CAMARA MUNICIPAL DE MINDURI

Estado de Minas Gerais
Rua Rio Grande do Sul, n2 100, Centro — CEP 37447-000

Projeto de Lei Complementar SUBSTITUTIVO
n2 005/2025

Dispde sobre a reestrutura¢do administrativa
e estabelece o novo Plano de Cargos e
Salarios da Camara Municipal de Minduri.

Faco saber que a Camara Municipal de Minduri aprovou e eu, Prefeito
Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Capitulo |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Plano de Cargos e Vencimentos da Camara Municipal de Minduri
passa a vigorar nos termos da presente lei e dos anexos que a integram.

Art. 2°. O presente Plano compreende os cargos de provimento efetivo e
de provimento em comissdo, as fungdes de confianga, a carreira e a estrutura de
vencimentos e gratificagdes atribuiveis aos servidores publicos da Camara Municipal.

Art. 3°. Toda a organizacdo e a agao administrativa da Camara Municipal
tém como objetivo prover o adequado apoio técnico e administrativo as necessidades
da Camara e aos vereadores, com o menor 6nus possivel em face dos recursos
disponiveis, tendo sempre em vista o objetivo maior da instituicdo, de representar e
promover os direitos dos cidaddos e sua participagdo no processo legislativo e na
Administragéo Publica municipal.

Capitulo Il }
DOS PRINCIPIOS E DEFINICOES

Art. 4°. A Camara Municipal desenvolvera sua agéo administrativa dentro
do prescrito pelas Constituicdes Federal e Estadual e pela Lei Orgénica do Municipio,
buscando o continuo aperfeicoamento no exercicio de suas atribuicbes e
competéncias.

Art. 5°. Sem prejuizo do disposto no artigo 4°, a Politica de Pessoal do
Poder Legislativo sera fundamentada na valorizagéo dos servidores, baseando-se nos
seguintes principios:

| - Profissionalizagéo e aperfeigoamento do servidor publico;

Il - Remuneragdo compativel com a complexidade e a responsabilidade
das tarefas e com a escolaridade e requisitos exigidos para o desempenho de cada
cargo;

Ill — Condigdes para a realizagéo pessoal do servidor,
IV - Instrumento de melhoria das relagbes de trabalho;
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V — Remuneragéo progressiva de acordo com o tempo de servigo e o0 bom
desempenho de cada servidor.

Art. 6°. Para os fins desta lei, consideram-se as seguintes definigbes:

. | — Servidor publico: a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico
de provimento efetivo ou em comissao, que presta servigos ndo eventuais a Camara
Municipal,

Il — Cargo publico: o posto criado por lei ou lei, com denominag&o propria e
valor de vencimento especifico a ser despendido pelos cofres publicos, abrangendo
um conjunto de atividades, competéncias e responsabilidades atribuidas a um
servidor para o desempenho de seu trabalho;

il — Cargo efetivo: cargo publico cujo provimento destina-se
exclusivamente a pessoa fisica previamente aprovada em concurso publico de provas
ou de provas e titulos;

IV — Cargo em comissdo: cargo publico cujo provimento € de livre
nomeagdo e exoneragéo, destinado exclusivamente para o exercicio de atribuicdes
de natureza de diregao, chefia ou assessoramento;

V - Fungdo gratificada: vantagem pecunidria de carater transitdrio
concedida a servidor do quadro de pessoal da Camara pelo exercicio temporario de
fungdes que exigem atribuicdes adicionais as de seu cargo de origem, e que néao
justificam a criagéo de um cargo comissionado;

VI — Quadro de pessoal: corresponde ao conjunto de servidores publicos
ativos da Camara Municipal, compreendidos os ocupantes de cargos de provimento
efetivo e em comisséo, de recrutamento amplo e limitado;

VIl — Quadro permanente: relagdo quantificada dos cargos efetivos
necessarios ao bom desempenho das atividades administrativas, cujo provimento dar-
se-a mediante aprovagdo em concurso publico

VIl - Quadro comissionado: relagdo quantificada dos cargos de
assessoramento, direcdo e chefia necessarios ao bom desempenho das atividades
da Camara Municipal, cujo provimento & de livre nomeagéo e exoneragao do
Presidente da Camara;

IX — Provimento: é o ato, emitido pelo Presidente da Camara ou por servidor
do Legislativo por ele autorizado, pelo qual séo preenchidos os cargos do quadro de
pessoal do Poder Legislativo;

X — Vencimento: é a retribuicéo pecuniaria mensal fixada por lei pelo efetivo
exercicio do cargo publico, sendo vedada a sua vinculagéo ou equiparagéo;

Xl — Remuneragdo: é o montante percebido pelo servidor publico,
constituido a partir do somatério do vencimento base do cargo e vantagens
pecunidrias, permanentes e temporarias, estabelecidas em lei, a que faz jus em
decorréncia de sua situagdo funcional;

Xl — Tabela de vencimentos: € o conjunto das retribuicdes pecuniarias
devidas aos cargos publicos da Camara Municipal, organizado em niveis;

Xlll — Classe de vencimento: posigdo remuneratéria no escalonamento
horizontal da estrutura de cargos do 6rgao;
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XIV — Progressdo: € o avango de um nivel para outro na tabela de
vencimentos, dentro de um mesmo cargo;

XV — Avaliagdo de desempenho: é o processo de aferigdo do nivel de
aproveitamento do servidor, tendo em vista os atributos exigidos para o desempenho
do cargo ocupado, para fins de validagdo do estagio probatério ou para fins de
progressao remuneratoria;

XVI - Estagio probatorio: € o intersticio de tempo, fixado em lei, necessario
para se avaliar o desempenho e a capacidade do servidor para desempenhar as
tarefas e atribuicées pertinentes ao cargo ocupado.

Art. 7°. O ato de provimento dos cargos publicos, de competéncia do(a)
Presidente da Camara Municipal, deve conter, necessariamente, as seguintes
indicagbes, sob pena de nulidade da posse:

| — a denominagéo do cargo e demais elementos de sua identificagcao;
Il - o fundamento legal e indicagéo do nivel de vencimento do cargo;

lll — a indicagéo de que o cargo se faz cumulativamente com outro cargo
publico, quando for o caso e nos termos da Lei.

Capitulo 11l
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Secdo |
Das Unidades Administrativas

Art. 8°. A estrutura administrativa dos 6érgdos da Administragdo da Camara
Municipal de Minduri compde-se das seguintes unidades e servigos especiais:

| — Corpo Legislativo

Il — Secretaria da Camara:
a) Controle Interno;
b) Compras e Licitagoes;
c) Ouvidoria.

Paragrafo Gnico. As unidades e os servigos especiais especificados neste
artigo sdo auténomos entre si e diretamente subordinados & Presidéncia da Camara.

Art. 92, Ao Servico do Gabinete da Presidéncia compete desempenhar as
atividades de assessoramento direto ao(a) Presidente da Cémara e ao corpo
legislativo, no ambito institucional e politico, exercendo, dentre outras, as seguintes
atribuicdes:

| — Realizar o atendimento de municipes que procurem o(a) Presidente;

I — Cuidar do cerimonial da Camara;

Il — Auxiliar o(a) Presidente na comunicagao e interagéo com outros érgaos

e autoridades publicas;

IV — Assistir as comissdes da Camara Municipal,
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V — Coordenar o servigo de imprensa e divulgagao institucional da Camara;

Paragrafo unico. Enquanto nao for criado cargo especifico vinculado ao
Gabinete da Presidéncia, as atividades elencadas neste artigo serdo desempenhadas
pelos servidores da Secretaria da Camara.

