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LEI COMPLEMENTAR N° 129/2015

DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGCAO DO PLANO DE
CARGOS, VENCIMENTOS E CARREIRAS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE RIBEIRAO
VERMELHO, ESTABELECE NORMAS GERAIS DE
ENQUADRAMENTO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Os vereadores da Camara Municipal de Ribeirdo Vermelho, Estado de Minas Gerais,
aprovam a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° O Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras dos Servidores da Camara
Municipal de Ribeirdo Vermelho obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um quadro
permanente com 0s respectivos cargos de provimento efetivo, e um quadro com os respectivos
cargos em comissao.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei Complementar sdo adotadas as seguintes definicdes:

I - Cargo efetivo: é aquele cujo provimento exige aprovagdo prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos;

Il - Cargo em comissdo de recrutamento amplo: é o que envolve atribuicBes de
direcdo, chefia ou assessoramento, de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Chefe do Poder
Legislativo, nos casos previstos nesta Lei;

111 - Cargo em comisséo de recrutamento limitado: € o que envolve atribui¢Ges de
direcéo, chefia ou assessoramento, de provimento reservado aos servidores efetivos;

IV - Cargo publico: é o conjunto de atribuicOes, deveres e responsabilidades qu e
competem ao servidor publico, criado por lei especifica, com denominacdo propria,
nUmero certo e vencimento a ser pago pelos cofres pablicos;

V - Carreira: é a estruturagdo dos cargos em classes;

VI - Classes: sdo os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional;
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VIl - Enquadramento: é o processo de posicionamento do servidor dentro da
estrutura de cargos vigente, considerando o0s niveis e a hierarquizacdo dos cargos previstos no
Anexo | e os critérios constantes do Capitulo XII desta Lei, bem como os valores dos
vencimentos.

VIII - Faixa de vencimentos: é a escala de padrdes de vencimento atribuidos a um
determinado nivel;

IX - Funcéo gratificada: é a vantagem pecunidria, de carater transitorio, criada para
remunerar cargos em nivel de direcdo, chefia e assessoramento, exercida exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo publico efetivo na Camara Municipal de Ribeirdo Vermelho;

X - Grupo ocupacional: ¢ o conjunto de cargos isolados ou de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu
desempenho;

XI - Intersticio: € o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que
0 servidor se habilite & progresséo ou & promocao;

XII - Nivel: é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau
de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de vencimentos a
eles correspondente;

XIIl - Padrdo de vencimento: é a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo gque ocupa;

XIV - Quadro de pessoal: é o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento
em comissdo e fungBes gratificadas;

XV - Remuneracao: é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XVI - Servidor publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico,
de provimento efetivo ou em comiss&o;

XVII - Vencimento: é a retribui¢do pecuniaria pelo exercicio do cargo publico, com
valor fixado em lei, sendo vedada a sua vincula¢do ou equiparacao;

Art. 3° A Mesa Diretora da Camara Municipal, for,mada por seu Presidente, Vice-
Presidente, 1° e 2° Secretarios e 1° e 2° Tesoureiros, constitui Orgao Diretivo Superior do Poder
Legislativo.

Paragrafo Unico. Compete privativamente a Mesa Diretora da Camara Municipal,
dentre outras atribuigdes que lhe s&o conferidas pela Lei Orgénica Municipal, Regimento
Interno e legislacéo vigente, supervisionar e controlar as atividades da administracdo do Poder
Legislativo por meio de orientag&o e assessoramento diretivo permanente.
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Art. 4° A Presidéncia da Mesa Diretora estdo diretamente subordinados todos os
setores do Legislativo, conforme Organograma Geral constante do Anexo V desta Lei.

Art. 5° Os cargos efetivos do Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal,
com a carga hordria, quantitativo, niveis de vencimentos e requisitos minimos para provimento,
estdo distribuidos por grupos ocupacionais constantes do Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico. Os cargos de que trata o0 caput deste artigo integram o0s seguintes
grupos ocupacionais:

I - Grupo Ocupacional | — Nivel Fundamental,
11 - Grupo Ocupacional Il — Nivel Médio;

111 - Grupo Ocupacional Il — Nivel Superior;

Art. 6° As atribuicbes dos cargos efetivos do Quadro de Pessoal Permanente da
Céamara Municipal de Ribeirdo Vermelho estdo definidas conforme descrito no Anexo 111
desta Lei.

