 testemunhas para cada fato.

Art.46. O presidente da comissdo mandara citar o indiciado para prestar depoimento
pessoal, em dia e hora designados.

§ 1° - A citacdo se fara pessoalmente, ou por via postal com aviso de recebimento.

§ 2° - Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, sera citado por edital,
publicado por no quadro de Avisos da Camara Municipal, pelo prazo de 15 dias.

§ 3° - Entre a expedicdo da carta de citacdo e o depoimento pessoal mediara prazo
nao inferior a 05 (cinco) dias.

Art.47. Prestado o depoimento pessoal, abrir-se-a vista ao indiciado, pelo prazo de
10 (dez) dias, para, querendo, apresentar defesa prévia.

Paragrafo Unico - Na defesa prévia podera o indiciado, sob pena de preclusao:

| - arrolar testemunhas, até o nimero de 3 (trés) para cada fato;
Il - juntar documentos;

lll - requerer pericia;

IV - requerer diligéncias que entender necessarias.

Art.48. Sera dado defensor dativo, nomeado dentre os servidores efetivos, de
preferéncia bacharel em Direito, ao indiciado que n&o comparecer para o
depoimento pessoal ou que, comparecendo, assim o requerer, procedendo-se de
conformidade com o disposto no artigo anterior.

Art. 49. Apresentado rol de testemunhas, estas serdo chamadas a depor mediante
carta de intimacgao, expedida pelo presidente da comissdo, cuja segunda via sera
anexada aos autos.

§ 1° - Se a testemunha for servidor publico, a intimagcdo sera comunicada a sua
chefia imediata, com a indicagéo do dia e hora marcados para o depoimento.

§ 2° - A testemunha que, servidor publico, ndo atender, injustificadamente a
intimagéo para depor, perderé a remuneragao do dia, sem prejuizo da penalidade a
que se sujeitar, em virtude da infringéncia do disposto nesta Lei.

§ 3° - Caso nédo seja possivel a intimacdo da testemunha, ou intimada nao
comparecga, podera ser realizada substituigdo, uma Unica vez.

Art.50. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, vedado a

testemunha trazé-lo por escrito. .,
. ‘fﬁ% TV
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§ 1° - As testemunhas seréo inquiridas separadamente, facultando-se ao procurador
do indiciado ou a seu defensor dativo reinquiri-las por intermédio do presidente da

comissao.

§ 2° - Na hipétese de depoimentos contraditérios, podera o presidente da comisséao,
de oficio ou a requerimento do indiciado, proceder a acareagao entre os depoentes.

Art.51. Concluida a instrugdo, o indiciado sera intimado para, no prazo de 10 (dez)
dias, oferecer razées finais de defesa.

Art. 52. Apés as razoes finais de defesa, a comissdo elaborara relatério minucioso,
em que resumira as pegas principais dos autos e mencionara as provas em que se
baseou para formar a sua convicgao.

§ 1° - O relatério serd sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade
do servidor.

§ 2° - Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissdo indicara o dispositivo
legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou
atenuantes.

§ 3° - Se a conclusao do relatério néo se der por unanimidade, o voto vencido
podera ser a ele anexado.

§ 4° - A comissdo devera, no relatorio, sugerir quaisquer providéncias que lhe
paregam de interesse publico.

Art 53. O processo disciplinar, com o relatério da comissao, sera remetndo ao Chefe
do Poder, para julgamento.

Art.54. Ressalvada a carta de citagéo, as intimagdes previstas neste Titulo se farao
na pessoa do procurador constituido, do defensor dativo ou do indiciado.

Art.55. O servidor que responder a processo disciplinar s6 podera ser exonerado a
pedido, ou aposentado voluntariamente, ap6s a conclusdo do processo e o
cumprimento da penalidade, caso aplicada.

CAPITULOIV
DO JULGAMENTO

Art.56. No prazo de 15 (quinze) dias, contados do recebimento do processo
administrativo disciplinar, o Chefe do Poder proferira_a deciszo, da qual cabera
recurso de reconsideracéo no prazo de 5 (cinco dias).

§ 1° - Havendo mais de um indiciado e diversidade de sangdes, o julgamento cabera
a autoridade competente para a imposigédo da pena mais grave.

§ 2° - O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade. %

Rua Dr. Odilon Behrens, 193 - Centro - 39740-000 - Guanhaes - MG - Telefax: (33) 3421-2870




\S VAT/ Vo
L 5 ,

N % camara Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

Art.57. Recebido o relatério, a autoridade julgadora poderad acata-lo ou,
motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou isentar de
responsabilidade o indiciado.

Art.58. Verificada a existéncia de vicio, a autoridade julgadora determinard o seu
saneamento.

Art.59. Caso a Comisséo entenda pela ocorréncia de ilicito penal ou improbidade
administrativa, encaminhara o relatério final ao representante do Ministério Publico.

Art.60. Extinta a punibilidade pela prescricéo, a autoridade julgadora determinara o
® registro do fato nos assentamentos individuais do servidor.

Paragrafo unico — Se a Comissao Processante der causa a extingao da punibilidade
pela prescricao, sera responsabilizada por descumprimento de obrigagao funcional.

CAPITULO V
DOS RECURSOS

Art.61. Das decisdes séo cabiveis os seguintes recursos:

| - ordinario;
Il - de reconsideracgao.

§1° - O prazo para interpor os recursos é de 5 (cinco) dias a contar da publicacao ou
da ciéncia da decisao recorrida.