Art. 10. A Secretaria da Camara compete, dentre outras atribuigdes:

| — Fornecer o suporte necessario para as atividades legislativas e administra-
tivas da Camara, incluindo a elaboragao, digitagéo, reprodugao, expedi¢cdo e transmissao
de documentos e controle da tramitagado de processos administrativos e legislativos;

Il = Controlar o arquivamento de documentos da Camara, em meios fisico
e digital;

Il — Desempenhar as atividades de Protocolo da Camara, incluindo o
recebimento e expedigdo de correspondéncias e proposigcdes, em meios fisico e
digital;

IV — Realizar o controle do pessoal da Camara, incluindo a frequéncia dos
servidores e manutencdo de prontuarios;

V — Promover as atividades de compras de bens e materiais para uso da
Camara, bem como a contratagdo de servigos necessarios ao seu funcionamento,
inclusive os processos licitatérios, quando for o caso, nos termos da lei federal
aplicavel;

VI — Realizar o atendimento de municipes que procuram a Camara,

VIl — Controlar a movimentagéo financeira da Camara, recebimento de
repasses financeiros e pagamento de despesas, inclusive pagamento de subsidios e
vencimentos, com escrituragdo dos registros necessarios e acompanhamento da
movimentag&o bancaria;

VIII — Auxiliar o Setor de Contabilidade no controle da execugdo
orcamentaria e da programacgéo de despesas;

IX — Realizar o controle de entrada, guarda e utilizagdo de materiais
(Almoxarifado);

X — Controlar as atividades de limpeza, manutengéo e conservagdo das
instalacdes e bens da Camara, bem como as de sua copa, coordenando os trabalhos
dos servidores ligados a essas fungdes;

Xl| — Coordenar o controle da frota de veiculos da Cémara, quando for o
caso, no tocante a sua manutengado e controle de utilizagéo;

Xll — Elaborar as folhas de pagamento de vereadores e servidores da
Camara, em conjunto com o servigo de Contabilidade da Camara,

Xlll — Controlar o cadastro e promover o controle dos bens relativos ao
acervo patrimonial da Camara;

XIV — Prestar informagdes ao sistema de controle interno da Camara, a fim
de garantir a sua eficiéncia.

XV — Promover o atendimento de requisicoes e diligéncias advindas do
Tribunal de Contas do Estado, do Ministério Publico, do Poder Judiciario e de outros
6rgaos publicos.
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Paragrafo unico. Enquanto ndo houver a criagdo de novas unidades
administrativas e cargos especificos, cabera também a Secretaria da Céamara
desempenhar as atividades necessarias ao funcionamento de servigos e programas
especiais que venham a ser criados e/ou implementados pela Camara, tais como:
Escola do Legislativo, Parlamento Jovem, Camara Mirim, Centro de Atendimento ao
Cidadao, dentre outros.

Secao ll
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 11. Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal s&o providos
mediante nomeagao efetiva, precedida de aprovagéo em concurso publico de provas
ou de provas e titulos.

§ 1°. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito,
durante os trés primeiros anos de efetivo exercicio no cargo, a estagio probatdrio e
avaliagdo especial de desempenho, a ser realizada por comisséo especialmente
instituida para esta finalidade.

§ 2°. A mudanga para outro cargo efetivo somente pode ocorrer mediante
nomeagdo efetiva, precedida de aprovagdo em concurso publico, de provas ou de
provas e titulos, para o novo cargo.

Art. 12. O quadro permanente de pessoal da Camara Municipal de Minduri
é composto pelos seguintes cargos de provimento efetivo:

Quant. Escolaridade Jornada
Homen vagas minima semanal
Técnico Legislativo 02 | Ensino médio completo 30h
(curso regular ou
técnico em qualquer
area)
Auxiliar de Servigos 01 Ensino fundamental 40 h
Gerais completo

Paragrafo unico. As atribuicdes dos cargos de que trata este artigo séao
aquelas discriminadas no Anexo | da presente lei.

Secao lll
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 13. O quadro de pessoal comissionado da Cémara Municipal de
Minduri € composto pelos seguintes cargos de provimento em comissao de
recrutamento amplo:

Nomenclatura Quant. Escolaridade minima
vagas
Diretor Geral 01 Curso superior em qualquer area
Assessor Legislativo 01 Ensino médio completo
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| (em exting&o) | | |

§ 1° As atribuicdes dos cargos de que trata este artigo sdo aquelas
discriminadas no Anexo | da presente lei.

' § 2° O cargo de Assessor Legislativo sera considerado extinto,
autqmatlcamente, por ocasiao da homologagcdo do primeiro concurso publico
realizado para o provimento dos cargos efetivos criados pelo artigo 12 desta lei.

Art. 14. Todos os cargos em comissao da Camara Municipal sdo de livre
nomeagao e exoneragao do/a Presidente da Camara.

Art. 15. Os servidores ocupantes de cargos em comissao deverao cumprir
jornada de trabalho semanal de pelo menos 30 (trinta) horas, coincidentes com o
horario de expediente regular da Camara Municipal, e poderéo ainda ser convocados
pelo(a) Presidente da Casa, sempre que houver interesse deste 6rgao, nao fazendo
jus a percepgao de horas extras.

Secao IV
Das Funcoes Gratificadas

Art. 16. A Camara Municipal de Minduri possui as seguintes fungdes
gratificadas, com os respectivos valores de gratificagées, dentre outras que vierem a
ser instituidas:

Nomenclatura Gratificagdo mensal
Agente de Contratagéo R$ 900,00
Controlador Interno R$ 580,00
Ouvidor R$ 580,00

Art. 17. As atividades de Compras e Licitagdes da Camara Municipal serdo
desempenhadas, no que couber, por um servidor designado pelo(a) Presidente da
Casa, mediante portaria, para a fungdo gratificada denominada Agente de
Contratacdo, cuja atuagdo se dard nos termos dos artigos 1° e 2° da Lei municipal n°
1.205, de 14 de margo de 2025, e da Lei federal 14.133/2021, podendo ainda ser
regulamentada por Resolugédo da Camara.

Art. 18. As atividades do Controle Interno da Camara Municipal seréo
desempenhadas por um servidor designado pelo(a) Presidente da Casa, mediante
portaria, para a fungdo gratificada denominada Controlador Interno, cuja atuagéo é
regida pelos artigos 3° e 4° da Lei municipal n® 1.205/2025, e da regulamentagéo
aprovada mediante Resolugéo da Camara.

Art. 19. Os servidores designados para as fungdes gratificadas indicadas
nos artigos 17 e 18 fardo jus a percepgdo das gratificagbes mensais instituidas e
fixadas pela Lei municipal n® 1.205/2025, reproduzidas no quadro do artigo 16 desta
lei.

Art. 20. Fica criada a funggo gratificada de Ouvidor da Camara Municipal,
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a ser provida por portaria do(a) Presidente da Camara, mediante a designacgdo de
servidor vinculado ao Poder Legislativo, preferencialmente ocupante de cargo efetivo.

§ 1°. O(a) servidor(a) designado(a) para o exercicio da fungéo instituida por
este artigo fara jus a percepcdo de gratificagdo mensal no valor de R$ 580,00
(quinhentos e oitenta reais).

§ 2° As atividades da fungdo gratificada criada por este artigo serdo
exercidas cumulativamente com as atribuicdes do cargo de origem do servidor
designado.

§ 3° O exercicio da fungéo de Ouvidor da Camara sera regulamentado
através de Resolugéo da Camara Municipal.

Art. 21. As gratificagbes correspondentes as fungdes gratificadas de que
trata esta segéo seréo majoradas nas mesmas datas e pelos mesmos percentuais das
revisbes e reajustes gerais concedidos aos servidores do Poder Legislativo, e ndo se
incorporardo ao vencimento ou a remuneragdo do servidor, sendo computadas
apenas para o calculo de férias e décimo terceiro salério, enquanto o servidor estiver
no desempenho da fungéo.

Capitulo IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 22. As jornadas de trabalho dos cargos efetivos da Camara serdo
aquelas previstas no quadro apresentado no artigo 12 desta lei.