CAPITULOII
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

Art. 8° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei, serdo
preenchidos:

I - pelo enquadramento dos servidores, conforme as normas estabelecidas no
Capitulo XII desta Lei;

Il - por nomeacéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37
da Constituicdo Federal e do competente edital.

Art. 9° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos minimos para provimento estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo |1l
desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

81° Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribui¢es que ndo sejam proprias
do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de funcéo.

§2° Excetuam-se do disposto no paragrafo anterior e no caput deste artigo os casos de
readaptacdo previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Ribeirdo Vermelho.

83° Os servidores efetivos poderdo receber gratificacdo de até 20% (vinte por cento), de
seu respectivo vencimento (vencimento basico), para compor as Comissdes de Controle Interno
e de LicitagBes da Camara Municipal, para cada Comissao, permitida a acumulacdo. Na hipétese
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de acumulacdo, a gratificacao sera limitada a 30% (trinta por cento).

Art. 10 O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado pelo
Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal, conforme a necessidade dos setores
interessados, desde que haja vaga e dotacdo orcamentéria para atender as despesas.

81° Da nomeagdo para 0s cargos a que se refere o caput deste artigo deverdo constar:
| - denominagéo e nivel de vencimento do cargo;
11 - quantitativo de cargos a serem providos;
111 - justificativa para a solicitagdo de provimento.

82° O provimento referido no caput deste artigo somente se verificard ap6s o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo,
observados a ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 11 Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas, orais,
tedricas, préaticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a
ser provido.

Art. 12 O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado
uma vez, por igual periodo.

Art. 13 O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizacdo e os requisitos
para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital, que serd& amplamente divulgado nos
meios de comunicagdo de modo a atender ao principio da publicidade.

Parégrafo Unico. A aprovacdo em concurso publico gera direito a nomeagao apenas
em relacdo as vagas oferecidas, o que se dara por exclusivo critério da Camara Municipal,
dentro do prazo de validade do concurso e na forma da legislagdo em vigor.

Art. 14 Sempre que possivel, fica reservado as pessoas portadoras de necessidades
especiais, 10% (dez por cento) das vagas de cada cargo, do Quadro Permanente de Pessoal da
Céamara Municipal, previstas no Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico. Sempre que possivel, caso a aplicacdo do percentual de que trata o
caput deste artigo resulte em niamero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro nimero
inteiro subsequente.

Art. 15 Compete ao Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal expedir os atos
de provimento dos cargos do Poder Legislativo.

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

I - fundamento legal;
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11 - denominacao do cargo;

111 - forma de provimento;

1V - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicacdo de que o exercicio dos cargos se fard cumulativamente com outro
cargo ou emprego, obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o caso.

Art. 16 Para atender a necessidade temporéria de excepcional interesse publico
municipal, & permitida a contratacdo por tempo determinado, nos termos do art.37, inciso IX,
da Constituicdo Federal, e da lei municipal especifica.

CAPITULO 111
DA PROGRESSAO

Art. 17 Progressdo é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, identificado através de letras, dentro da mesma classe, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei.

Art. 18 Para fazer jus a progressdo, o servidor devera, ressalvadas as hipéteses do §4°
do art. 21 e do art. 23 desta Lei, cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatoério;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no
padrdo de vencimento em que se encontre;

Il - ter obtido, pelo menos, 70 (setenta) pontos na média de suas trés ultimas
Avaliagdes Anuais de Desempenho Funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei e em
regulamento especifico;

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Paragrafo Unico. Entende-se por efetivo exercicio 0s casos previstos no Estatuto dos
Servidores Pablicos Municipais de Ribeirdo Vermelho.

Art. 19 O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos no art.18 desta Lei passard
para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de nova
apuracao de merecimento.