Y §2° - O recurso devera ser despachado no prazo de 5 (cihcé)'dias e decidido no
prazo de 15 (quinze) dias.

Art. 62. Cabe recurso de reconsideragéo a autoridade que houver expedido o ato ou
proferido a decisédo, nao podendo ser renovado.

Art. 63.Cabe recurso ordinario ao Presidente da Camara Municipal contra decisao de
qualquer outra autoridade do Poder Legislativo.

Art. 64. Os recursos, quando cabiveis, interrompem a prescrico.

Paragrafo Unico - A prescrigao € matéria de ordem publica, nao podendo ser
relevada pela administracao.

Art. 65. Os recursos ndo tém efeito suspensivo, e o que for provido tera efeitos

g’ retroativos a data do ato impugnado.
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SECAO |
DA REVISAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 66. O processo administrativo disciplinar podera ser revisto a pegiid_o do
interessado, desde que se aduzam fatos novos ou circunsténcia.s suscetiveis de
justificar a inocéncia do punido ou a inadequagéo da penalidade aplicada.

§ 1° - Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do punido, a revisao
do processo podera ser requerida pelo cénjuge ou qualquer parente em linha
ascendente, descendente ou colateral, até terceiro grau.

§ 2° - No caso de incapacidade mental do servidor, a revisdo serd requerida pelo
respectivo curador.

§ 3° - O pedido de revisdo devera ser protocolizado em 5 (cinco) anos contados a
partir da data da decisao final do processo.

§ 4° - O pedido de revisdo devera ser despachado no prazo de 5 (cinco) dias e
decidido no prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 67. No processo revisional, o 6nus da prova cabe ao requerente.

Art. 68. A simples alegacao de injustica da penalidade nao constitui fundamento para
a revisao, que requer elementos novos nao apreciados no processo originario.

Art. 69. O requerimento do interessado, dirigido ao Presidente da Camara Municipal,
devidamente instruido e fundamentado, devera ser remetido & Secretaria da
Camara, para exame preliminar e devido encaminhamento.

§ 1° - Caso o interessado deseje fundamentar o pedido com prova testemunhal ou
de outra especne podera requerer procedimento justificatério ao titular do érgéo, que
deferira ou nao o solicitado.
§ 2° - Cabera ao 6rgéo de pessoal ouvir as testemunhas arroladas, bem como se
pronunciar sobre o pedido.

Art. 70. Concluido o procedimento justificatério e instruido o pedido de revisao, sera
a matéria devolvida & Secretaria da Camara, que determinard a sua remessa,
juntamente com o respectivo processo administrativo disciplinar, ao Presidente da
Camara Municipal, para decisao.

Art. 71. Julgado procedente o pedido de revisdo, o Prefeito Municipal adequara ou
tornara sem efeito a penalidade aplicada ao servidor..

Art. 72. O julgamento favorévei “do processo implicafé também o restabelecimento
de todos os direitos perdidos em conseqiiéncia da penalidade aplicada.

Art. 73. Sao improrrogaveis os prazos estabelecidos neste Titulo, salvo motivo de

forca maior.

Rua Dr. Odilon Behrens, 193 - Centro - 39740-000 - Guanhaes - MG - Telefax: (33) 3421-2870




\S\LATIVo
< Y,

% camara Municipal de Guanhaes

? ESTADRMEMNAS GERAIS
DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 74. Nenhum servidor com a mesma fungdo ou cargo podera ter vencimento
diferenciado dos constantes nos Anexos deste Plano.

Art. 75. O servidor efetivo nomeado para cargo comissionado podera optar pelo
vencimento de seu cargo de carreira, acrescido de 20% (vinte) por cento.

Art. 76. Os servidores contratados que nio forem aprovados em concurso publico
serao desligados do quadro de pessoal da Camara Municipal logo apés a posse dos
concursados.

Art. 77. Os salarios serdo corrigidos anualmente, no més de margo, tendo como
base o indice inflacionario divulgado pelo Governo Federal.

Art. 78. Fica o chefe do Poder Legislativo autorizado a conceder gratificagdo de ate
50% (cinquenta por cento) para os servidores ocupantes de cargos efetivos e
comissionados, pelas hipoteses estabelecidas em Lei.

Art. 79. Os Direitos, as Vantagens, as Concessdes, os deveres, as Proibigbes e as
Responsabilidades dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Guanhaes sdo
todos os estabelecidos pela Lei n°. 2.248, de 28 de novembro de 2007.

Art.80. Os casos omissos destra Lei serdo resolvidos de acordo com o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Guanhaes/MG.

Art. 81. As despesas decorrentes a execugédo da presente Lei correrdo por conta de
dotagGes proprias consignadas no orcamento em vigor ou através de abertura de
crédito adicionais suplementares na forma do artigo 43 da Lei n° 4.320, de 27 de
margo de 1964. " '

Art. 82. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 83. Revogam-se as disposicdes em contrario, especialmente as Leis Municipais
n°. 2.268, de 25 de janeiro de 2008 e n°. 2.539, de 19 de margo de 2013.

