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LEI N° 741 DE 27 DE FEVEREIRO DE 2018.

Disp0de sobre o Plano de Carreira
dos Servidores da Céamara
Municipal de Acaiaca — MG,
estabelece normas gerais de
enquadramento e da outras
providéncias.

O Povo do Municipio de Acaiaca, por seus representantes na Camara de Vereadores aprovou
e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Acaiaca,
que se desenvolvera na forma prevista nesta Lei.

Art. 2°. Para efeitos desta Lei sé@o adotadas as seguintes defini¢des:

I - Servidor puablico é toda pessoa legalmente investida em cargo publico, de provimento
efetivo ou em comisséo;

Il — Cargo publico ¢ o lugar dentro da organizacéo funcional da administragdo Direta e suas
autarquias e fundacdes publicas que, ocupado por servidor publico, tem funges e atribuices
especificas previstas na estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor, e
remuneracao fixada em ler;

11 — Quadro funcional é o conjunto de cargos de carreiras, cargos isolados, cargos de
provimento em comissdo e funcdes publicas remuneradas integrantes da Camara Municipal
de Acaiaca;

IV- Carreira € conjunto de classes funcionais em que os servidores vao percorrer 0s diversos
patamares de que se constitui a progressao funcional;

V — Classes séo compostos de cargos que tenham as mesmas atribuicdes;

VI — Cargos Efetivos- sdo aqueles que se revestem de carater de permanéncia, ocupado por
servidor investido através de concurso publico, na forma disposta na Lei;
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VIl - Cargo isolado é aquele que ndo constitui carreira;

VIII- Cargo em comissao € o cargo de confianca de livre nomeacao e exoneracao, podendo
recair em servidor de carreira ou ndo.

IX- Cargo em confianca- é o cargo publico de provimento provisorio, de livre nomeacéao e
exoneracao pelo Presidente da Camara;

X- Funcdo gratificada € a vantagem pecuniéria de carater transitorio, criada para
remunerar funcbes em nivel de chefia, direcdo e assessoramento, exercidos
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo da Camara Municipal de
Acaiaca, quando nao constituirem atribuicdes proprias de cargos do Quadro;

X1 — Nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de
dificuldade, complexidade e responsabilidade das tarefas, visando determinar a faixa de
vencimentos a eles correspondente;

X1l — Faixa de vencimentos € a escala de padrdes de vencimento atribuidos a determinado
nivel;

X111 — intersticio é o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que 0
servidor se habilite a progressao ou a promogao;

CAPITULO |
DO QUADRO DE SERVIDORES E PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 3° O Quadro dos Servidores da Camara Municipal de Acaiaca- MG e respectivos
vencimentos reger-se-8o em conformidade com o disposto nesta Lei.

Art. 4°. O Quadro dos Servidores abrangera os cargos em comissao e de provimento efetivo,
em todos 0s seus niveis.

81° Os cargos em comissdo e direcdo previstos nesta Lei sd@o de livre nomeacédo e
exoneracdo, cabendo tais atos, privativamente ao Presidente da Camara Municipal de
Acaiaca.

Art. 5°. O Quadro dos Servidores da Camara Municipal de Acaiaca -MG tera a seguinte
composicao estrutural e serdo identificados pelas seguintes denominacdes:

I — Cargo de provimento em Comissao — Assessoramento Superior:
a) Assessor Juridico.
b) Contador;
¢) Procurador.

retaria Municipal de Admin : E Prefeitura Municipal de Acaiaca
G N | —— i o www.acaiaca.mg.gov.br
' e ncredo Neves, 35, Centro, Acaiaca - M

5 CEP: 35.438 - 000 - Telefax: (31) 3887 - 1122; Ramal 207

8 - 000 - Telefax: (31) 3887 - 1122.



Prefeitura Municipal de
—

— T - - -
== Prefeitura de Acaiaca -
; o _ Praca Tancredo Neves, 35, Centro de Acalaca - MG ;‘:
y CEP: 35.438 - 000 - Estado de Minas Gerais. - ’
Telefax: (31) 3887 - 1122 - Ramal 206 H -
- : gabinele acalaca.mg.gov.br ~)
©-Man www.acalaca.mg.gov.br (/_mmfﬂ/
Admin 2017 - 2020 aelici CUnnictid por - Deaiaea

Pagina 3 de 21
Il — Cargo de provimento em Comissdo — Assessoramento Direto:

a) Assessor Legislativo;
b) Assessor da Presidéncia;
c) Chefe do Setor de Servigos Gerais.

111 — Cargo de Provimento Efetivo — Apoio Administrativo:
a) Auxiliar de Servicos Gerais;

b) Auxiliar de Secretaria;

c) Recepcionista do Legislativo.

Art. 6° — Os cargos previstos nesta Lei serdo classificados segundo discriminagdes constantes
nos Anexos | a VI, correspondendo sua remuneragao exclusivamente as parcelas fixadas nas
tabelas do Anexo V.