Paragrafo Gnico. Os horarios diarios de trabalho dos servidores serdo
fixados através de portarias emitidas pelo/a Presidente da Casa, de forma conjunta,
ou por grupos de servidores, ou individualmente, conforme a necessidade exigir.

Art. 23. Os servidores da Secretaria da Camara poderéo ser convocados
pelo(a) Presidente ou pelo Diretor Geral para prestarem suporte as reunides do
plenario e das comissdes, inclusive as que se realizarem fora do horario de expediente
da Camara. Poderao também ser designados para prestar suporte e atuar na zeladoria
das instalagbes da Camara por ocasido da cessdo do plenario para realizagéo de
outros eventos e atividades, nos termos do regimento interno da Camara.

§ 1°. Quando o trabalho de que trata o caput for realizado fora do horario
de expediente dos servidores, o tempo trabalhado sera, sempre que possivel,
compensado de sua jornada regular, ou, ndo sendo possivel tal compensacéo, sera
remunerado mediante pagamento de horas extras (em se tratando de servidores
efetivos).

§ 2° A realizagdo, pagamento e compensagéo de horas extras pelos
servidores da Camara Municipal, inclusive o funcionamento do sistema de Banco de
Horas, observara o disposto em resolugdo da Camara.

§ 3° Em qualquer hipétese, a realizagdo de jornada extraordinaria
dependera de autorizagdo prévia do(a) Presidente ou do Diretor Geral da Camara,
podendo tal autorizagéo ser emitida em carater geral, periédico ou excepcional.
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Art. 24. A frequéncia dos servidores sera apurada através de registro de
ponto, a ser regulamentado pela Presidéncia, pelo qual se verificardo diariamente as
entradas e saidas, competindo ao Diretor Geral o controle e a fiscalizagdo de
frequéncias dos servidores.

CapituloV
DA REMUNERACAO

Secédo |
Dos Vencimentos dos Cargos

Art. 25. Com base no disposto no inciso X do art. 37 da Constituicdo
Federal, ficam estabelecidos os vencimentos mensais basicos dos cargos integrantes
do quadro de pessoal da Camara Municipal de Minduri, elencados nos artigos 12e 13
desta lei, sendo fixados nos seguintes valores:

Cargo: Provimento Vg;:ienzeRrg;)-
Técnico Legislativo Efetivo 2.500,00
Auxiliar de Servigos Gerais Efetivo 1.700,00
Diretor Geral Em comissao 4.300,00
Assessor Legislativo (em extingdo) | Em comiss&o 2.047,85

Art. 26. O servidor efetivo que for nomeado para o exercicio de cargo de
provimento em comisséo podera optar pela remuneragéo do respectivo cargo efetivo
com as suas vantagens pessoais permanentes, ou pelo vencimento do cargo em
comisséo.

Art. 27. Os vencimentos dos servidores sdo irredutiveis, observado o
disposto no inciso XV do artigo 37 da Constituicdo Federal.

Art. 28. Nenhum servidor podera receber mensalmente, a titulo de
remuneragao, importancia superior ao subsidio do Prefeito Municipal de Minduri, de
acordo com o disposto no inciso Xl do artigo 37 da Constituicdo Federal.

Art. 29. Os servidores da Camara fardo jus & revisdo geral anual de seus
vencimentos, que sera aplicado mediante lei especifica, no més de janeiro, nos termos
do art. 37, inciso X da Constituicdo Federal, e art. 78, inciso X da Lei Organica do
Municipio, e de acordo com a disponibilidade orgamentaria e financeira do Poder
Legislativo.

Art. 30. Os servidores da Camara séo regidos pelo Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Minduri.

Paragrafo Gnico. Sdo extensivas aos servidores da Camara todas as
vantagens de carater geral atribuidas por lei aos demais servidores municipais, salvo
quando a lei as destinar expressa e exclusivamente aos servidores do Poder

Executivo.
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comissao em outro 6rgéo;
Il — em gozo de licenga ndo remunerada;
Il — em gozo de licenga-prémio (férias-prémio);

IV — em gozo de licenga para concorrer a mandato eletivo ou classista, ou
para exercé-lo;

V — estiver preso ou cumprindo pena privativa de liberdade, a partir da data
de afastamento da atividade;

VI — estiver suspenso em decorréncia de processo disciplinar, seja em
virtude de afastamento preventivo ou no cumprimento de penalidade;

VIl — estiver em viagem custeada pela Camara, para qualquer finalidade
que seja, com percepg¢ao de diaria ou ajuda de custo para alimentagéo, relativamente
aos dias em que tiver recebido tais beneficios.

Art. 38. Nao havera desconto do auxilio-alimentagdo nas seguintes
hipéteses:

| — nas auséncias previstas no artigo 96 do Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais (Lei n°® 510/1991);

Il — nos periodos de licengas para tratamento de salide, por acidente em
servico ou doencga profissional, licenga-maternidade, paternidade, ou por motivo de
doenga em pessoa da familia;

Ill — nos periodos de férias regulamentares.

Art. 39. O valor diario do auxilio-alimentagéo é o resultado da diviséo do
valor mensal do beneficio por 22 (vinte e dois), para fins de calculo de descontos nas
hipéteses do artigo 37.

Subsecao Il
Do Auxilio Transporte

Art. 40. Os servidores ativos da Camara farao jus a percepgao de auxilio
transporte, destinado ao custeio de parte das suas despesas realizadas com
locomogdo, no percurso residéncia-trabalho e vice-versa, através de transporte
coletivo ou por outro meio de transporte, inclusive por meio de veiculo préprio.

§ 1°. Nao séo indenizaveis os deslocamentos para repouso e alimentagéo
durante a jornada de trabalho.

§ 2°. O auxilio-transporte sera pago em pecunia, na folha de pagamento do
servidor.

Art. 41. O auxilio transporte sera concedido a requerimento do servidor,
devendo este informar o local de sua residéncia e a distdncia da mesma até a sede
da Camara.

Paragrafo unico. As informagbes de que trata o caput deverdo ser
atualizadas incontinenti no caso de alteragéo do local de residéncia do servidor.
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Art. 42. O auxilio transporte somente sera concedido a servidores que
residirem a mais de 3 Km (trés quildbmetros) de distancia da sede da Camara.

Art. 43. O Auxilio Transporte sera pago pela Camara com base na distancia
entre sua sede e a residéncia do servidor, considerando como referéncia o valor
unitario de R$ 0,50 (cinquenta centavos) por quildmetro de percurso, aplicado sobre
a soma das distancias da residéncia ao trabalho e respectivo regresso.

Paragrafo unico. O valor maximo concedido a titulo de auxilio-transporte
sera de R$ 25,00 (vinte e cinco reais) por dia, para cada servidor, valor este que sera
reajustado anualmente, nos termos do artigo 33.

Art. 44. O servidor que fizer jus e receber o auxilio-transporte podera
escolher o meio de deslocamento a ser utilizado, devendo priorizar os meios de
transporte coletivo, mas assumira, em qualquer hipotese, integral responsabilidade
pela sua escolha e por eventuais danos materiais ou pessoais que eventualmente
ocorrerem no deslocamento.

Art. 45. O auxilio transporte sera pago mensalmente, junto a folha de
pagamento dos servidores, sendo seu valor mensal calculado com base no numero
de dias de trabalho programados para o més subsequente, multiplicado pelo valor
atribuido ao deslocamento diario, com base nos parametros do artigo 43 desta lei.

Art. 46. O Auxilio Transporte somente sera pago pela Camara Municipal
ao servidor em relagcédo aos dias em que houver o efetivo deslocamento e presenca
fisica no local de trabalho, e ndo sera pago em relagéo aos dias nao trabalhados, quer
por motivo de falta (mesmo que justificada), que por motivo de gozo de férias, licencas
(remuneradas ou ndo) e outros afastamentos e concessdes.