GUANHAES (MG), 03 de fevereirg de 2014.
N
/ (Nivaldo dos Saritos
Presidenté da Camara Municipal de Guanhaes

JD@{ -

Dermeval de Pinho Tavares Neto Elizéngela Padilha Sette Nunes de Lima
Vice-Presidente 1° Secretario
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ANEXO I
‘QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO o
GRUPO CARGO| NIVEL SIGLA| N°DE VAGAS| CARGA Requisitos 9,
OCUPACIONAL ; HORARIA
SEMANAL 5
ADMINISTRATIVO (1]
Auxiliar Administrativo 11 EF-02 01 40H | Ensino Médio m
Recepceionista/Telefonista 111 EF-03 02 30H | Ensino médio
Técnico em manutengdo de Vv EF-05 01 40H | Ensino médio ¢ g
: informatica g curso técnico U
Secretéria || VI EF-06 01 40H | Ensino médio g =
; curso ddpD - |
informatica. D
TOTAL 05 Q2N
T
QPERACIONAL g; -U
Auxiliar de Servigos Gerais| ' 1 EF-01 05 40H | Alfabetizado ¥ E’_
I EF-01 03 40H | Alfabetizado
Vigia o Q.
I EF-01 01 40H | Alfabetizado 5 MM
Office Boy >
Motorista v EF-04 01 40H | Alfabetizado +N m
CNH D cC
TOTAL m
10 l
TOTAL GERAL ‘ 15 g_
(11 ]
0
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ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO NIVEL VAGAS REQUISITOS
Procurador-Geral do CC-01 01 Curso Superior em de
Poder Legislativo Direito + OAB
Procurador-Geral Adjunto CC-02 01 Curso Superior em Direito
do Poder Legislativo + Especializagdo em

Direito Piablico ou
Municipal + OAB

Assessor Juridico CC-03 01 Curso Superior em Direito

+OAB
ﬂ Chefe do Servigo de CC-04 01 Ensino Médio

Administragdo da Camara

Municipal

Chefe de Recursos CC-05 01 Ensino Médio

Humanos

Chefe do Servigo de CC-06 01 Ensino Médio + Curso de

Compras e Licitagdo Licitagdo e Curso de
Capacitagfio de Pregoeiro

Assessor de Comunicagio CC-07 01 Ensino Médio e

conhecimentos na area de
comunicacdo ou
publicidade

Total Geral 07
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ANEXO III
TABELA DE NIVEIS DE VENCIMENTOS - EFETIVOS

Camara Municipal de Guanhaes

NIVEL VENCIMENTO SIGLA
I 812,00 EF-01
I 827,00 EF-02
11 864,00 EF-03
v 1.126,00 EF-04
\4 1.468,00 EF-05
VI 1.600,00 EF-06
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ESTADO D€E MINAS GERAIS

ANEXO IV

TABELA DE NIVEIS DE VENCIMENTOS - COMISSIONADOS

VENCIMENTO

NIVEL SIGLA
1 4.071,00 ce.o1
11 3.295,00 CC-02
111 2.200,00 CC-03
Y 1.967,00 CC-04
Vv 1.967,00 CC-05
VI 1.600,00 CC-06
VII 1.600,00 CC-07

‘__)
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ANEXO V

TABELA DE PROGRESSAO HORIZONTAL (6%)

Camara Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

PADROES
NIVEL A B C D E F G H I J

| i 860,72 912,36 967,10 1025.13 | 1086,63 | 1151,83 | 1220,94 | 129420 | 1371,85

11 827,00 876,62 |.°929,21 984,97 1.044,06 | 1.106,71 | 1.173,11 | 1.243,50 | 1.318,11 | 1.397,19

111 864,00 915,84 970,79 1.029,03 | 1.090,78 | 1.156,22 | 1.225,60 | 1.299,13 | 1.377,08 | 1.459,10

v 1.126,00 1.193,56 | 1.265,17 | 1.341,08 | 1.421,54 | 1.506,84 | 1.597,25 | 1.693,08 | 1.794,67 | 1.902,35

b LAROY 1.556,08 | 1.649,44 | 1.748,41 | 1.853,31 | 1.964,51 | 2.082,38 | 2.207,32 | 2.339,76 | 2.480,15
VI 2

800,00 1.696,00 | 1.797,76 | 1.905,62 | 2.019,96 | 2.141,16 | 2.269,63 | 2.405,80 | 2.550,15 | 2.703,16
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS

Nome do Cargo LRECEPCIONISTA/TELEF ONISTA

l
|
[ DESCRICAO RESUMIDA
\
l

— Atendimento ao publico;
| o o A .
y — Protocoliza e encaminha correspondéncias;

—Maneja uma mesa telefonica ou uma seg¢do da mesma, movimentando chaves,
interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comunicagdes internas, locais ou
interurbanas: vigia permanentemente o painel, observando os sinais emitidos, para
atender as chamadas telefonicas; registra a duracdo e/ou custo das ligagdes, fazendo
anotagdes em formularios apropriados, para permitir a cobranga e/ou o controle das
~ mesmas; zela pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutengo, para assegurar-lhe perfeltas condlgoes de funcmonamento

DESCRICAO DETALHADA

— Atende ao publico em geral encaminhando e/ou conduzindo se necessario aos setores
internos;

—Recepciona as autoridades;

— Atender aos pedidos de informagdes telefonicas, anotar recados e registrar chamadas.
—Especializar-se num tipo particular de equipamento telefonico, e ser designado de
acordo com a especializacio;

—Atender e efetuar chamadas telefonicas internacionais, desde que autorizado para
tanto; : :

—Exercer conforme sua experiéncia, tarefas de responsabilidade hierarquica,
controlando e treinando o pessoal, e preparando escalas de revezamento e planos de
traba]ho das demals telefomstas