Art. 7°. - O ingresso em cargos constantes no quadro de servidores efetivos da Camara
Muncipal de Acaiaca dar-se-4 na classe e no padrdo inicial das carreiras, mediante
aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, nos termos do inciso 1l do
art. 37 da Constituicdo Federal.

810. S&o requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| - Ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidadao portugués que tenha adquirido a
igualdade de direitos e obrigacdes civis e gozo dos direitos politicos (Decreto n°
70.436, de 18/04/72, Constituicdo Federal - § 1° do Art. 12, de 05/10/88 e Emenda
Constitucional n® 19, de 04/06/98 - Art. 3°);

Il - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;

lIl - Estar em dia com as obrigacdes resultantes da legislacéo eleitoral e, se do sexo
masculino, do servigco militar;

IV - Ter na data da nomeacéo 18 (dezoito) anos completos;

V - condi¢des de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo ou
funcao, de acordo com prévia inspecao médica oficial.

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VII - habilitac&o legal para o exercicio de profissdo regulamentada;
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Art. 8°. O provimento dos cargos efetivos serd autorizado pelo Presidente da Cémara
Municipal de Acaiaca, através de requisicdo do Assessoramento Superior da Céamara
Municipal, desde que haja vaga e dotacao orgamentaria para atender as despesas.

8 1°. Da requisi¢ao deverdo constar:

I — denominacéo e nivel de vencimento do cargo;
Il — quantitativo de cargos a serem providos;
I11 — justificativa para a solicitagdo de provimento.

8 2° O provimento dos cargos efetivos, serdo preenchidos por nomeacgdo, precedida de
concurso publico, nos termos do inciso 11 do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 9°. O concurso publico podera aplicar provas escritas, orais, tedricas, praticas, de
titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo e a critério da
Camara Municipal de Acaiaca.

Art. 10. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma Gnica vez,
por igual periodo.

Art. 11. As condic¢des de sua realizacéo, o prazo de validade do concurso, e 0s requisitos
para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital, em respeito aos principios da
administracdo pablica, em especial do principio da publicidade.

Art. 12. Vedado a realizagdo de novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao expirado, para 0S mesmos cargos.

Paragrafo Unico. A aprovacao em concurso publico ndo gera direito a nomeacao, a qual se
dard, a exclusivo critério da Administracdo, dentro do prazo de validade do concurso e na
forma da lei.

Art. 13. Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de provimento dos cargos da
Camara Municipal de Acaiaca.

Paragrafo danico. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as seguintes
indicaces, sob pena de nulidade:

I — fundamento legal;

Il — denominacéo do cargo;

11 —forma de provimento;

IV — nivel de vencimento do cargo:
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V —nome completo do servidor;

VI — indicacd@o de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo ou
emprego, obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o caso;

VIl — declaracéo de bens.

Art. 14. E permitida a contratacdo por tempo determinado no termos do art. 37, inciso IX da

Constituicdo Federal e da legislacdo municipal especifica, para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico municipal.

CAPITULOII
DA PROGRESSAO

Art. 15. Progressdo é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei.

Art. 16. Para fazer jus a progresséo o servidor publico efetivo devera, cumulativamente:

I — ter obtido a estabilidade no servi¢o publico ap6s o cumprimento do estégio probatério,
nos termos do art. 41, § 4° da Constituicdo Federal;

I1- ndo ter sofrido, no periodo a que se refere o inciso I, puni¢cdo de natureza penal ou
disciplinar prevista em regulamento;

I11- ndo ter mais de 5 (cinco) faltas ndo justificadas;

IV — ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no padréo de
vencimento em que Se encontre;

V - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos da média de suas 3
(trés) ultimas avaliacdes de desempenho apuradas pela Comissao de Progressao Funcional.
VI — estar no efetivo exercicio de seu cargo, conforme dispde o Estatuto dos Servidores.

8 1° O servidor que estiver cedido ou permutado a 6rgao ndo integrante da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Acaiaca ndo fard jus a progressdo, salvo se no
orgao publico exercer fungdes similares as do cargo de sua posse.

8§ 2°. Ao servidor que concluir o estagio probatorio e obter a estabilidade no servigo publico,
nos termos do art. 41, § 4°, da Constituicdo Federal, é garantido a progressao avangando um
padrdo de vencimento.

Art. 17. Para ter direito a progressao, o servidor efetivo devera passar por uma avaliacdo de
desempenho, que é o instrumento utilizado na afericdo do desempenho do servidor no
cumprimento de suas atribui¢des, permitindo o seu desenvolvimento

profissional no servico publico, com métodos que visa atender a natureza das atividades
desempenhadas pelo servidor e as condigfes em que forem exercidos, conforme Anexo V
desta Lei.
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Art. 18. Fica criada a Comissao de Progressdo Funcional, constituida de 03 (trés) membros,
sendo que pelo menos um dos membros, devera ser servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo, nomeados pela Chefia do Legislativo.