Paragrafo tnico. O auxilio também n&o sera pago a servidor que disponha
de transporte coletivo para seu itinerario e goze de gratuidade neste transporte, por
forca de lei.

Art. 47. O beneficio do Auxilio Transporte cessara:
| - por expressa desisténcia do servidor,

Il - por mudanga de enderego, quando deixar de atender ao requisito fixado
pelo artigo 40 desta lei;

Il - em decorréncia de exoneragdo, demissdo ou aposentadoria do
servidor.

Subsecao lli
Do Auxilio Saude

Art. 48. Os servidores ativos da Camara Municipal de Minduri faréo jus ao
beneficio do auxilio-salide, na forma de custeio ou contratagdo de plano de
assisténcia a saude.

Art. 49. O auxilio salide sera concedido mediante uma das seguintes
formas:

| — Contratagdo, por meio de processo licitatério, de operadora de plano de
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saude autorizada pela Agéncia Nacional de Salude Suplementar (ANS), pessoa
juridica habilitada que ofereca planos de assisténcia médica ambulatorial e hospitalar,
quer mediante rede conveniada ou credenciada; ou

Il — Indenizagdo ao servidor, mediante ressarcimento de suas despesas
com planos de assisténcia meédica, laboratorial e/ou hospitalar, de livre escolha e
responsabilidade do beneficiario.

Art. 50. O plano de saude, quando contratado pela Camara Municipal,
devera compreender agdes preventivas e curativas necessarias a protecdo e
manutengcao da saude dos segurados, que serdo prestadas através de consultas
médicas, atendimento emergencial, ambulatorial, cirirgico, exames, internagdo e
tratamento de doengas congénitas, de forma direta ou através de terceiros
credenciados pela operadora contratada, sempre em conformidade com o que
preceitua a Lei n° 9.656/1998, que dispde sobre os planos e seguros privados de
assisténcia a saude, e suas alteragbes posteriores, bem como de acordo com as
normas da ANS.

Art. 51. A adesao do servidor publico ao plano de saude a ser contratado
pela Camara é facultativa.

§ 1°. O servidor podera ainda incluir seus dependentes como beneficiarios
do plano de saude, desde que se responsabilize integralmente pelo pagamento de
todos os valores devidos pelos mesmos, mediante desconto de sua remuneragao
mensalmente, e sem qualquer 6nus para a Camara Municipal.

§ 2°. Para os fins do § 1°, consideram-se como dependentes os conjuges,
companheiros e parentes de 1° grau, inclusive por afinidade, dos servidores
beneficiados por esta lei, ou aqueles aceitos como tal pela operadora do plano de
saude.

Art. 52. O valor referente as mensalidades do plano de saude dos
servidores podera ser custeado total ou parcialmente pela Camara Municipal de
Minduri, através de dotagdo orgamentaria especifica.

§ 1°. Podera haver ou ndo coparticipagdo por parte dos servidores em
relagdo aos procedimentos médicos e hospitalares realizados, conforme
disponibilidade orgamentaria e financeira da Camara Municipal. Se for o caso, os
valores de coparticipagdo serdo aqueles que constarem na proposta da operadora e
no instrumento contratual, podendo sofrer alteragées.

§ 2°. Na hipotese de a Camara contratar plano na modalidade de
coparticipacdo dos segurados, podera custear integralmente as mensalidades dos
filhos, enteados e tutelados menores de idade, e do conjuge ou companheiro do
servidor, além dele préprio.

§ 3° A operadora do plano de saude contratada podera oferecer aos
beneficiarios servigos adicionais ndo incluidos no plano basico universal, que poderéo
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ser aceitos individualmente pelos mesmos, mediante pagamento das despesas
referentes aos servigos adicionais, as suas expensas.

Art. §3. O custeio do plano de salde dos servidores encerra-se em caso
de sua exoneragéo ou demiss3o.

Art. 54. O servidor eventualmente afastado por motivo de licenga podera
manter o plano de salde, enquanto perdurar o seu vinculo funcional com a Camara
Municipal, nas seguintes condi¢des:

| — A Camara continuara custeando o plano no caso de licenca para
tratamento de saude ou por motivo de acidente em servico ou doenga profissional,
licenga-maternidade, licenga-prémio e licenca para acompanhamento de cénjuge ou
companheiro;

Il — Em caso de outras licengas, o plano de satide sera suspenso, porém o
servidor poderéd manté-lo enquanto perdurar o seu vinculo juridico com a Cémara,
desde que o requeira ao Presidente da Cadmara e assuma o custeio integral do plano
durante todo o periodo de afastamento, comprometendo-se a realizar os pagamentos
diretamente & operadora do plano, desde que a mesma o aceite.

Art. 55. O Auxilio Indenizatério Satde, na forma do inciso Il do art. 49, sera
devido ao servidor mediante a apresentagdo de comprovante de despesas com a
contratacdo de plano de salude, convénio ou plano similar de assisténcia médico-
hospitalar e/ou odontoldgica.

§ 1°. O servidor devera comprovar o valor a ser pago mensalmente a
operadora do plano de salide ou estabelecimento de satide mantido por entidade sem
fins lucrativos, por meio da apresentagéo de boleto, recibo, contrato ou documento
semelhante.

§ 2°. E obrigagéo do servidor informar imediatamente a Camara Municipal,
mediante a respectiva comprovacéo documental, acerca de quaisquer alteragoes
relativas a valores devidos a operadora, a troca de plano ou seguro privado ou troca
de operadora, bem como em relagdo as condigdes faticas e juridicas que possam
acarretar alteragdes no reembolso dos valores devidos ou na sua condigdo de
beneficiario, respondendo pessoalmente nas esferas administrativa, penal e civil por
ato ilicito que eventualmente cometer.

§ 3°. Todos os beneficiarios do Auxilio Indenizatério Satide deveréo assinar
o termo de responsabilidade conforme definido pela Administragdo da Camara
Municipal.

Art. 56. O valor do Auxilio Indenizatério Sadde tera o limite maximo mensal
de R$ 500,00 (quinhentos reais) para cada beneficiario.

Paragrafo anico. O valor do reembolso fica limitado ao total despendido
pelo servidor com o seu plano de satide no més.

Art. 57. O ressarcimento do Auxilio Indenizatério Saude ocorrera
mensalmente de forma automatica, mediante incluso, na folha de pagamento, dos
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valores pagos pelo servidor a operadora de plano de saude ou ao estabelecimento de
saude, e a comprovagao do dispéndio efetuado ocorrera mensalmente, mediante a
entrega do respectivo boleto ou comprovante de quitagéo, ou de recibo ou declaragao
fornecido pela empresa ou entidade prestadora.

§ 1°. A ndo apresentagao do documento comprobatdrio do dispéndio realizado
com o plano de salde, conforme determinado no caput, acarretara a suspenséo do
ressarcimento do auxilio, suspensao essa que sera automaticamente revertida a partir
do momento em que os referidos documentos forem regularmente apresentados.

§ 2°. O ressarcimento da majoragdo da mensalidade do plano de saude,
quando for o caso, somente produzira efeitos apds a apresentacdo de documento
comprobatério pelo servidor, ndo havendo direito a percepgao de valores retroativos.

§ 3°. Ficam excluidos do ressarcimento do Auxilio Indenizatério Saude os
valores decorrentes da mora no pagamento, entre outras cobrangas administrativas,
e permitido o ressarcimento da coparticipagdo, assim como das taxas de adeséo,
observado, entretanto, o limite mensal de ressarcimento a que faz jus, nos termos
dessa Lei.

Art. 58. Ndo sera devido o reembolso do gasto com o plano de saude ao
beneficiario em licenga ou afastamento sem remuneragéo, salvo nas hipéteses do
inciso | do artigo 54 desta lei.