Beqmsntos % Ensmo Med10

S — e e e MWL S s e e S Seemy . |
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Nome do Cargo TSECRETA'RIA

DESCRICAO RESUMIDA

- realizar servigos administrativos € burocraticos;

— realizar o servigo de recepgdo aos visitantes;
DESCRICAO DETALHADA
— realizar o servigo de arquivamento;
— responsabilizar-se, quando solicitado, pela transcrigdo das atas das reunides
legislativas;

1

— expedir correspondéncias da Camara Municipal, nos termos sugeridos pelo Chefe de
Administragao da Camara Municipal;
- responsabilizar-se pela destinagdo de correspondéncias e informagdes aos Gabinetes
Parlamentares, e setores administrativos em geral;
- Encaminhar para registro e arquivamento os originais dos documentos legais sob
sua responsabilidade;

— executar outras tarefas correlatas ao cargo.

Requisitos

! Ensino Médio e curso de informatica
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N ome do Cargo i AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO RESUMIDA

—Executa os servigos gerais de escritorio, tais como a separagdo e classificagdo de
documentos e correspondéncia, transcricdo de dados, langamentos, prestagdo de
informagdes, participagdo na organizagdo de arquivos e ficharios e digitagdo de cartas,
minutas e outros textos, seguindo processos e rotinas estabelecidas e valendo-se de sua
expenencna, para atender as necessndades admlmstratlvas

DESCRICAO DETALHADA

—Coleta dados diversos, consultando documentos, transcri¢des, arquivos e ficharios, e
efetuando calculos com o auxilio de maquinas de calcular, para obter as informagdes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa; efetua langamentos em livros de
controle, registrando os comprovantes, para permitir o controle da documentagio e
consulta da fiscalizag@o; participa da atualizacdo de ficharios e arquivos, classificando
os documentos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle
sistematico dos mesmos; participa do controle de requisi¢do e recebimento do material
de escritorio, providenciando os formularios de solicitagdio e acompanhando o
recebimento, para manter o nivel de material necessério ao setor de trabalho;
datilografa textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e
preenchendo formuldrios e fichas, para atender as rotinas administrativas; atende a
chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para obter ou
fornecer informagdes;

—Opera maquinas de dupllcac;ao de documentos, como fotorreveladoras, xerox e
mimedgrafo.

~Controla as condigdes de méquinas, instalagdes e dependéncias, observando seu
estado de conservagdo e uso, para provndencnar se necessarlo reparo, manutengio ou
lnnpeza

|

AL a B AT v e tE S A .

| Requisitos Ensino Medto

= il WIS 11 % i el e he - RF 0 € B
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;Nome doiCargo LTECNICO EM MANUEENEA:Q EE Iylri)l}}yléTygAf B
|
|
|
1

DESCRICAO RESUMIDA

—Executa tarefas de manutengdo em software e hardware, redes e configuragido de
acesso a internet.

SEREE —

DESCRICAO DETALHADA

—Consertam e instalam computadores;

~Desenvolvem dispositivos programaticos;

—Fazem manuten¢des corretivas, preventivas e preditivas;
—Sugerem mudancas nos processos de trabalho;

—Criam e implementam dispositivos de automogao;

—Treinam, orientam e avaliam o desempenho de operadores;
—Estabelecem comunicag?o oral e escrita para agilizar o trabalho;
—Redigem documentag@io téenica e organizam o local de trabalho;
—Podem ser supervisionados por engenheiros eletrénicos.

Requisitos LEnsmo Med10 + Curso Tecmco
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% camara Municipal de Guanhaes

ESTADO DE MINAS GERAIS

'AUXILIAR IV)Vi;INSER\;iaOSWGERAIVS

DESCRICAO RESUMIDA

—Compreende a forga de trabalho que se destina a executar tarefas manuais de carater
simples que exijam esforgos fisicos, certos conhecimentos e habilidades elementares.

DESCRICAO DETALHADA

—Realizagdo de servigos de atendimento de copa;
—Realizacdo de atividades de entrega de correspondéncias;
— Organizagdo, manutengo, limpeza e conservag@o das reparti¢des e setores da Camara
Municipal,

—Limpeza, manutenc@o e conservagio de instalagdes fisicas, equipamentos e materiais;
— Execugdo de servigos para a conservago e manutencdo do prédio;

—Realizagdo de atividades auxiliares no servigo publico.

oo TAT f;a:l.)grtrizado
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ome do Cargo - VJJVIGIA -
DESCRICAO RESUMIDA
—Exerce a vigilancia de prédios, instalagdes, galpdes, armazéns, edificios e outros

estabelecimentos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias,
para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades.

Requxsntos Alfabetlzado com curso de tremamento

DESCRICAO DETALHADA

—Executa a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portSes e outras vias de acesso estdo fechados
corretamente, examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas e constatando
irregularidades, para possibilitar a tomada de providéncias necessarias a fim de evitar
roubos e prevenir incéndios e outros danos; controla a movimentagdo de pessoas,
veiculos e materiais, vistoriando veiculos, bolsas e sacolas, anotando o nimero dos
mesmos, examinando os volumes transportados, conferindo notas fiscais e fazendo os
registros pertinentes, para evitar desvio de materiais e outras faltas; redige memorando
destinado a pessoa ou 6rgdo competente, informando-o das ocorréncias de seu setor,
para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso; registra sua passagem
pelos postos de controle, acionando o reldgio especial de ponto, para comprovar a
regularidade de sua ronda. I
—Atende os visitantes, identificando-os e encammhando -0s a0s setores procurados.