Art. 20 O servidor fara jus a classificagdo automatica no nivel imediato ao que estiver
posicionado em sua tabela de vencimento-base na hip6tese de a Camara Municipal ndo
promover a avaliacdo de desempenho em até 2 (dois) meses ap6s 0 cumprimento do prazo de
que trata o inciso Il do art.18 desta Lei.
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Art. 21 O servidor que apresentar o titulo de escolaridade superior aquele exigido para
seu cargo publico efetivo, conforme listados a seguir, passara a ocupar o padrdo de vencimento
superior aquele a que teria direito:

| - Superior de graduagdo: 01 (um) nivel;

Il - Curso de especializacdo, com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta)
horas/aula: 02 (dois) niveis;

111 - Dissertacdo de mestrado aprovada: 03 (trés) niveis;
IV - Tese de doutorado aprovada: 04 (quatro) niveis;

81° Somente fara jus a progressdo mencionada no caput deste artigo, o servidor cujos
cursos mencionados tenham relacdo com as atividades que sejam pertinentes aos servicos
prestados pela Camara Municipal de Ribeirdo Vermelho.

82° A Mesa Diretora da Camara Municipal analisard o contelldo do curso para
fins de aplicag&o do disposto no §1° deste artigo.

83° Os certificados ou diplomas somente podem ser apresentados, um por vez, quando
do momento da progressdo horizontal (da letra), que acontece num intersticio de 2 (dois) anos.

84° O servidor que ja possuir certificados ou diplomas acima da escolaridade exigida
para o ingresso no quadro funcional da Camara, ja podera apresentar um deles, de imediato, no
momento da posse ou do enquadramento, conforme as normas estabelecidas no Capitulo XII
desta Lei, beneficiando-se do direito da progressao.

85° Se o servidor possuir mais de um nivel exigido para o cargo, somente podera
requerer a progressdo, conforme disposto no 83° deste artigo.

86° O uso dos certificados e diplomas para requerer a progressdo deve respeitar a
sequéncia crescente de escolaridade disposta nos incisos | a IV deste artigo.

Art. 22 Para efeito do disposto no artigo anterior serdo considerados somente 0s cursos
e as instituicdes de ensino reconhecidas pelo Ministério da Educacdo, na forma da legislacdo
vigente, no momento do ato.

Art. 23 Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-
requisito para seu ingresso no quadro permanente de pessoal ndo Ihes dardo direito ao beneficio
estabelecido no art. 21 desta Lei.

Paréagrafo Unico. Cada habilitacdo sera considerada uma Unica vez, sendo possivel, no
méaximo 04 (quatro) progress@es por conclusdes de cursos, conforme disposto no caput do art.
21 desta Lei.
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Art. 24 Estando o servidor no exercicio de um cargo de provimento em comissdo, 0
tempo de contagem para a progressao, caso este servidor venha a ocupar cargo efetivo, ndo sera
interrompido, sendo a progressao aplicada normalmente.

Paragrafo Unico. As avaliagbes de desempenho exigidas para a progressao serdo
realizadas baseadas nas atividades desempenhadas durante o exercicio do cargo em comiss&o.

Art. 25 Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no
padrdo de vencimento em que se encontra, podendo solicitar nova avaliagdo ap6s 4 (quatro)
meses, contados da sua reprovacdo, para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Paragrafo Unico. O Poder Legislativo do municipio de Ribeirdo Vermelho
promovera as agdes necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo o
treinamento e a capacitagdo, entre outras a¢oes.

Art. 26 Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste Capitulo serdo
pagos ao servidor no més subsequente a sua concessao.

Paréagrafo unico. O Poder Legislativo incluira na proposta orcamentaria do Municipio
0s recursos indispensaveis a implementacao da progressao.

CAPITULO IV
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 27 A Avaliacdo de Desempenho serd apurada, a cada 12 (doze) meses, referente
ao dia que se deu a nomeacdo do servidor e serd feita em Formulario de Avaliagdo de
Desempenho, analisada pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

§1° O Formulério de Avaliacdo de Desempenho devera ser preenchido pelo servidor e
sua chefia imediata e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional para apuracao,
objetivando a aplicagdo do instituto da progressdo horizontal, definido no Capitulo Il desta
Lei.