Art. 59. O servidor perdera o direito ao Auxilio Indenizatério Saide nas
seguintes situagdes:

| — exoneragao;
Il — posse em outro cargo publico, inacumulavel,

Il - fraude, sujeitando o infrator as responsabilidades administrativas, civis
e penais, conforme o caso;,

IV — a pedido;
V — afastamento para tratar de interesse particular;
VI — outras situagdes previstas em lei.

Art. 60. O pagamento do Auxilio Indenizatério Saude fica condicionado a
disponibilidade de recursos orgamentarios da Camara Municipal de Minduri.

Secao lll
Da Progressao Funcional

Art. 61. Os cargos efetivos do quadro de pessoal da Camara Municipal de

Minduri serdo escalonados em classes de vencimentos, identificadas pelas letras de
“A” a “K”, conforme apresentado na tabela de referéncia constante do Anexo IV desta lei.

Art. 62. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a por
progresséo, que € o avango de uma classe salarial para a classe imediatamente
subsequente na tabela de vencimentos, dentro do mesmo cargo.

Art. 63. O valor da classe “A” corresponde ao vencimento inicial do cargo,
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fixado por lei, e os das classes subsequentes corresponderdo ao primeiro, acrescido
de um percentual cumulativo de 2% (dois por cento) para cada classe, calculado sobre
o vencimento da classe “A”, conforme demonstrado no Anexo IV dessa lei.

Art. 64. Tera direito a progressdo para a classe subsequente, a cada 3
(trés) anos de efetivo exercicio, o servidor estavel que satisfizer aos seguintes
requisitos, cumulativamente:

| — ter estado no efetivo exercicio do cargo durante todo o periodo a ser
avaliado;

Il — n&o ter sofrido qualquer penalidade disciplinar no triénio anterior:

il - ter sido aprovado na avaliagéo de desempenho realizada para este fim,
nos termos do capitulo VI desta lei, com desempenho igual ou superior a 70% (setenta
por cento) da pontuagéo total.

§ 1°. A primeira progress&o sera aplicada ap6s o término do estagio probatério
e a homologagéo da estabilidade no cargo, nos termos do art. 41 da Constituicdo
Federal, desde que o servidor obtenha, na avaliagéo especial de desempenho, a
pontuagao minima estabelecida no inciso 11l do caput.

§ 2°. Para as demais progressodes, o intersticio de 3 (trés) anos a que se
refere o caput sera contado a partir da concessao/aplicagédo da Ultima progresséo, ou
do término da dltima causa interruptiva da contagem de tempo.

Art. 65. Nao sera concedida progresséo a servidor inativo, nem aquele que
tenha atingido a Ultima classe da tabela salarial do respectivo cargo.

Paragrafo unico. Nao interrompem a contagem de tempo, para fins de
progresséo, a nomeagao do servidor efetivo para exercicio de cargo em comisséo,
fungédo de confianga ou fungéo gratificada da Camara Municipal de Minduri.

Art. 66. A progressdo sera concedida mediante ato da Presidéncia,
vigorando a partir do més seguinte ao de sua concessao.

Art. 67. Perderé o direito a progresséo o servidor que, durante o periodo
aquisitivo:

| - tenha gozado licengas, de quaisquer espécies, por periodo superior a 6
(seis) meses, salvo o disposto no paragrafo Gnico deste artigo;

Il — tenha sofrido penalidade disciplinar de qualquer espécie;

Il — for cedido para atuar em outro 6rgéo publico.

Paragrafo tnico. O gozo de licenga para tratamento de satide, ou em

virtude de acidente em servigo ou doenca profissional, apenas suspende a contagem
do prazo para efeito de progresséo, cuja contagem prosseguira na data de retorno do
servidor a atividade.

Capitulo VI
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 68. A avaliagdo de desempenho sera realizada individualmente e
periodicamente em relagéo a todos os servidores efetivos, e tem como objetivos:
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| — a apuragdo do mérito para efeito da progresséo de que trata o capitulo
anterior;

Il — promover a melhoria da eficiéncia e produtividade dos servidores.

Paragrafo dnico. A Camara podera valer-se dos mesmos critérios e
quesitos, e da mesma metodologia regulamentada neste capitulo, para avaliar o
desempenho de servidores durante o estagio probatério e ao seu final, para o fim de
aquisicao de estabilidade.

Art. 69. A avaliagdo de desempenho dos servidores efetivos da Camara
sera realizada, independente de requerimento, no prazo de 30 (trinta) dias apds o dia
em que se completar o triénio de efetivo exercicio (art. 64).

Paragrafo Gnico. A critério do/a Presidente da Camara, poderédo ser
aplicadas avaliagdes de desempenho anualmente, para fins de acompanhamento,
aperfeicoamento e de registro visando subsidiar as avaliacdes de desempenho trienal
destinadas a conclus&o do estagio probatdrio e a concessio de progresséao funcional.

Art. 70. A avaliagdo de desempenho levara em consideragao os seguintes
critérios:
| — Assiduidade e pontualidade: cumprimento da jornada e dos horérios de

trabalho, com presenga constante no servigco, desconsiderando-se as auséncias
expressamente justificadas e abonadas;

Il - Disciplina: maneira de agir e executar os trabalhos conforme normas e
regulamentos estabelecidos e o cumprimento das diretrizes dos superiores,
englobando também fatores como a atencdo, a motivagdo e o comportamento no
trabalho;

lll — Capacidade de iniciativa: capacidade de pronta reagéo, antecipando-
se na busca de alternativas (ideias e agdes) para solugéo de problemas, com decisées
acertadas, considerando inclusive o interesse, a dedicagéo, a capacidade de lideranca
e a criatividade;

IV — Produtividade, conhecimento técnico e eficiéncia: grau de dominio e
capacidade de aplicagdo do conhecimento na execugdo do trabalho que lhe é
designado, buscando solugdes adequadas, apesar das dificuldades e limitagées,
incluindo a integragéo e cooperagéo com os colegas e a qualidade do trabalho;

V - Responsabilidade, respeito e compromisso para com a instituicéo:
comprometimento com os objetivos do servigo publico, profissionalismo e
compromisso com as consequéncias do seu trabalho dentro e fora da instituicdo,
abrangendo o zelo e a organizagéo na realizagdo do trabalho; manutencéo de postura
ética e profissional em todos os atos e palavras, demonstrando principios de
receptividade, respeito e educacdo, interagindo com os colegas e dando sua
contribuicéo pessoal, de forma a assegurar a satisfacdo dos usuérios do servigo
publico;

VI - Qualidade do trabalho: organizagao, proatividade, busca pela melhoria
no seu desempenho e aplicagdo de métodos ou solugdes inovadoras, cumprimento
de prazos, cumprimento efetivo e completo das tarefas sob sua responsabilidade,
empenho no atendimento as ordens e instrugbes recebidas, alinhamento dos
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trabalhos realizados com os resultados esperados;

Vil - Presteza: rapidez e precisdo na realizacdo de suas tarefas,
disponibilidade para o cumprimento de ordens superiores, empenho para lei de

problemas, proatividade, disposicéo para realizagéo de tarefas excepcionais quando
necessario;

VIII — Aproveitamento em programas de capacitagdo: disposicdo para
participar de cursos e atividades de capacitagdo quando solicitado, busca de novos
conhecimentos e técnicas, aplicagdo dos novos conhecimentos e técnicas na
execugéao do trabalho;

IX — Uso adequado de recursos e instalagdes do servigo: zelo pelos
equipamentos, instrumentos e materiais de trabalho, cuidado com a guarda e
conservagao, bom aproveitamento dos recursos disponiveis, dominio do uso dos
equipamentos e ferramentas de seu trabalho;

X — Capacidade de trabalho em equipe: disposicdo para trabalhar
coletivamente, relacionamento com os colegas e chefia para solugéo de problemas
de trabalho, capacidade de interagdo e cooperagdo com o0s colegas,
compartilhamento de ideias, capacidade de lidar com conflitos e divergéncias de forma
positiva.