S Soan B g 5= Teasara e S e L o |
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' OFFICE BOY

DESCRICAO RESUMIDA
- transportam correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora das institui¢des,
e efetuam servigos bancarios e de correio, depositando ou apanhando o material e entregando-

0 aos destinatarios;

Nome do Cargo

DESCRICAO DETALHADA

-entrega de toda a correspondéncia da Camara;

-organizam planilhas, tiram Xerox;

- auxiliam na secretaria e nos servigos de copa, operam equipamentos de escritorio,
transmitem mensagens orais € escritas;

~ - execugdo de servigos externos designados por quaisquer os Orgdos da Camara.

Requisitos. Alfabetizado e CNH categoria A ou B.

!
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Camara Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

Nome do Cargo 'MOTORISTA

DESCRICAO RESUMIDA
—Dirigir os veiculos da Camara Municipal acompanhado o Presidente e os demais
vereadores quando convocado pelos mesmos para tratarem de assuntos inerentes a Casa
Legislativa.

DESCRICAO DETALHADA

—Dirigir os veiculos da Camara Municipal transportando parlamentares aos locais
determinados e quando autorizado;

— Vistoriar periodicamente as condigdes dos veiculos utilizados e providenciar reparos
de emergéncia, troca de pneus, lavagem e outros;

o~ —Identificar e indicar as necessidades de reparos nos sistemas elétricos € mecénicos
dos veiculos da Camara Municipal;

—Manter sob sua responsabilidade os documentos de porte obrigatorios do veiculo
observando as orientagdes para revalidagio dos mesmos;

—Registrar, em formuléario especifico, os percursos, quilometragem e itinerarios
realizados pelo veiculo;

—Em caso de multas, terd os pontos referentes a infragdo cometida computados na
Carteira Nacional de Habilitagdo.

Requisitos (Alfabetizado + Carteira Nacional de Habilitag@o na categoria D

Rua Dr. Odilon Behrens, 193 - Centro - 39740-000‘— Guanhdes - MG - Telefax: (33) 3421-2870



% Camara Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

Nome do Cargo ‘ CHEFE DE SERVICOS DA ADM. CAMARA MUNICIPAL
DESCRICAO RESUMIDA

- Realizar atividades de apoio administrativo e assessoramento aos vereadores,
- Prestar informagdes de sua algada em processos administrativos;

- Coordenar os departamentos ligados a Administragdo;

-Acompanhar e aux111ar nos servios externos e 1ntemos da Camara Municipal.

et 8 R R et Rl f F Sa S Y R

DESCRICAO DETALHADA '

-Zelar pelo prédio da Camara Municipal e seus bens e pelo bom funcionamento
administrativo da Casa;

~ - elaborar portarias e certiddes a serem enviadas ao Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais;

-executar os atos de nomeagio, exoneragiio e movimentagio de servidores,

- Executar tarefas de digitagdo e revisdo de proposigdes e demais atos atinentes;

- promover as atividades de decifragdo, redagdo, revisio e digitagdio dos debates e
pronunciamentos em plenario e nas comissdes;

- Encaminhar para registro e arquivamento os originais dos documentos legais sob sua

responsabilidade;
EPratlcarAdemals atos que lhe forem atrlbuldos pelo Plesxdente ou pela Mesa Dlretora

Requisitos LEnsmo Médio
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Camara Municipal de Guanhaes
€STADO DeE MINAS GERAIS

i CHEFE DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO RESUMIDA
- organizar os prontuarios dos servidores, controlar as freqiiéncias e cartdes de ponto;
- elaborar folhas de pagamento;
- controlar a concessdo de direitos e vantagens a servidores;
- prestar informagdes nos processos de sua algada;

mee do Cargo - o

DESCRICAO DETALHADA
- executar o preenchimento de guias ¢ informagdes que devam ser fornecidas a 6rgéo piblicos
ou particulares de sua al¢ada;
- desempenhar as demais atividades que lhe forem delegadas pela Presidéncia, pela Mesa
Diretora da CAdmara Municipal e pelo Chefe de administragio.

e =
o Requisitos

] Enéinb Med;o 7

i
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$ Camara Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS
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Nome do Cargo !LCHEFE DE SERVICOS DE COMPRAS E}ICITéCAO -
DESCRICAO RESUMIDA
- promover e elaborar a abertura de licitagdo para realizagdo de compras, contrata¢@o de obras

e servigos, bem como alienagdes;
- organizar todos os procedimentos licitatorios.

DESCRICAO DETALHADA
- controlar a gestdo e fiscalizar a execugdo de contratos;
- supervisionar o registro de patriménio dos bens da Camara;
- encaminhar os pedidos de fornecimento de materiais, bem como as ordens de servigo,
| fiscalizando seu cumprimento;
] - observar as recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;
|- executar a tramitagio de processos e praticar demais atividades correlatas que lhe forem
'determinadas pelo Presidente e pela Mesa Diretora da Camara Municipal.