§2° Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliacdo ao servidor.

83° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de 20%
(vinte por cento) do total de pontos da avaliagdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional
devera solicitar a chefia nova avaliag&o.

84° Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta devera ser
acompanhada de considera¢6es (fundamentacao) que justifiquem a mudanca.

85° Ratificada pela chefia a primeira avaliacdo, cabera a Comissdo pronunciar-se a
favor de uma delas.

86° Ndo havendo a divergéncia disposta no §3° deste artigo, prevalecerd o apresentado
pela chefia imediata.
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Art. 28 As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgdo
responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e informacGes
necessarios a avaliacdo do desempenho.

Parégrafo Gnico. Cabera a Comissdo de Desenvolvimento Funcional solicitar ao
Orgdo de pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliacdo de
Desempenho.

Art. 29 Os critérios, os fatores e 0o método de avaliagdo do desempenho serdo
estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 30 Devera ser realizada uma Avaliacdo de Desempenho a cada 6 (seis) meses para
todos o0s servidores em estagio probatério.

Paragrafo Unico. Os resultados das referidas avaliagdes de desempenho deverdo ser
considerados para efeitos de confirmacéo ou ndo do servidor no Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Ribeirdo Vermelho.

) CAPITULOV
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 31 A Comissao de Desenvolvimento Funcional, que teré a atribuicdo de coordenar
os procedimentos relativos a avaliacdo periodica de desempenho, de acordo com o disposto
nesta Lei e em regulamento especifico, sera constituida pelo Diretor Geral, por 03 (trés)
Vereadores e 01 (um) servidor efetivo, todos indicados pelo Presidente da Camara.

Art. 32 A alternancia dos vereadores e servidores indicados podera ocorrer a cada ano
de participagéo.

81° O Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho Funcional serd o Diretor
Geral ou, na auséncia deste, um dos vereadores, também indicado pelo Presidente.

82° Na hipdtese de impedimento de membro desta Comissdo, proceder-se-d4 a
substituicdo por indica¢do do Presidente da Camara.

Art. 33 A Comissdo reunir-se-a para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo
de Desempenho dos servidores, com base nos fatores constantes do Formuléario de Avaliacéo
de Desempenho, objetivando a aplicacdo do instituto da progresséo.

Art. 34 A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terd sua organizacdo e forma de
funcionamento definidas em regulamento especifico.

CAPITULO VI _
DA REMUNERAGAO
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Art. 35 “Vencimento” é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, e com reajustes periddicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo
vedada sua vinculacdo ou equiparacdo para qualquer fim, conforme o disposto no inciso XIlII
do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 36 “Remuneracdo” é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei.

Art. 37 Os vencimentos dos servidores publicos do Poder Legislativo do Municipio de
Ribeirdo Vermelho somente poderdo ser alterados por meio de lei especifica, observada a
iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem
distin¢do de indices.

81° O vencimento dos cargos publicos € irredutivel, ressalvado o disposto no inciso XI
do art. 37 da Constituicdo Federal.

82° A fixagdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneragéo dos servidores do Poder Legislativo observarao:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes
de cada carreira que compdem seu Quadro;

11 - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
111 - as peculiaridades dos cargos.

83° Os servidores efetivos fardo jus a adicional por tempo de servico, equivalente a
1,66 % (um virgula sessenta e seis por cento) de seu vencimento-base, para cada 01 (um) ano
de exercicio exclusivamente no Municipio de Ribeirdo Vermelho, observando-se o limite
méaximo de 30 (trinta) anuénios.

Art. 38 Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo
estdo hierarquizados por niveis de vencimento, conforme o Anexo IV desta Lei.

81° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Anexo IV desta
Lei.

82° Os aumentos dos vencimentos respeitardo a politica de remuneracdo definida nesta
Lei, bem como o escalonamento e os respectivos distanciamentos entre os niveis e padrdes
estabelecidos na tabela de vencimentos, conforme o Anexo IV desta Lei.