Art. 71. A avaliagdo sera realizada por uma comissdo composta por trés
membros, sendo:

| — o/a Presidente da Camara em exercicio:;

Il — o/a Presidente da Camara do periodo imediatamente anterior, ou, na
auséncia deste, outro vereador escolhido pelo Presidente dentre aqueles que tenham
exercido o mandato durante todo o triénio objeto de avaliagé&o do servidor, ou em parte
dele;

Il - o servidor que estiver na condigdo de superior imediato do servidor
avaliado ou, n&o havendo, outro servidor de hierarquia igual ou superior, que néo
possua relagéo de subordinagédo em relagéo ao servidor avaliado;

IV — eventualmente, quando necessario para completar a comisséo, o
Secretario e/ou o Vice-Presidente da Mesa em exercicio.

Art. 72. Para fins de aprimoramento do trabalho, cada servidor devera fazer
sua auto-avaliagdo, no mesmo prazo, e utilizando os mesmos critérios e a mesma
escala de pontuagéo usados pela comissdo avaliadora.

§ 1°. O resultado da avaliagédo da comisséo, detalhado por critérios e/ou
quesitos, sera fornecido a cada servidor, para ser comparado com sua auto-avaliagéo.

§ 2°. A auto-avaliacédo sera entregue pelo servidor a comissdo, e sera por
esta comparada com os resultados por ela atribuidos, devendo a mesma tentar
esclarecer com o servidor os motivos das divergéncias mais relevantes, para fins de
aperfeicoamento do trabalho.

§ 3° Independentemente da comparagdo das avaliagbes, podera a
comissdo indicar medidas visando a melhoria do desempenho dos servidores
avaliados, tais como a realizagdo de cursos, treinamentos e a modificacéo de
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_ Capitulo VII
DA CONTRATACAO TEMPORARIA DE PESSOAL

Art. 73. A Camara Municipal podera promover a contratagéo de pessoal
por tempo determinado visando ao atendimento de necessidades temporarias de
excepcional interesse publico, nos termos do inciso IX do art. 37 da Constituicdo
Federal, nas seguintes hipéteses:

| — Para substituicdo de servidor efetivo que venha a se afastar
temporariamente de suas atividades por motivo de férias ou licenga remunerada,
quando o afastamento for igual ou superior a 30 (trinta) dias;

Il — Para substituigdo de servidor efetivo que venha a ser nomeado para o
exercicio de cargo em comiss&o em qualquer 6rgéo publico municipal;

Il - Para suprimento de insuficiéncia de pessoal decorrente da vacancia
de cargo efetivo, quando ndo houver candidato aprovado em concurso publico,
enquanto nao for ultimado novo concurso plblico e o preenchimento da vaga, quer
seja a vacancia decorrente de criagdo de cargo ou de demissio, exoneragao,
falecimento ou aposentadoria do titular, ou qualquer outra causa.

Art. 74. A admisséo de pessoal de que trata o artigo 73 sera formalizada
através de contrato de direito administrativo, caso em que o contratado nao sera
considerado servidor publico.

Paragrafo anico. Os contratados ser&o regidos, quanto aos seus direitos
e deveres, pelas normas da Lei municipal n°® 1.210, de 1° de abril de 2025, naquilo
que néo contrariar o disposto na presente lei, e, nos casos omissos, pelo Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, no que lhes for aplicavel.

Art. 75. As contratagdes administrativas serdo feitas por tempo
determinado, pelo prazo estritamente necessario ao atendimento das necessidades
que as motivarem, sendo que, na hipétese do inciso IIl do artigo 73, a duragéo da
contratag@o podera se estender no maximo até 12 (doze) meses a partir da criagao
do cargo ou da ocorréncia do fato gerador da vacancia, dentro do qual devera ser
realizado o devido concurso publico.

Art. 76. Os contratados nos termos desta lei submeter-se-30 ao mesmo
regime de trabalho aplicavel aos cargos efetivos correspondentes, inclusive em
relagéo a jornada de trabalho e remuneracgéo.

Paragrafo Gnico. Para os efeitos deste artigo, ndo se consideram na
remuneragéo dos contratados as vantagens de natureza individual dos servidores
ocupantes de cargos tomados como paradigma.

_Capitulo Vil )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 77. Considera-se extinto e inexistente todo e qualquer cargo publico
criado por norma municipal anterior e ndo previsto nos artigos 12 e 13 desta lei.

Art. 78. Integram esta lei os seguintes anexos:
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| — Atribuicdes de Cargos Efetivos da Camara;

Il - Atribuicdes de Cargos em Comissdo da Camara;
lIl — Quadro de Correlagao de Cargos;

IV — Tabela de Referéncia para Progressdo Salarial.

Art. 79. Ficam revogadas as Leis complementares n2s 04/2009 e 05/2011.

Art. 80. Esta lei entrara em vigor em 1° de janeiro de 2026.

Minduri-MG, 11 de agosto de 2025.

Autoria: Mesa Diretora da Camara.
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Anexo |
Atribui¢cdes dos Cargos Efetivos

1. Cargo: TECNICO LEGISLATIVO
Descricao Sumaria:

Exercer, sob superviséo direta, atividades operacionais e burocraticas de execucgao
simples ou semi-qualificada, de média complexidade e responsabilidade da rotina
administrativa.

Principais Atribuicdes:

- Fornecer suporte a todos os setores da Camara Municipal, conforme for designado
pelo/a Diretor/a Geral;

- Promover a execugdo dos servicos gerais de escritério, como digitacdo de
documentos, e elaboragdo de documentos de baixa ou média complexidade;

- Protocolar, receber, administrar, classificar, cadastrar e gerenciar documentos,
internos ou externos, em arquivos fisicos ou eletrénicos;

- Operar sistemas de informética destinados ao registro e organizacéo dos documentos
e servicos da Camara, especialmente sistemas de registro e gestédo de documentos e
processos legislativos;

- Recepcionar pessoas que procuram a Camara e atender aquelas que fazem contatos
por telefone ou canais de comunicagéo via internet, inteirando-se dos assuntos a serem
tratados e prestando-lhes as informagdes e orientagcdes desejadas;

- Participar de projetos ou planos de organizagdo dos servicos administrativos,
compondo fluxogramas, organogramas e demais esquemas graficos, para garantir maior
produtividade, eficiéncia e eficacia dos servicos;

- Auxiliar na elaborag&o de pareceres, documentos e relatérios, coletando e analisando
dados, para colaborar nos trabalhos legislativos e administrativos;

- Redigir oficios, memorandos, circulares, relatérios e outros documentos e
comunicacgdes, observando os padrées estabelecidos, para assegurar o funcionamento do
sistema de comunicacgédo administrativa;

- Fornecer suporte ao servico de Licitagbes, operando e gerenciando sistema
informatizado de compras para emiss&o de documentos e preenchimento de formulérios e
registros;

- Realizar os procedimentos de pesquisa de pregos para subsidiar os processos de
licitagbes, compras e contratagées da Camara;
- Auxiliar no gerenciamento dos contratos vigentes;

- Auxiliar no controle, recebimento e expedicéo de correspondéncias, registrando-as em
sistema de informéatica, com a finalidade de encaminha-las ou despacha-las para as pessoas
destinatarias ou interessadas, e ao final arquivando-as;

- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, no exercicio de suas
atividades;

- Elaborar atas de reunides do plenario e de comissées, quando solicitado;

- Auxiliar nas sessdes, audiéncias publicas ou eventos promovidos pela Camara
Municipal, quando necessério, prestando suporte a presidéncia, as comissdes e aos
vereadores;

- Auxiliar o/a Diretor/a Geral na realizagao de todas as tarefas da Secretaria da Camara
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para as quais for designado:;

- Auxiliar ou promover a alimentacdo de dados no sitio eletrénico, no Portal da
Transparéncia da Camara na internet e nos perfis desta em redes sociais;

- Auxiliar na execucdo de atividades necessarias ao funcionamento de servicos e
programas especiais que venham a ser criados e/ou implementados pela Camara, tais como:

Escola do Legislativo, Parlamento Jovem, Cémara Mirim, Centro de Atendimento ao Cidadao
€ outros;

- Executar outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

2. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Descri¢cdo Sumaria:

Executa tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades
administrativas e em todas as instalagdes da Camara, incluindo os servigos de copa, limpeza,
conservacao das instalagdes, coleta e entrega de correspondéncias (internas e externas),
dentre outras atividades.