N e e = e B 5 = .
L) Requisitos Ensino Médio + Curso de Licitagdo e Curso de Capacitagio de
 Pregoeiro

Rua Dr. Odilon Behrens, I193 - Centro - 39740-000 - Guanhdaes - MG - Telefax: (33) 3421-2870
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% Camara Municipal de Guanhaes
€STADO DE MINAS GERAIS

Nome do Cargo | ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO RESUMIDA

- Assessorar os setores da Camara Municipal, objetivando a aplicabilidade de preceitos legais
pertinentes, dando suporte técnico e fornecendo orientagdes aos servidores;

- Fornecer assessoria aos Vereadores da Camara Municipal e as Comissdes existentes.

DESCRICAO DETALHADA

Analisar e elaborar contratos afetos @ CAmara Municipal;

1

|- Redag@o final dos Projetos de Lei a serem enviados ao Poder Executivo;

I

| - Assessorar, com emissdo de Parecer, as licitagdes no ambito da Camara Municipal,

- Minutar contratos, convénios, acordos, exposi¢des de motivos ou outras quaisquer pegas

envolvam matéria juridica;

- Emitir pareceres relacionados a Processos Administrativos Disciplinares da Céimara
Municipal e demais assuntos internos de ordem Juridica delegados pelo Procurador Geral e
Procurador Adjunto;

- Exercer outras atividades correlatas que lhes forem determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal; :

- Coordenar as Avaliagdes de Desempenhos dos servidores da CAmara Municipal.

Requisitos ] Curso Superior em Direito e inscri¢do na Ordem dos Advogados
| do Brasil (OAB)

eos e T - S— —3£3 | FBs
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Camara Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

{T‘Iome do Cargo | ASSESSOR DE COMUNICACAO

DESCRICAO RESUMIDA
- Planejar, coordenar e dirigir as atividades de Comunicag¢@o da Camara Municipal e
assessorar o Presidente e Mesa Diretora nos assuntos relacionados a comunicagio
institucional. ;

2N DESCRICAO DETALHADA
- Responsabilizar-se pela publicidade, divulgacio e patrocinio dos atos, programas, obras e
campanhas de carater educativo, informativo e de interesse social;

|
|
|

— impedir a publicidade que caracterize a promog@o pessoal de autoridades e servidores;

— coordenar os servigos de imprensa, relagdes publicas e publicidade das atividades da
Camara Municipal;

— incentivar a participagio da sociedade das a¢des da Cdmara Municipal;

— produzir material de divulgagdo das atividades da Cadmara Municipal;

— coordenar a produgdo de todo o material grafico e dudio-visual do Poder Legislativo;
— orientar ¢ informar a imprensa externa sobre os trabalhos oficiais;

—coordenar e realizar a atualiza¢do da pagina eletronica da Camara Municipal;

— responsabilizar-se pelas gravagdes e transcrigdes das atas das reunides legislativas; .

— exercer outras atividades correlatas.

Requisitos Ensino Médio + Conhecimentos na 4rea de Comunicagio ou
; Jornalismo
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: Camara Municipal de Guanhaes

ESTADO DE MINAS GERAIS

Nomedo Cargo  PROCURADOR GERALDO PODER LEGISLATIVO | 4

DESCRICAO RESUMIDA

— Representar em juizo ou fora dele a parte de que é mandatario, o Poder Legislativo,
nas a¢des em que este for autor, réu ou interessado, acompanhando o andamento do
processo, prestando assisténcia juridica, apresentando recursos em qualquer instancia,
comparecendo a audnencna e outros atos, para defender direitos ou interesses.

DESCRICAO DETALHADA

— Emitir parecer sobre a redagéio de Projetos de Leis, Decretos e regulamentos a serem
encaminhados ou expedidos pelo Presidente da Camara Municipal;

— Emitir parecer sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas pelo Presidente da
Camara Municipal e pelos dirigentes dos Orgdos e Entidades da Administragdo Publica
Municipal;

—Minutar contratos, convénios, acordos, exposi¢des de motivos ou outras quaisquer
pecas que envolvam matéria juridica;

—Representar o Poder Legislativo nas causas em que a mesmo for parte, autor ou réu,
assistente ou proponente, oponente ou terceiro interveniente, usando de todos os
recursos processuais, sem que possa transigir, desistir ou renunciar;

- Prestar ao Presidente da Camara Municipal e a todos os 6rgdos da administragdo toda

-a assessoria juridica, evitando conflitos ou contradi¢des de interpretacdo de leis

aplicaveis a administragdo municipal;

- Redigir ou examinar projetos de lei, justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos e outros atos de natureza juridica;

—Coligir informagdes sobre a legislagdo federal, estadual e municipal, cientificando

Prefeito quando se tratar de assuntos de interesse do Municipio;

—Participar de sindicincias e processos administrativos e dar-lhes orientagdio juridica|

conveniente.
- Partlmpar de todos os processos seletivos realizados pela Camara Municipal no
municipio prestando assisténcia juridica as comissdes de selegdes a época da realizacio

de concursos publicos, emitindo pareceres e analisando os recursos interpostos pelos
candidatos, bem como respondendo as autoridades que porventura solicitem
informagdes sobre critérios ¢ procedimentos adotados nos processos de selecio e
recrutamento;

— Elaboragio de correspondéncias oficiais, relatérios e projetos de lel

- Exercer outras atividades correlatas que lhes forem determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal.

L

' Requisitos | Curso Superior em Direito e inserigdo na Ordem dos Advogados

 do Brasil (OAB)
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% Camara Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

|LEGISLATIVO -
DESCRICAO RESUMIDA

—Sempre em conjunto com o Procurador Geral do Poder Legislativo, representar em
juizo ou fora dele a parte de que ¢ mandatério, Poder Legislativo, nas agdes em que este
for acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia juridica,
apresentando recursos em qualquer instancia ou tribunal.