Art. 19. A avaliacdo considerard relatério, por escrito, das Chefias imediatas e o servi¢co de
pessoal anotara, em fichas individuais, anualmente, as ocorréncias da vida funcional de cada
servidor.

8 1° - O grau de merecimento serd aferido pela Comissdo de Progressdo Funcional, através
da soma dos graus obtidos pelo servidor no Formulario de Avaliacdo de Desempenho.

8 2° - Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os requisitos estabelecidos
nesta Lei, passara para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de
tempo e a anotacgéo de ocorréncias, para efeito de nova apuracéo de merecimento.

§ 3° - Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessao da progressao a
todos os servidores que a ela tiverem direito, a Camara Municipal ndo efetuara a progressao.
§ 4° - Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no padréo
de vencimento em que se encontra, devendo cumprir 0 novo intersticio de efetivo exercicio
nesse padrdo, para efeito de nova apuragao de merecimento.

Art. 20. Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste Capitulo serdo pagos
ao servidor a partir do més subsequente a sua concessao.

Art. 21. De acordo com a tabela constante no Anexo V desta Lei, o servidor efetivo que
possuir um dos certificados a seguir relacionados avancara mais um padrdo na tabela de
vencimentos pela:

I — conclusdo de curso de graduacéo;

Il — conclusdo de cursos de pos-graduacédo lato sensu, com duracdo minima de 360
(trezentas e sessenta) horas;

111 — concluséo de curso de mestrado;

IV — concluséo de curso de doutorado.

§ 1°. S fard jus ao estabelecido no caput deste artigo o servidor cujos cursos mencionados
nos incisos tenham relacdo estreita com sua area de atuacdo, atestada pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional.

8 3°. Para apuracéo da progressdo no caso de conclusdo dos mencionados cursos, o servidor
efetivo deverd apresentar o diploma ou certificado expedido pela instituicdo formadora,
registrado na forma da legislagdo em vigor, obtido ap6s o ingresso no quadro efetivo da
Camara.

8 4° N&o fard jus a progressdo os servidores que utilizarem os certificados dos cursos
apresentados pelos servidores como pré-requisito para o ingresso no Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Acaiaca.

8§ 5°. Para fins deste artigo as habilitagdes e conclusdes seréo consideradas uma Unica vez.
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CAPITULO 111
DA PROMOCAO

Art. 22. Promogdo é a passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela a
que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento, observadas as normas
estabelecidas nesta Lei e em regulamento especifico.

Paragrafo Unico. Fica estabelecido que a promogdo se processara a critério da
administracdo da Camara Municipal, quando for de interesse do trabalho, e dependera
sempre de disponibilidade financeira.

Art. 23. Para concorrer a promocao, o servidor devera, cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo de 5 (cinco) anos na classe a que pertence;

Il — ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos da média de suas 3
(trés) ultimas avaliacGes de desempenho;

111 — estar no efetivo exercicio de seu cargo.

8 1°. Excetua-se do disposto no caput deste artigo o servidor que estiver ocupando cargo em
comiss@o cujas competéncias tenham relacéo direta com as atribuicdes de seu cargo de
origem.

8 2°. O servidor promovido ocuparé o padréo de vencimento inicial da faixa de vencimentos
referente & nova classe.

§ 3°. Cabera a Comissdo de Desenvolvimento Funcional opinar, atraves de parecer, sobre a
afinidade entre as atribuicbes do cargo efetivo e do cargo em comisséo ocupado pelo
servidor avaliado.

§ 4° O servidor que estiver cedido ou permutado a érgdo ndo integrante da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Acaiaca néo fara jus a promocao, salvo se no 6rgao
publico exercer funcdes similares as do cargo de sua posse.

Art. 24. Fica criada a Comissdo de Promocéo Funcional, constituida de 03 (trés) membros,
sendo que pelo menos um dos membros, devera ser servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo, nomeados pela Chefia do Legislativo.

Art. 25. A avaliacdo considerard relatério, por escrito, das Chefias imediatas e o servico de
pessoal anotara, em fichas individuais, anualmente, as ocorréncias da vida funcional de cada
servidor.

Paragrafo unico - O grau de merecimento sera aferido pela Comissdo de Promogao
Funcional através da soma dos graus obtidos pelo servidor no Formulério de Avaliacdo de
Desempenho.
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Art. 26. As linhas de promocéo estéo representadas graficamente no Anexo V desta Lei.

Art. 27. Caso ndo alcance o grau minimo na avaliagdo de desempenho, o servidor
permanecera na situacdo em que se encontra, devendo cumprir intersticio de 5 (cinco) anos
de efetivo exercicio para efeito de nova apuragdo de merecimento objetivando a promogao
funcional.

Art. 28. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional organizara e fara publicar, para cada
classe, a lista dos servidores habilitados a promocéo.

8§ 1°. Publicada a lista dos habilitados, o servidor que se julgar prejudicado tera 10 (dez) dias
Uteis para recorrer da decisdo ao Presidente da Camara, através de peticdo fundamentada e
protocolada na unidade competente.