Art. 39 Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas observardo
o disposto na Constituicdo Federal e em legislagdo especifica.

Art. 40 A Camara Municipal publicard anualmente os valores da remuneracéo dos seus
cargos publicos, conforme dispde o art. 39, § 6°, da Constituicdo Federal.

CAPITULO VII
DA JORNADA DE TRABALHO
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Art. 41 Os servidores do Quadro Permanente da Camara Municipal cumprirdo jornada
de trabalho, conforme o disposto no Anexo | desta Lei, em razdo das atribuicGes pertinentes
aos respectivos cargos.

§ 1° A jornada de trabalho poderd ser reduzida quando se tratar de estudantes, sem
prejuizo da remuneragdo, com reducgdo, no maximo, de 01 (uma) hora diaria, com comprovacao
de frequéncia escolar. O que exceder de 01 (uma) hora diéria terd que ser compensado.

§ 2° A jornada de trabalho podera ser reduzida, a requerimento do servidor, com a
proporcional reducdo da remuneracdo, sempre que essa medida for necessaria para o
atendimento de sua necessidade ou de outras situagcdes especiais, observado o interesse do
servico publico.

§ 3° Além do cumprimento da carga horéria normal, o servidor pode ser convocado
sempre que houver interesse do Legislativo Municipal, resguardando-se o direito de percepgéo
de horas-extras ou compensagdo destas horas em folgas, conforme vier a ser definido em
regulamento proprio.

CAPITULO VIII )
DO DIMENSIONAMENTO DA FORGA DE TRABALHO E DA LOTAGAO

Art. 42 A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do Poder
Legislativo.

Art. 43 A Diretoria Geral e a Mesa Diretora da Camara estudardo, anualmente, com as
assessorias da Camara Municipal, a lotacdo das unidades organizacionais, em face dos
programas de trabalho a executar.

81° Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, o Diretor Geral
apresentara ao Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal, proposta de lotacdo Geral do
Poder Legislativo, da qual deverdo constar:

| - a lotacdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos existentes em cada
unidade organizacional;

Il - a lotagdo proposta, relacionando os cargos com 0s respectivos quantitativos efetivamente
necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

111 - relatério indicando e justificando o provimento ou extincdo de cargos existentes, bem
como a criagdo de novos cargos indispenséveis ao servico.

82° As conclusbes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para
que se prevejam, na proposta orcamentaria do Municipio, as modificacBes sugeridas.

Art. 44 O afastamento de servidor do setor em que estiver lotado, para fim
determinado e por prazo certo, para ter exercicio em outro, somente se verificara mediante
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prévia autorizacdo do Presidente da Camara.

Paragrafo Unico. Atendido sempre o interesse publico, o Diretor Geral poderé alterar a
lotacdo do servidor, de oficio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de funcédo ou alteracdo de
vencimento do servidor.

CAPITULO IX
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 45 Novos cargos poderdo ser incorporados ao Quadro de Pessoal do Poder
Legislativo, observadas as disposi¢Ges deste Capitulo.

81° Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:

I - denominacéo dos cargos;

Il - descricdo das atribuicbes e requisitos de instrucdo e experiéncia para o
provimento;

111 - justificativa da necessidade de sua criago;
1V - quantitativo dos cargos;
V - nivel de vencimento dos cargos.

82° O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto no
82° do art. 43 desta Lei.

Art. 46 Cabera a Mesa Diretora da Camara analisar a proposta e verificar:
I - se ha dotagdo orcamentaria para a criacdo do novo cargo;
Il - se suas atribuicBGes estdo implicitas ou explicitas nas descricbes dos cargos ja

existentes.

Art. 47 Aprovada a proposta de criagdo do novo cargo, sera elaborado o projeto de lei
especifico para posterior encaminhamento ao plenério para votagao.