—Em conjunto com o Procurador Geral, emitir parecer sobre a redacdo de Projetos de
Leis, Decretos € regulamentos a serem encaminhados ou expedidos pelo Presidente da
Camara Municipal;

- Emitir parecer sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas pelo Presidente da
~ Camara Municipal e pelos dirigentes dos Orgdos e Entidades da Administragdo Piiblica
Municipal;

—Representar o Poder Legislativo nas causas em que o mesmo for parte, autor ou réu,
assistente ou proponente, oponente ou terceiro interveniente, usando de todos os
recursos processuais, sem que possa transigir, desistir ou renunciar, na condicdo de
subestabelecido;

—Prestar ao Presidente da Camara Municipal e a todos os drgdos da administragio toda
a assessoria juridica, evitando conflitos ou contradi¢des de interpretacdo de leis |
aplicaveis a administragdo municipal;

—Redigir ou examinar projetos de lei, justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos e outros atos de natureza juridica;

— Coligir informagdes sobre a legislacdo federal, estadual e municipal, cientificando os
parlamentares quando se tratar de assuntos de interesse do Municipio;

—Participar de todos os processos seletivos realizados pela Cadmara Municipal no
municipio prestando assisténcia juridica &s comissdes de selegdes a época da realizagio
de concursos pablicos, emitindo pareceres e analisando os recursos interpostos pelos
candidatos, bem como respondendo as autoridades que porventura solicitem
o informagdes sobre critérios e procedimentos adotados nos processos de selecio e
recrutamento;

—Redagdo e condensagdo da matéria a ser votada;

— Planejamento, organizagio e coordenagdo dos trabalhos das sessdes plenarias;

j — Exercer outras atividades correlatas que lhes forem determinadas pelo Presidente da
\ Camara Municipal.

" Nome do Cargo ' PROCURADOR GERAL ADJUNTO DO PODER
| !
| DESCRICAO DETALHADA I
| |
| l

|

|

S

‘ Requisitos ' Curso Superior em Direito e inscrigio na Ordem dos Aavogados
'do Brasil (OAB) + especializagdo em Direito Pablico ou

J
|
;‘ N | Municipal |
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Camara Municipal de Guanhaes
E€STADO DeE MINAS GERAIS

ANEXO VII

QUADRO DE CORRELACAO DE CARGOS

SITUACAO ANTERIOR

SITUACAO NOVA

DENOMINACAO

_ DENOMINACAO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RECEPCIONISTA/TELEFONISTA

RECEPCIONISTA/TELEFONISTA

MONITOR DE INFORMATICA

EXTINTO

TECNICO EM MANUT. DE INFORMATICA

TECNICO EM MANUT. DE INFORMATICA

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

VIGIA

VIGIA

MOTORISTA

MOTORISTA

PROCURADOR-GERAL

PROCURADOR-GERAL

PROCURADOR-GERAL ADJUNTO

PROCURADOR-GERAL ADJUNTO

ASSESSOR DE GABINETE CHEFE DO SERVICO DE ADMINISTRACAO
ASSESSOR DE GABINETE ICHEFE DE RECURSOS HUMANOS

NAO EXISTIA SECRETARIA

NAO EXISTIA OFFICE BOY

NAO EXISTIA CHEFE DO SERVICO DE COMPRAS E LICITACAO
NAO EXISTIA ASSESSOR JURIDICO

NAO EXISTIA ASSESSOR DE COMUNICACAO

Rua Dr. Odilon Behrens, 193 - Centro - 39740-000 - Guanhdes - MG - Telefax: (33) 3421-2870






SAMARA MUNICIPAL DE GUANHAES

ALTERAGAO DA LEI COMPLEMENTAR 120___

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO
Estudo da Estimativa do Impacto Orcamentario e Financeiro, nos termos dos Art. 16 e 17 da Lei Complementar n.° 101/2000 (LRF)