Principais Atribuigdes:

- Limpar as dependéncias do prédio da Camara, varrendo, lavando e encerando pisos,
escadas, rampas, ladrilhos, vidracas e outros:

- Manter a devida higiene das instalagGes sanitarias e da cozinha:

- Manter a arrumagéo da cozinha, limpando recipientes e vasilhames:

- Remover o p6 de moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

- Limpar utensilios e objetos de adorno:

- Regar e zelar pelas plantas existentes no interior e exterior das dependéncias da
Céamara;

- Coletar o lixo dos recipientes e depésitos, recolhendo-o e acondicionando-o
adequadamente;

- Mover e arrumar méveis e utensilios;

- Executar tarefas de copa e cozinha;

- Preparar e servir café, 4gua e lanches aos vereadores, servidores e visitantes;

- Solicitar materiais de limpeza e de cozinha:

- Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal nos horarios regulamentares:

- Zelar pela boa ordem e conservagéo de méveis, utensilios e tudo mais que compde o
acervo das instalagées da Camara;

- Entregar correspondéncias locais e pequenas encomendas da Camara;
- Executar servigos de recepgéo e portaria, quando necessario;

- Prestar informacdes relacionadas com as suas atividades:

- Auxiliar nos servicos simples internos;

- Auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em geral, inclusive
no carregamento, descarregamento e armazenagem de volumes pequenos e médios de
materiais e bens;

- Auxiliar nos servigos de recebimento, separacéo e distribuicdo de correspondéncias:

- Executar outras tarefas correlatas. -@O(/Q/&v
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Anexo I
Atribui¢cées dos Cargos em Comissio

1. Cargo: DIRETOR GERAL
Denominacéao anterior: Coordenador Administrativo
Descricdo Sumaria:

Este cargo tem como atribui¢bes gerais planejar, organizar e dirigir a execucao das
atividades e agdes administrativas e legislativas da Cémara, supervisionando e coordenando
o trabalho de todas as suas unidades administrativas, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento dos planos e diretrizes da instituicdo e do/a

Presidente.
Principais Atribuicdes:

- Coordenar o trabalho das unidades administrativas da Cémara, estabelecendo metas,
ordenando as atividades e avaliando o seu desempenho;

- Coordenar e executar os servicos burocraticos da Camara;

- Planejar, acompanhar e analisar a aplicacdo das normas, métodos e rotinas
administrativas, visando ao aperfeicoamento e a modernizacéo dos trabalhos da Camara;

- Definir prioridades de trabalho e distribuir tarefas as unidades e aos servidores da
Camara, dentro de suas competéncias, e acompanhar e avaliar a sua execucao;

- dentificar as necessidades da Camara, em relagéo ao quadro de pessoal, contratacio
de servicos, aquisicdo de moveis, iméveis, equipamentos, materiais, veiculos e outros bens e
Servicos;

- Coordenar o servigo de protocolo fisico e eletrénico de documentos, bem como a
emisséo de oficios e outras mensagens oficiais;
- Coordenar o trabalho de controle de estoque (Almoxarifado), envolvendo a guarda dos

materiais, registro de suas entradas e saidas, e levantamento de suas necessidades para
atender aos servigos da Camara;

- Planejar as possibilidades de suprir as caréncias existentes e de implantar outros
servicos, para decidir sobre as politicas de ag&o, normas e medidas a serem tomadas:

- Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o/a Presidente para uma avaliacdo das diretrizes de sua politica administrativa:

- Analisar, com o/a Presidente da Camara, as decisdes administrativas a serem tomadas
e a realizacdo dos trabalhos;

- Transmitir ordens e diretrizes do/a Presidente aos servidores da Camara, zelando pelo
cumprimento das metas estabelecidas;

- Direcionar a elaboragéo das pautas e execucdo dos trabalhos de apoio & realizacdo
de sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias publicas;

- Controla a aplicacdo e o andamento do processo legislativo, acompanhando a
tramitacéo de projetos, indicagdes e requerimentos, registrando as etapas de tramitacéo e
controlando os prazos para encaminhamento e oferecimento de respostas, quando for o caso:

- Acompanhar os prazos de sangédo e promulgacio das leis e resolucgées, tomando as
providéncias cabiveis ao seu final;

- Coordenar e supervisionar os servicos de arquivamento e recuperagdo de dados
legislativos e administrativos da Camara, inclusive em meio eletrénico;

- Coordenar a organizagéo e programacao dos trabalhos das comissées permanentes,

% ‘/Ra,q\/q,(_ M= dow s \Wwoy



CAMARA MUNICIPAL DE MINDURI

Estado de Minas Gerais
Rua Rio Grande do Sul, n¢ 100, Centro — CEP 37447-000

bem como disponibilizar o suporte necessario para realizacdo de suas reunides e demais
trabalhos;

- Gerenciar a elaboracéo de oficios, relatérios e controlar o prazo das comissbes
permanentes e temporarias;

- Coordenar ou promover a publicagéo de atos legislativos nos 6rgéos de imprensa e
nos canais de divulgagdo da Camara na internet;

- Gerenciar a realizag&o dos pagamentos despesas da Camara;

- Supervisionar ou promover o recebimento de documentos internos e externos da
Cémara Municipal;

- Gerenciar a triagem de documentos, o arquivamento e/ou encaminhamento para as
unidades competentes;

- Direcionar a elaboracdo de relatérios de frequéncia dos servidores da Camara
Municipal e o controle de seus periodos de férias:

- Subsidiar o Setor de Contabilidade para a elaboracéo das folhas de pagamento dos
servidores e dos vereadores, bem como para a manutencao das fichas financeiras e dos
relatérios mensais e anuais, de acordo com a legislacdo vigente;

- Supervisionar a elaboragéo de informacdes em resposta a requerimentos;

- Coordena o cerimonial da Camara, mantendo cadastros de autoridades, orgédos
publicos e organizagdes da sociedade civil:

- Supervisionar e ordenar os servicos de limpeza e copa, emitindo as ordens
necessarias para manutencgéo da limpeza, da higiene e do atendimento de copa;

- Cuidar da conservag&o dos bens patrimoniais da Camara, providenciando os reparos
Necessarios;

- Coordenar e promover a execucdo de atividades necessarias ao funcionamento de
Servicos e programas especiais que venham a ser criados e/ou implementados pela Camara,
tais como: Escola do Legislativo, Parlamento Jovem, Camara Mirim, Centro de Atendimento
ao Cidad&o e outros, enquanto n&o houver a criacéo de cargos préprios para tal;

- Executar outras atividades correlatas e requeridas pelo/a Presidente da Camara.

2. Cargo: ASSESSOR LEGISLATIVO (cargo em extingéo, conf. art. 13, § 2°)
Descrigcdo Sumaria:

Este cargo tem como fungio prestar assessoramento no ambito interno aos
parlamentares, auxiliando na elaboracéo de proposi¢des pertinentes aos vereadores, dando
suporte aos trabalhos da vereanca, no desempenho de suas atribuicées, e no ambito externo
no que tange ao atendimento aos municipes.

Também presta assessoramento a Presidéncia e & Secretaria da Camara, em
atividades como classificagdo de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados,
langamentos, prestacdo de informagées, arquivo, digitacdo em geral e atendimento ao
publico.