CAPITULO X
DA CAPACITACAO

Art. 48 O Poder Legislativo de Ribeirdo Vermelho instituird, como atividade
permanente, a capacitagéo de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcdo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicGes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Camara;
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111 - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

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

Art. 49 Serdo trés os tipos de capacitagao:

I - de integracéo, tendo como finalidade integrar o servidor ao ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizagdo e o funcionamento do Poder Legislativo;

Il - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucado de tarefas mais complexas;

111 - de adaptacéo, com a finalidade de preparar o servidor para o0 exercicio de novas
fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo até o
momento.

Art. 50 A capacitagéo terd sempre carater objetivo e pratico e sera ministrada, direta ou
indiretamente, pelo Poder Legislativo:

I - com atualizacdo de monitores locais;

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

111 - através da contratacdo de especialistas ou instituicdes especializadas.

Parégrafo unico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, a
tempo de se prever, na proposta orcamentaria do Municipio, os recursos indispensaveis a sua
implementagé&o.

Art. 51 Independentemente dos programas previstos, serdo desenvolvidas atividades de
treinamento em servigo, em consonancia com o programa de capacitacdo estabelecido pela
Administracdo, através de:

I - reuniBes para estudo e discussdo de assuntos de servico;

11 - divulgacéo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacéo
quanto ao seu cumprimento e & sua execugao;

11 - discussdo dos programas de trabalho do setor de chefia e de sua contribuicéo
para o sistema administrativo;
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IV - utilizag8o de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servigo, adequados
a cada caso.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 52 Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do Poder
Legislativo Municipal serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo | desta Lei, cujas
atribui¢es sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos
cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as disposi¢oes deste
Capitulo.

Art. 53 No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

| - atribuicbes desempenhadas pelo servidor no cargo concursado na Céamara
Municipal;

Il - nomenclatura e descrigdo das atribui¢cbes do cargo para o qual o servidor foi
admitido;

111 - nivel de vencimento dos cargos;
IV - experiéncia especifica no cargo;

V - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo, de acordo com o previsto
nesta Lei;

VI - habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Paragrafo unico. Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em
desvio de funcéo ou em substituicéo.

Art. 54 Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimentos, acrescidos das
vantagens permanentes adquiridas, ressalvadas as hipoteses previstas no art. 37, inciso Xl, da
Constitui¢do Federal.

Art. 55 O Presidente da Camara Municipal de Ribeirdo Vermelho, por meio de
Portaria, designara Comissao de Enquadramento constituida por 05 (cinco) membros, presidida
pelo Diretor Geral.

Art. 56 Cabera & Comissdo de Enquadramento:

| - Elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovacdo do Presidente da
Mesa Diretora da Cadmara Municipal, que podera revisé-las;

Il - Elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao
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Presidente da Camara Municipal, que podera revisa-las;

Paragrafo Unico. Para cumprir o disposto no inciso Il deste artigo, a Comissdo de
Enquadramento se valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de informactes
colhidas junto aos demais setores do Legislativo.

Art. 57 O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo
com as normas desta Lei podera, no prazo de até 10 (dez) dias, a contar da data de publicacdo
do enquadramento, dirigir ao Presidente peticdo de revisdo de enquadramento, devidamente
fundamentada e protocolizada.

81° O Presidente, ap6s consulta a Comissdo de Enquadramento a que se refere esta Lei,
devera decidir sobre o requerido, nos 10 (dez) dias que se sucederem a data de recebimento da
peticdo, ao fim dos quais seréd dada ao servidor ciéncia do despacho.

82° Em caso de indeferimento do pedido, o Presidente da Camara dara ao servidor
conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitara sua assinatura no documento
a ele pertinente.

83° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presidente devera ser publicada
em até 10 (dez) dias, a contar do término do prazo fixado no §1° deste artigo, e os efeitos
financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento serdo retroativos a data de publicacdo das
listas nominais de enquadramento.

CAPITULO XII
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 58 Dos cargos em comissdo da Camara Municipal de Ribeirdo Vermelho, de livre
nomeacao e exoneragdo, O quantitativo, 0s vencimentos e 0s requisitos minimos para
provimento, estdo definidos no Anexo Il desta Lei.