1. SECRETARIAS / VAGAS PROPOSTAS

ZARGO CARGA HORARIA SEMANAL| VAGAS SALARIO TOTAL

ASSESSOR JURIDICO 40 1 2200,00 2.200,00

CONTROLADOR INTERNO 40 1 2200,00 2.200,00

JFFICE BOY 40 1 812,00 812,00

SECRETARIA 40 1 1600,00 1.600,00

SHEFE DO SERVICO DE COMPRAS E LICITACAO 40 1 1600,00 1.600,00

ASSESSOR DE COMUNICACAO 40 1 1600,00 1.600,00

ZUSTO MENSAL VAGAS PROPOSTAS 10.012,00
120.144,00

0 0,00 -

TOTAL 120.144,00

=NCARGOS SOCIAIS

smtribuicées Previdenciarias Mensais 22,00%| 2.202,64

~uitribuigdes Previdenciarias Anuais 22,00% 26.431,68

ZUSTO TOTAL - PLANO PROPOSTO 146.575,68

LEVANTAMENTO CUSTO FOLHA DE PAGAMENTO - CUSTO ATUAL X CUSTO PROPOSTO
VENCIMENTO BASICO

ZUSTO ATUAL JANEIRO 2014 99.610,76

SUSTO VAGAS PROPOSTAS 12.214,64

SOMA TOTAL 111.825,40

VARIAGAO PERCENTUAL VAGAS PROPOSTAS 12,26%

LEVANTAMENTO CUSTO FOLHA DE PAGAMENTO - CUSTO ATUAL X CUSTO PROPOSTO
REMUNERAGAO TOTAL E ENCARGOS SOCIAIS

ZUSTO ATUAL 99.610,76

CUSTO VAGAS PROPOSTAS COM ENCARGOS SOCIAIS 14.901,86 178.822,33

SOMA TOTAL 114.512,62

™\RIAGAO PERCENTUAL VAGAS PROPOSTAS 15%

JEMONSTRAGCAO DOS GASTOS TOTAIS COM PESSOAL EM RELAGAO A RECEITA ARRECADADA

ELATORIO DE GESTAO FISCAL - DATA BASE: 31/12/2013

RECEITA ANUAL 2.276.147,64

SASTO TOTAL COM PESSOAL 1.300.148,23

ERCENTUAL DE GASTOS 57,12%

PROJECAO DE ACRESCIMO DE GASTOS 1.478.970,56

ERCENTURAL DE PROJEGAO 64,98%

*ECENTUAL DE ACRESCIMO 7,86%

ZSTIMAMOS UM ACRESCIMO REAL ANUAL NA FOLHA DE PAGAMENTO DE R$ 82.159,68 (OITENTA E DOIS MIL CENTO E CINQUENTA E
NOVE MIL E SESSENTA E OITO CENTAVOS) EM RELAGAO A RCL DO EXERCICIO DE 2011, QUAL PERCENTUAL PODERA DIMINUIR EM
RELAGAO A RECEITA PROJET. PARA ARRECADAGAO EM 2014, IMPACTANDO O GASTO COM PESSOAL EM 6,13 (SEIS INTEIROS E

TREZE DECIMOS POR CENTO)

SUANHAES/MG, 03 DE FEVEREIRO DE 2014







~AMARA MUNICIPAL DE GUANHAES _

. AL;réRACAO DA LEI COMPLEMENTAR 120____

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO
Estudo da Estimativa do Impacto Orgamentario e Financeiro, nos termos dos Art. 16 e 17 da Lei Complementar n.° 101/2000 (LRF)

1. SECRETARIAS / VAGAS PROPOSTAS

CARGO CARGA HORARIA SEMANAL| VAGAS SALARIO TOTAL
ASSESSOR JURIDICO 40 1 2200,00 2.200,00
ZONTROLADOR INTERNO 40 1 2200,00 2.200,00
JFFICE BOY 40 1 812,00 812,00
SECRETARIA 40 1 1600,00 1.600,00
ZHEFE DO SERVICO DE COMPRAS E LICITACAO 40 1 1600,00 1.600,00
ASSESSOR DE COMUNICACAO 40 1 1600,00 1.600,00
~USTO MENSAL VAGAS PROPOSTAS 10.012,00
120.144,00
0 0,00 -
TOTAL 120.144,00
ZNCARGOS SOCIAIS
santribuicées Previdenciarias Mensais 22,00%| 2.202,64
\ .7tribui(;6es Previdenciarias Anuais 22,00% 26.431,68
ZUSTO TOTAL - PLANO PROPOSTO 146.575,68
LEVANTAMENTO CUSTO FOLHA DE PAGAMENTO - CUSTO ATUAL X CUSTO PROPOSTO
VENCIMENTO BASICO
CUSTO ATUAL JANEIRO 2014 99.610,76
CUSTO VAGAS PROPOSTAS 12.214,64
SOMA TOTAL 111.825,40
VARIACAO PERCENTUAL VAGAS PROPOSTAS 12,26%
LEVANTAMENTO CUSTO FOLHA DE PAGAMENTO - CUSTO ATUAL X CUSTO PROPOSTO
3 REMUNERAGAO TOTAL E ENCARGOS SOCIAIS

CUSTO ATUAL 99.610,76
2USTO VAGAS PROPOSTAS COM ENCARGOS SOCIAIS 14.901,86 178.822,33
SOMA TOTAL 114.512,62

ﬂRIACAO PERCENTUAL VAGAS PROPOSTAS 15%
JOEMONSTRAGAO DOS GASTOS TOTAIS COM PESSOAL EM RELACAO A RECEITA ARRECADADA
RELATORIO DE GESTAO FISCAL - DATA BASE: 31/12/2013
RECEITA ANUAL 2.276.147,64
3ASTO TOTAL COM PESSOAL 1.300.148,23
PERCENTUAL DE GASTOS 57,12%
PROJEGAO DE ACRESCIMO DE GASTOS 1.478.970,56

‘PERCENTURAL DE PROJEGAQ 64,98%
SECENTUAL DE ACRESCIMO 7,86%

ZSTIMAMOS UM ACRESCIMO REAL ANUAL NA FOLHA DE PAGAMENTO DE R$ 82.159,68 (OITENTA E DOIS MIL CENTO E CINQUENTA E
NOVE MIL E SESSENTA E OITO CENTAVOS) EM RELAGAO A RCL DO EXERCICIO DE 2011, QUAL PERCENTUAL PODERA DIMINUIR EM
RELAGAO A RECEITA PROJET. PARA ARRECADAGAO EM 2014, IMPACTANDO O GASTO COM PESSOAL EM 6,13 (SEIS INTEIROS E

TREZE DECIMOS POR CENTO)

SUANHAES/MG, 03 DE FEVEREIRO DE 2014
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