§ 2°. Tera preferéncia para promocao o servidor que contar melhor resultado nas avaliacGes
periodicas de desempenho.

§ 3°. Em caso de empate serd dada preferéncia ao servidor que tiver o maior tempo de efetivo
exercicio no cargo objeto da promocéo.

Art. 29. Os efeitos financeiros decorrentes da promocao prevista neste Capitulo serdo pagos
ao servidor a partir do més subsequente a sua concessao.

CAPITULO IV )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 30. Remuneracéo € o montante percebido pelo servidor publico a titulo de vencimento e
de vantagens pecuniarias, em decorréncia de sua situacdo funcional, estabelecidas em lei.

Art. 31. Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei, ndo inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua vinculacdo ou
equiparacao para qualquer fim, conforme o disposto no inciso X1l do art. 37 da Constituicéo
Federal.

Paragrafo tnico. O vencimento dos cargos € irredutivel, de acordo com o disposto no inciso
XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 32. N@o poderd ser paga a qualquer servidor da Camara Municipal remuneragdo
superior a fixada para o Prefeito Municipal, nem menor que o salario minimo vigente, nos
termos do inciso XI do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 33. O vencimento dos servidores publicos da Camara Municipal de Acaiaca somente
podera ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa do Poder Legislativo,
assegurada a revisdo geral anual, sem distin¢ao de indices.
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Paragrafo Unico. A fixacdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneracdo dos servidores da Camara Municipal de Acaiaca observara:

| — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem seu
Quadro;

Il — os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;

111 — as peculiaridades dos cargos.

Art. 34. Os cargos de provimento efetivo do Quadro Permanente de Pessoal da Camara
Municipal de Acaiaca e suas respectivas classes estdo hierarquizados por niveis de
vencimento no Anexo V desta Lei.

8 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Tabela de Vencimentos
no Anexo V.

§ 2° Na hipdtese de aumento do vencimento do servidor efetivo, incumbe a Camara
Municipal de Acaiaca respeitar a politica de remuneracdo definida nesta Lei e em lei
especifica, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre
niveis e padrdes.

Art. 35. Sendo que os proventos dos servidores inativos e o0 beneficio dos pensionistas
observardo o disposto na Constituicdo Federal e legislagao especifica.

Art. 36 . Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo e dos cargos em comissdo sao
fixados no Anexo V desta Lei.

CAPITULO V y
DA CRIACAO E EXTINCAO DE CARGOS

Art. 37. Ficam criados, na presente lei de acordo com anexos 0s seguintes quadros de
servidores Efetivos e Comissionado da Camara Municipal de Acaiaca:

Nivel Superior

Nivel Denominacéo Qualificacdo Carga N° de vagas Faixa de
Horéria Vencimento
Semanal

Curso superior em
Direito e inscri¢éo
I Procurador na Ordem dos 16 horas 01 7
Advogados do
Brasil - OAB

Curso superior em
Ciéncias Contabeis
e inscricdo no

I Contador Conselho Regional | 16 horas 01 7
de Contabilidade -
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I Assessor Juridico Curso superior em | 16 horas 01 7
direito e inscricdo
na Ordem dos
Advogados do
Brasil — OAB
Apoio Administrativo
Nivel Denominagéo Qualificagéo Carga N° de vagas Faixa de
Horéria Vencimento
Semanal
\Y Recepcionista  do | Ensino 30 horas 01 9
Legislativo Fundamental
Completo
\Y Coordenador de Ensino 30 horas 01 10
servigos do Servico | Fundamental
do CAC Completo
1l Coordenador  do | Ensino Médio 30 horas 01 10
Departamento Completo
Legislativo
\Y Chefe do setor de | Ensino 30 horas 01 6
Servigos Gerais. Fundamental
Completo
\Y Auxiliar de | Ensino 30 horas 01 3
Servicos Gerais Fundamental
Completo
v Auxiliar Nivel médio 30 horas 01 3
Administrativo completo

Art. 38. - Ficam extintos os cargos de Contador, Secretario(a) da Presidéncia e Assessor
Juridico, previstos na Lei n® 468, de 02 de outubro de 2006, conforme demonstrativos abaixo:

Classes de Cargos Efetivos

Série de | Denominacéo Qualificacdo Carga N° de vagas Faixa de
Classe Horéria Vencimento
Semanal

Ensino Superior
| Contador Completo 30 horas 01 -

Direcéo e Assessoramento Superior — Provimentos em Comissdo

Série de | Denominagéo Qualificacdo Carga N° de vagas Faixa de
Classe Horéria Vencimento
Semanal
Assessor Juridico Ensino Superior
- Completo 30 horas 01 -
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Secretaria da Ensino Médio
- Presidéncia Completo 30 horas 01 -

Art. 39 - As verbas destinadas ao pagamento decorrente dos cargos criados nos artigos 37 e
38, correrdo, a época da contratacdo, por conta de dotacdo prépria da Camara Municipal de
Acaiaca.