Paragrafo anico. O ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca submete-
se a regime de integral dedicacdo ao servi¢o, podendo ser convocado sempre que houver
interesse do Legislativo.

Art. 59 As atribuigdes dos cargos em comissdo da Camara Municipal de Ribeirdo
Vermelho estdo definidas no Anexo Il desta Lei.

Art. 60 Os servidores comissionados poderdo compor as ComissGes de Controle
Interno e de Licitagdo da Camara Municipal, sendo nomeados por meio de ato do Presidente da
Céamara Municipal, vedado o exercicio de outra funcédo gratificada.

gAPiTULo X1
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 61 As despesas decorrentes da implantacdo desta Lei correrdo a conta de dotacdes
préprias do orgcamento do Legislativo Municipal, suplementadas se necessario.

Art. 62 Sdo partes integrantes da presente Lei 0s Anexos | a V.
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Art. 63 Revogam-se as disposi¢cGes em contréario, especialmente as seguintes leis
municipais:

| - Lei Complementar n® 05/2005;

Il - Lei Complementar n® 013/2006;
I11 - Lei Complementar n° 023/2007;
IV - Lei Complementar n® 035/2009;
V - Lei Complementar n° 047/2009;
VI - Lei Complementar n° 057/2010;
VII - Lei Complementar n° 106/2012.

Art. 64 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Ribeirdo Vermelho, 02 de julho de 2015.

Célio Carlos de Carvalho

Prefeito Municipal
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ANEXO 111

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL | — NIVEL FUNDAMENTAL

CARGO: Servicos Gerais

REQUISITOS PARAPROVIMENTO: Ensino fundamental completo

ATRIBUICOES:

— Controlar o estoque e requisitar, quando necessario, material de limpeza indispensavel ao desempenho

de suas atribuicdes;
— Executar servigos de jardinagem;
— Limpar, lavar e arrumar areas internas e externas da Camara;
— Manter limpos os vidros das dependéncias da Camara;

— Varrer e recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara, depositando e a condicionando o0s

detritos em sacos plasticos ou outro recipiente proprio;

— Auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios e outros materiais

usados nas dependéncias da Camara;
— Manter arrumado e em boas condicGes de conservagdo o material sob sua guarda;
— Zelar pela conservagéo dos instrumentos e utensilios de trabalho;

— Executar, quando necessario, servicos externos, buscando e entregando materiais e

correspondéncias;

— Verificar a existéncia de materiais e outros itens relacionados ao seu trabalho, comunicando ao

superior imediato a necessidade de reposi¢éo, quando for o caso;

— Utilizar equipamento de protecdo individual no exercicio das atribui¢des do cargo;
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— Zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais que utiliza, mantendo limpo o local de

trabalho;

— Executar servigos elétricos e hidraulicos, se possivel;

— Executar outras atribuicdes afins.

GRUPO OCUPACIONAL Il — NiVEL MEDIO

CARGO: Agente Administrativo

REQUISITOS PARAPROVIMENTO: Ensino médio completo

ATRIBUICOES:

— Preparar e recuperar informacgdes, instruir processos e auxiliar na execucéo de trabalhos relacionados

com a atividade fim do 6rgéo de sua lotacéo;
— Acompanhar a tramitagdo dos atos e procedimentos administrativos e das proposi¢des legislativas;
— Auxiliar na implantag&o, na execugdo e no acompanhamento de projetos de natureza administrativa;

— Elaborar, analisar e revisar documentos de interesse do 6rgdo de sua lotacdo; seja de carater financeiro,

legislativo, licitatdrio, patrimonial, recursos humanos, etc.