Principais Atribuicoes:

- Assessorar os vereadores em relacdo a elaboracéo e protocolizag&o de indicagdes,
requerimentos e outras proposicdes;

- Auxiliar os vereadores no controle da agenda de seus compromissos oficiais, incluindo
participacéo em solenidades, reuniées de comissées e do plenario da Céamara;

- Realizar agendamento de audiéncias de municipes com vereadores, conforme a

disponibilidade ofertada por cada um; %
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- Assessorar os vereadores em seu trabalho, mantendo contatos com autoridades,
oérgéos publicos e entidades privadas, assim como com érgéos de outras esferas de governo
€ parlamentares, para obter informacdes e providéncias de interesse de seu mandato, e
dentro de sua esfera de competéncia;

- Estudar alternativas propostas em outros municipios para aperfeicoamento das
politicas vigentes no Municipio, a pedido de vereadores, sempre de acordo e respeitando a
ideologia politico-partidaria do parlamentar solicitante, com fidelidade as diretrizes por ele
tracadas;

- Assessorar os vereadores durante as reunies da Camara e de comissdes, dando
suporte para o seu bom andamento;

- Recepcionar pessoas e atender ligacées telefénicas, anotar recados e transmitir
informacdes;

- Localizar e fazer contato com pessoas a pedido dos vereadores, no interesse do
mandato;

- Agendar e preparar viagens dos vereadores para participacdo em eventos oficiais e
informativos;

- Proceder a estudos e pesquisas de matérias de interesse do Poder Legislativo, quando
solicitado por vereadores ou comissées;

- Elaborar e digitar oficios, memorandos, indicagdes, requerimentos, mogdes, atos
legislativos e outros atos, proposigdes e documentos da Cémara, de acordo com as normas
e instrucdes que receber;

- Auxiliar na organizago e atualizagéo do arquivo de documentos da Camara, cuidando
de seu arquivamento em pastas e sistemas eletronicos, classificacdo e conservacio de
documentos, e pesquisa de informacdes;

- Assessorar a Mesa Diretora e os vereadores durante as reunides da Camara e de
comissdes, quando convocado, dando suporte para o bom andamento das reuniées;

- Auxiliar o Diretor Geral na realizacdo das tarefas da Secretaria da Camara para as
quais for designado;

- Auxiliar ou promover a alimentacdo de dados no sitio eletrénico, no Portal da
Transparéncia da Camara na internet e nos perfis desta em redes sociais;

- Auxiliar na execugdo de atividades necessarias ao funcionamento de servigos e
programas especiais que venham a ser criados e/ou implementados pela Camara, tais como:
Escola do Legislativo, Parlamento Jovem, Camara Mirim, Centro de Atendimento ao Cidadao
e outros;

- Executar outras tarefas correlatas, especialmente aquelas determinadas pelo/a
Presidente da Camara e pelo Diretor Geral.

ok~
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Anexo Il
Correlagao de Cargos

Situagao Atual Situacéo Nova
Coordenador Administrativo | Diretor Geral
(em comisséao) (em comissao)
Assessor Legislativo Assessor Legislativo
(em comissao) (em extingao)
Auxiliar de Servigos Gerais Auxiliar de Servigos Gerais
(efetivo) (efetivo — 1 vaga)
Técnico Legislativo
a (efetivo — 2 vagas)

Anexo IV
Tabela de Referéncia para Progressao Salarial
Tempo de efetivo Valor do
Glase gxercicio vencimento base

A Minimo de 3 anos Inicial (Classe A)
(estagio probatdrio)

B +3 anos A+ 2%

C +3 anos B+ 2%

D +3 anos C+2%

E +3 anos D+ 2%

F +3 anos E +2%

G +3 anos F+2%

H +3 anos G+2%

I +3 anos H+ 2%

J +3 anos 1+ 2%

K +3 anos J+2%

Hochon
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JUSTIFICATIVA

Temos a satisfagdo de apresentar este projeto de lei, que visa promover a
reestruturacdo do quadro de pessoal da Camara Municipal de Minduri, a fim de
substituir a Lei complementar n® 04/2009, que atualmente dispde sobre o quadro de
pessoal do Poder Legislativo.

Este projeto tem a intengdo, primeiramente, de instituir um quadro de
pessoal permanente da Camara Municipal, com a criagdo de dois cargos efetivos de
Auxiliar de Secretaria e manutengéo do cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, para
serem preenchidos mediante concurso publico que pretendemos realizar ainda este
ano, caso este projeto receba a aprovagao do plenario.

Frise-se que a Camara ndo possui nenhum cargo efetivo voltado as suas
atividades administrativas e legislativas, fato que, ao longo dos anos, tem trazido
grandes transtornos, devido a falta de continuidade de servidores e a admissdo de
servidores muitas vezes inexperientes e sem conhecimento das regras de
funcionamento do Poder Legislativo, causando instabilidade, inseguranga e erros na
execuc¢ao dos trabalhos.

Paralelamente, o projeto propde a extingdo do cargo em comisséo de
Assessor Legislativo, contudo a extingdo somente sera efetivamente aplicada apés a
conclusdo do concurso publico, visto que até 14 a Camara s6 dispde deste e do cargo
(também comissionado) de Coordenador Administrativo para desempenhar todos os
Seus Servigos.

A propésito, propomos também a mudanga da nomenclatura do cargo de
Coordenador Administrativo para Diretor Geral, a fim de melhor refletir a sua posigéo
real e a sua importancia na estrutura da Camara.

O projeto também contém uma compilagdo das fung¢des gratificadas da
Céamara, desempenhadas cumulativamente pelos servidores do quadro, reproduzindo
as fungdes de Agente de Contratagdo e Controlador Interno, ja criadas por uma lei
municipal recente, e acrescendo a funcdo de Ouvidor da Camara, que se faz
necessaria por forca de uma lei federal, e que sera em breve regulamentada através
de um projeto de resolugao.

O projeto também regulamenta alguns instrumentos de gestao de pessoal
proprios da Camara Municipal, criando os beneficios dos auxilios para alimentagéo,
transporte e salde, e ainda regulamenta a progressdo funcional, mediante a
concessao de acréscimos salariais de 5% a cada 3 anos, aos servidores que forem
aprovados em avaliagéo de desempenho interna.

No capitulo VIl o projeto regulamenta de forma mais detalhada o
instrumento da contratagdo temporaria de pessoal, prevendo as hipéteses em que ele
podera ser aplicado pela Camara e as respectivas condi¢gdes e procedimentos.
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Em seus anexos, o projeto apresenta os quadros de atribuicdes de todos
0s cargos do Legislativo, de forma mais completa e atualizada em relagéo as leis
complementares n2 04/2009 e 05/201 1, ambas em vigor.

Em relagdo aos vencimentos dos cargos, estdo sendo propostos conforme
a responsabilidade e as peculiaridades de cada cargo, considerando inclusive a
particularidade que possui a Cémara, de necessitar de cargos que desempenham
inimeras fungGes diferentes, tendo em vista o numero reduzido de cargos.

Em sintese, o presente projeto visa atualizar e modernizar o quadro de
pessoal da Camara, sanando erros e anomalias da legislagdo atual, e preparando o
terreno a fim de que a Camara possa brevemente realizar um concurso publico para
provimento de seus cargos efetivos, em consonancia com as determinagbes da
Constituicdo Federal, antes que a situagdo de precariedade juridica existente gere
processos, constrangimentos e eventuais penalidades a Camara e aos seus gestores.

Face a estes argumentos expostos, solicitamos a analise e a aprovacao
dos nobres pares a este projeto de lei.

Minduri-MG, 11 de agosto de 2025.

Fhcle.

RAISSA CARVALHO ROCHA
Presidente da Camara

Q&q s\ e dov axlvo
RAQUEL APARECIDA DA SILVA
Vice-presidente
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