Art. 40 - As despesas estabelecidas por esta Lei, ndo ocasionardo impacto or¢amentario-
financeiro, posto que existe adequacdo orcamentaria para as mesmas, 0 que, em regra,
satisfaz as exigéncias do artigo 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

CAPITULOVI
DA CAPACITACAO

Art. 41. - A Camara Municipal de Acaiaca podera instituir atividade permanente de
capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da
funcéo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicoes especificas, orientando-o no
sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

11 - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢bes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigdes, as
finalidades da Administracdo Municipal como um todo.

Art. 42. A capacitacdo sera de trés tipos:

| - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através
de informacdes sobre a organizacao e o funcionamento da Camara Municipal de Acaiaca;

Il - de formacéo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as
atribuices que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para
a execucdo de tarefas mais complexas, com vistas ao seu desenvolvimento funcional;

11 - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcbes quando a tecnologia absolver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o
momento.

Art. 43. A capacitacdo terd sempre carater objetivo e pratico e ser4 ministrada, direta ou
indiretamente, pela Camara Municipal de Acaiaca:

I - com a utilizacdo de monitores locais;
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Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
instituicOes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;
111 - através da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas.

Art. 44. Os ocupantes de cargos de Assessoramento Superior, em colaboracéo com as demais
chefias, fara o levantamento das necessidades de treinamento da Camara, elaborando e
coordenando a execugdo de programas de capacitacao.

Art. 45. Cada chefia poderd desenvolver, junto aos seus subordinados, atividades de
treinamento em servigco, em consonancia com o programa de capacitacdo estabelecido pela
Camara Municipal, atraves de:

I — reunides para estudo e discussdo de assuntos de servico;

Il — divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacdo
quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

111 — discussé@o dos programas de trabalho do 6rgao que chefia e de sua contribuicéo para o
sistema no qual encontra-se inserido;

IV — utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacéo de servigos, adequados a cada
caso.

CAPITULO VII ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 46. Os cargos efetivos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Camara Municipal
antes da data de vigéncia desta Lei ficarao automaticamente extintos.

Art. 47. A Estrutura Administrativa prevista nesta Lei, sera implantada gradualmente,
conforme as necessidades e disponibilidade financeira da Camara Municipal de Acaiaca.

81° A implantacdo da estrutura administrativa da Cémara Municipal de Acaiaca sera
realizada mediante:

I- Provimento dos respectivos cargos;
- Dotacdo dos equipamentos e materiais indispensaveis ao seu funcionamento.

82° Cabera aos servidores ocupantes dos cargos em comissdo e de confianca previstos nesta
Lei, todos os direitos, vantagens e deveres pertinentes aos seus cargos, de acordo com 0
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e legislagdo municipal em vigor, observando, no
desempenho de suas funcdes, as competéncias e atribuicdes disposta na Lei.

83° Os servidores efetivos e o pessoal admitido para emprego publico atraves de concurso
publico de provas ou de provas e titulo, conforme a natureza e a complexidade do emprego,
tera sua relacéo de trabalho regido pelo Estatuto Publico Municipal.
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Art. 48. Ao servidor do quadro efetivo, designado para exercer cargo em comisséo, fica-lhe
assegurado o retorno ao seu cargo anterior, apos o termino do comissionamento.

Art. 49. Ao Servidor designado para substituir a outro ocupante de cargo de nivel superior,
por motivo de afastamento temporario do titular, sera pago o valor correspondente ao
vencimento do servidor substituido.

Art. 50. Com o objetivo de cumprir o disposto na Lei Complementar n°® 101 de 1998, as
Tabelas de Vencimentos a serem empregadas quando da implantacéo deste Plano de Cargos
e Carreiras e para os Cargos de Provimento em Comissdo e Funcgdes Gratificadas estao
estabelecida no Anexo V desta lei.

Art. 51. Os vencimentos aprovados pela Lei prevista no artigo anterior serdo devidos ao
servidor a partir do més subsequente a sua concessao.

Art. 52. As despesas decorrentes da implantacédo da presente Lei correrdo a conta de dotacéo
propria do orcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 53. O subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos municipais sao irredutiveis,
ressalvado o disposto nos artigos 39, 84°, 150,111 e 153,82°, | da Constitui¢do Federal.

Art. 54. A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Acaiaca € de 30
(trinta) horas semanais.

81° Para os cargos ocupantes por servidores de nivel superior, jornada de trabalho é de 16
(dezesseis) horas semanais.

82° Podera o Presidente da Camara, através de Portaria, promover alteracdes nos horarios
de trabalho dos servidores, a fim de melhorar o atendimento as necessidades da
administracao legislativa.

Art. 55. Sdo partes integrantes da presente Lei, os Anexos I, II, Ill, IV e V que a
acompanham.

Art. 56. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Revogam-se qualquer disposi¢do contraria a esta lei.
Acaiaca, 27 de Fevereiro de 2.018.

o= Luiz Carlos Faustino
> M A Prefeito Municipal
% Gabinete do Prefeito

o-Mail: gabi mg-gov.br
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HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DO QUADRO PERMANENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE ACAIACA

Niveis

Classes

Auxiliar Administrativo

Recepcionista do Legislativo

Auxiliar de Servigos Gerais

ANEXO I
LINHAS DE PROMOCAO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO
DE PESSOAL

A- Grupo Ocupacional: Apoio Administrativo

Cargo: Auxiliar Administrativo;

| Classe | | Classe Il
Cargo: Recepcionista do Legislativo.
| Classe | | Classe 11
Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais;
| Classe | | Classe I
ANEXO I11 A
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA
MUNCIPAL DE ACAIACA
Apoio Administrativo
Nivel Denominacao Qualificagdo Carga | N°de vagas Faixa de
Horaria Vencimento
Semanal
v Auxiliar Nivel médio 30 horas 01 3
Administrativo completo
V Recepcionista Nivel 30 horas 01 9
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do Legislativo Fundamental
Completo
\Y Auxiliar de Ensino 30 horas 01 3
Servigos Gerais | Fundamental
Incompleto
ANEXO IV

CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE ACAIACA

Assessoramento Superior

Nivel Denominagéo Qualificagéo Carga N° de vagas Faixa de
Horéria Vencimento
Semanal
] Procurador Curso superior | 16 horas 01 7
em - direito e
inscricao na
Ordem dos
Advogados do
Brasil — OAB
] Contador Curso superior | 16 horas 01 7

em contabilidade
e habilitacao

legal.
] Assessor Juridico | Curso  superior | 16 horas 01 7
em direito e
inscricao na
Ordem dos
Advogados  do
Brasil — OAB
Assessoramento Direto
Nivel Denominacgao Quialificacéo Carga N° de vagas Faixa de
Horéria Vencimento
Semanal
\Y Coordenador do Ensino Médio 30 horas 01 10
Servigo do CAC Completo
Il Coordenador do Ensino Médio 30 horas 01 10
Departamento Completo
Legislativo
\Y Chefe do Setor de Ensino 30 horas 01 6
Servigos Gerais Fundamental
Completo
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ANEXO VI
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS
1. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob superviséo,
servigos de limpeza como varrer, lavar, desinfetar e arrumar as dependéncias da Camara.

Atribuicdes tipicas:

_fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e
aparelhos elétricos em geral;

__preparar, de acordo com a situacao, lanches em geral;

_ servir lanches e pequenas refei¢6es, arrumando adequadamente a mesa, de acordo com a
situacao;

_ controlar o estoque e requisitar, quando necessario, café, cha, leite, aclicar e material de
limpeza, indispensavel ao desempenho de suas atribuicdes;

_limpar, lavar e arrumar areas internas e externas das dependéncias da Camara;

_ manter limpos os vidros das janelas do prédio da Camara;

_ varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara, depositando e
acondicionando os detritos em sacos plasticos ou em latdes;

_ auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios

e outros materiais usados nas instalacdes da Camara;

_ manter arrumado e em boas condicdes de conservacao o material sob sua guarda;
_executar, quando necessario, servigos externos, apanhando e entregando

correspondéncias, realizando dep6sitos e retiradas bancarias e pagamentos de

pequena monta;

_ atender, quando necessario, ao publico em geral, prestando informacdes e

fazendo encaminhamentos;

_recolher e distribuir internamente correspondéncia, pequenos volumes e

expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizacéo,

solicitando assinatura em livro de protocolo;

_ duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligandoa,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;

_auxiliar na execucao de servicos simples de almoxarifado, apanhando materiais de
consumo em depdsitos, conferindo-os com as requisicées, transportando-os e

guardando-os em local apropriado;

__conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;

_ executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo — ensino fundamental incompleto.
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Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe I.
Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo — para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocéao — da classe | para a classe 1.

2. Cargo: RECEPCIONISTA DO LEGISLATIVO

Atribuicdes tipicas:

- Recepcionar visitantes e o publico em geral;

- Atender e encaminhar solicitacdes e duvidas de cidadaos;

- Providenciar a distribuicdo interna das mensagens e documentos recebidos;

- Controlar o recebimento e emissdo de correspondéncia, protocolar, registrar e distribuir
documentos;

- Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais softwares redatores de texto e planilhas;
-Atender outros Servicos da Camara que quando for determinado pelo supervisor;

- Marcar reunides preparando pauta e mantendo a agenda sempre atualizada;

- Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Ensino Fundamental Completo

Recrutamento:

Externo —no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe I.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressédo — para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocéao — da classe | para a classe 11.

3. Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atribuicdes tipicas:

- redigir documentos;

- manejar arquivos;

- protocolar documentos, preencher requerimentos, providenciar documentacao, pesquisar
arquivo de leis;

- recebimento e distribuicdo, preparar relatérios simplificados;

- registrar leis e decretos, fazer registro e encaminhamento de processos;

- efetuar atividades administrativas diversificadas ou de natureza técnica;

- dar suporte ao desenvolvimento das atividades desempenhadas na area de atuacao;

- realizar analise e acompanhamento de documentos e executar outras atividades correlatas.
Requisitos para provimento:

Instrugdo — Ensino Médio Completo

Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe I.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo — para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

Promocéao — da classe | para a classe 1.
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DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS
1. Cargo: CONTADOR

Atribuicdes tipicas:

- Coordenar e Planejar o sistema de registro e operacfes contabeis, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contébil e orcamentario;

- escriturar a contabilidade da Camara Municipal;

- elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas, observando sua correta
classificagdo e lancamento, verificando a documentagdo pertinente, para atender as
exigéncias legais e formais de controle;

- controlar a movimentacgao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, 0 cumprimento
das obrigacdes de pagamentos a terceiros, 0s saldos em caixa e as contas bancarias, para
possibilitar a administracéo dos recursos financeiros da Camara;

- analisar os atos de natureza or¢camentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de
controle interno;

- orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de
Diretrizes Orcamentarias e seus anexos e a Lei Orcamentaria e Seus anexos;

- controlar a execucdo orcamentéria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para a implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Instrucéo — curso de nivel superior completo em Ciéncias Contabeis e habilitacdo legal para
0 exercicio da profissao e, quando necessario, curso de especializacdo e comprovacéo de
experiéncia na area.

Requisitos para provimento: Livre Nomeacdo e Exoneracdo pela Chefia do Poder
Legislativo.

2. Cargo: PROCURADOR

Atribuicdes tipicas:

- Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade da Camara Municipal de
Acaiaca, judicial e extrajudicialmente;

-Sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar seguranca aos atos e
decisbes da Administracdo; acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de
interesse da municipalidade relacionados a Camara Municipal;

- Representar a Camara Municipal em Juizo;

- Representar a Camara Municipal em ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar
negociacdes e, quando necessario, propor defesas e recursos aos 6rgaos competentes;
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- Acompanhar processos administrativos externos em tramitacdo no Tribunal de Contas,
Ministério Publico e outros 6rgaos da Administracao Direta, Indireta ou de
Controle; analisar os contratos, convénios e outros instrumentos de acordo firmados pela
Camara Municipal;
- Acompanhar todos os procedimentos licitatorios, aprovando os editais e minutas de
contrato; elaborar pareceres sempre que solicitado; redigir correspondéncias que envolvam
aspectos juridicos relevantes.
- Prestar, quando solicitado, assessoramento juridico a Mesa Diretora, as Comissfes, aos
Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plendrio, através de
pesquisas de legislacéo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes regulamentares;
-Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos contratuais de
toda espécie, em conformidade com as normas legais;
-Realizar outras atribui¢6es compativeis com sua especializa¢éo profissional.

Instrucdo — curso de nivel superior completo em Direito e registro na Ordem de Advogados
do Brasil, quando necessario, curso de especializacéo.

Requisitos para provimento: Livre Nomeac¢do e Exoneracdo pela Chefia do Poder
Legislativo.

3. Cargo: ASSESSOR JURIDICO
Atribuicdes tipicas:

- Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade da Camara Municipal, judicial e
extrajudicialmente;

-Sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar seguranga aos atos e
decisdes da Administragdo; acompanhar todos 0s processos administrativos e judiciais de
interesse da municipalidade;

- Representar a Camara Municipal em Juizo;

- Representar a Camara Municipal em ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar
negociacdes e, quando necessario, propor defesas e recursos aos érgaos competentes;

- Acompanhar processos administrativos externos em tramitacdo no Tribunal de Contas,
Ministério Publico e outros 6rgdos da Administracdo Direta, Indireta ou de Controle;
analisar os contratos, convénios e outros instrumentos de acordo firmados pela Camara
Municipal;

- Acompanhar todos os procedimentos licitatorios, aprovando os editais e minutas de
contrato; elaborar pareceres sempre que solicitado; redigir correspondéncias que envolvam
aspectos juridicos relevantes.

- Prestar, quando solicitado, assessoramento juridico a Mesa Diretora, as Comissfes, aos
Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plenario, através de
pesquisas de legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucbes regulamentares;

- Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos contratuais
de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- Realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua especializacao profissional.
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Requisitos para provimento: Livre Nomeagdo e Exoneracdo pela Chefia do Poder
Legislativo.

Instrucéo — curso de nivel superior completo em Direito e registro na Ordem dos Advogados
do Brasil, quando necessério, curso de especializacéo.

4 - Cargo: COORDENADOR DE SERVICO DO CAC (CENTRO DE ATENCAO AO
CIDADAO)

Atribuicdes tipicas:

- Controlar e coordenar o setor, atendendo as reivindica¢des da Mesa Diretora;
- Prestar atendimento e apoio ao setor de identificacéo;

- Confeccionar Carteira de Identidade e Carteira de Trabalho;

- Dar apoio ao cidadéo e outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Livre Nomeacdo e Exoneracdo pela Chefia do Poder
Legislativo.

Instrucdo — Ensino Médio Completo e quando necessario, curso de especializacao.
5 - Cargo: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Atribuicdes tipicas:

- Atender a Mesa Diretora e aos Vereadores em suas consultas nos procedimentos legislativo
em geral;

- Elaborar instrugdes e minutas de proposi¢oes, sua adequacdo a técnica legislativa e outros
documentos parlamentares;

- Apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo;

- Realizar estudos, atender consultas sobre matéria legislativa e elaborar relatorios de
trabalhos;

- Revisar oficios, cartas, minutas, exposicdes de motivos e outros expedientes;

- Realizar trabalhos por meio de digitacéo;

- Coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaboracdo de quadros estatisticos,
demonstrativos, relatérios e propostas orcamentarias setoriais;

- Conferir todo material transcrito, segundo as normas de padronizacdo, obedecendo a
sequéncia regimental;

- Efetuar registro de leis, de acordo com o original assinado;

- Acompanhar a publicacédo das leis, resolucdes, portarias e decretos no Diario Oficial ou
afins.

Requisitos para provimento: Livre Nomeagdo e Exoneracdo pela Chefia do Poder
Legislativo.

Instrucdo — Ensino Médio Completo e, quando necessario, curso de especializagao.

6 — Cargo: CHEFE DO SETOR DE SERVICOS GERAIS
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Descricao sintética: compreende a coordenacao dos cargos que se destinam a executar, sob
supervisao, servigos de limpeza como varrer, lavar, desinfetar e arrumar as dependéncias da
Camara.

Atribuicdes tipicas:
- Coordenar e realizar conjuntamente todos os trabalhos dos cargos que se destinam a
executar os servicos de limpeza e conservacao do patrimdnio da entidade:
- fechar e abrir portas, janelas e portfes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e
aparelhos elétricos em geral;
_ preparar, de acordo com a situagéo, lanches em geral;
_servir lanches e pequenas refei¢bes, arrumando adequadamente a mesa, de acordo com a
situacgao;
_ controlar o estoque e requisitar, quando necessario, café, cha, leite, actcar e material de
limpeza, indispensavel ao desempenho de suas atribuicdes;
_limpar, lavar e arrumar areas internas e externas das dependéncias da Camara;
_ manter limpos os vidros das janelas do prédio da Camara;
_ varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara, depositando e
acondicionando os detritos em sacos plasticos ou em latGes;
_auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios
e outros materiais usados nas instalagoes da Camara;
_ manter arrumado e em boas condicdes de conservacao o material sob sua guarda;
__executar, quando necessario, servicos externos, apanhando e entregando
correspondéncias, realizando depositos € retiradas bancéarias e pagamentos de
pequena monta;
atender, quando necessério, ao publico em geral, prestando informacGes e
fazendo encaminhamentos;
recolher e distribuir internamente correspondéncia, pequenos volumes e
expedlentes separando-os por destinatario, observando o nome e a localizacéo,
solicitando assinatura em livro de protocolo;
_ duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligandoa,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;
_auxiliar na execugao de servigos simples de almoxarifado, apanhando materiais de
consumo em depositos, conferindo-0s com as requisi¢des, transportando-os e
guardando-os em local apropriado;
__conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;
_ executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento: Livre Nomeagdo e Exoneracdo pela Chefia do Poder
Legislativo.

Instrucdo — Ensino Fundamental Incompleto e, quando necessario, curso de especializacao.
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ANEXOV

PLANO DE REMUNERACAO

Classe | Classe 11 Classe 111
Nivel 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
1 4.707,10 | 4.848,31 | 4.993,76 | 5.143, | 5.297,88 | 5.456,82 | 5.620, | 5.789,14 | 5.962,81 | 6.141,69 | 6.325, | 6.515,72 | 6.711,19 | 6.912,53 | 7.119,91 | 7.333,51 | 7.5653,52 | 7.780,1
57 52 94 3
11 2.76491 | 2.847,86 | 2.933,30 | 3.021, | 3.111,94 | 3.205,30 | 3.301, | 3.400,50 | 3.502,52 | 3.607,60 | 3.715, | 3.827,30 | 3.942,12 | 4.060,38 | 4.182,19 | 4.307,66 | 4.436,89 | 4.570,0
30 46 83 0
11 1.939,25 | 1.997,43 | 2.057,35 | 2.119, | 2.182,64 | 2.248,12 | 2.315, | 2.385,03 | 2.456,58 | 2.530,28 | 2.606, | 2.684,38
07 56 19
v 1.360,16 | 1.400,96 | 1.442,99 1.486, | 1.530,87 | 1.576,80 1.624, | 1.672,82 | 1.723,00 | 1.774,69 1.827, | 1.882,77
28 10 93
\Y% 954,00 982,62 | 1.012,10 | 1.042, | 1.073,73 | 1.105,94 | 1.139, | 1.173,29 | 1.208,49 | 1.244,74 | 1.282, | 1.320,54
46 12 08

Luiz Carlos Faustino
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