— Realizar levantamentos de disponibilidade financeira ou orcamentéria e elaborar relatérios;
— Executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos;

— Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza

orcamentaria ou ndo, de acordo como plano de contas da Camara Municipal;

— Auxiliar no preparo de relacdo de pagamentos efetuados pela Camara Municipal,
— Fazer averbacdes e conferir documentos contabeis;

— Manter a atualizado o arquivo de legislacéo e outros documentos;

— Realizar cotacéo de precos;

— Participar dos processos licitatorios;
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Analisar e fornecer informagdes em processos de rotina administrativa da Camara;
— Selecionar e arquivar resolucdes, leis, decretos e outros atos normativos de interesse da Camara;
— Acompanhar e auxiliar os servicos de inventario;

— Atender as chamadas telefénicas, transferindo-as para as pessoas solicitadas, anotando ou enviando

recados, para obter ou fornecer informacgdes;

— Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, cumprindo as normas referentes a protocolo;
— Realizar compras, mediante autorizagao superior;
— Integrar as Comissdes de Controle Interno e de Licitagdo da Camara;

— Operacionalizar o “’site” da Camara;
— Atender a populacdo com informagdes diversas;
— Auxiliar na execucao de servicos simples de almoxarifado;

— Realizar trabalhos de digitagdo, operar microcomputador utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar e organizar registros técnicos

setoriais;

— Repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente, para facilitar e preservar a

ordem do local e conservar o produto, fazendo o respectivo inventéario;

— Arquivar processos, leis, publicacGes, atos normativos e documentos diversos, segundo normas pré-

estabelecidas;

— Controlar estoques e, quando solicitado, distribuir o material e providenciar sua reposi¢do de acordo

com normas pré-estabelecidas;
— Receber material de fornecedores, conferindo as especificagfes com os documentos de entrega;

— Preencher fichas, formulérios e mapas, conferindo as informacGes e 0s documentos originais;

— Zelar pela guarda de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com a especialidade do cargo.

GRUPO OCUPACIONAL 11l — NIVEL SUPERIOR

CARGO: Contador
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Graduagdo em Ciéncias Contabeis e registro no CRC

ATRIBUICOES:

Elaborar demonstrativos contdbeis como balangos, balancetes e demonstrativos da execucgdo
orcamentaria, financeira e contabil, bem como analises, pareceres e recomendacBes necessarios a

instrucdo dos processos de prestacdo de contas mensais e anuais dos ordenadores de despesa;
Examinar o plano de contas e registro dos fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da
instituicao;

Preparar e elaborar a Proposta Orcamentéria da Camara, e analisar o Plano Plurianual (PPA),
0s anexos da Lei de Diretrizes Orgamentérias (LDO) e o Orcamento Anual (LOA);

Registrar e escriturar sistematicamente a receita e as despesas da Camara Municipal;

Acompanhar e controlar os resultados da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial;
Classificar e registrar as despesas, conforme plano de contas or¢camentario;

Registrar, controlar os atos de atendimento das condigdes para a realizagdo das despesas em todos 0s

estagios de: fixagdo, Programac&o, Licitacdo, Empenho, Liquidagdo, pagamento;
Realizar, revisar e controlar a execu¢do or¢camentaria;

Registrar, controlar e acompanhar a transferéncia de recursos, o cronograma de execucdo mensal de

desembolso, a programacao financeira e o fluxo de caixa;

Registrar, controlar e zelar para o atendimento dos limites constitucionais e legais de gastos com

pessoal e despesa total do Poder Legislativo;

Preparar e executar a publicacdo dos instrumentos e documentos exigidos pela legislagéo;

Organizar e executar todos os procedimentos de registros e lancamentos de dados nos Sistemas de
Informages do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (SICA MESIACE/LRF) e da Secretaria

Nacional do Tesouro (SISTN), entre outros;

Elaborar os balancetes mensais e balangos anuais;
Registrar todos 0s bens se valores existentes no 6rgao publico;
Providenciar a guarda de toda a documentacdo para posterior analise dos érgdos competentes;

Efetuar boletim diario de caixa e conciliagdo bancaria mensal;
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Analisar os balancos gerais e balancetes das despesas, objetivando ao fornecimento de indices

contabeis, para orienta¢do;

Elaborar impacto orgamentario-financeiro;

Inventariar, anualmente, os bens da Camara;

Expedir termos de responsabilidade referente a bens mdveis e iméveis de carater permanente;

Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis e iméveis da Camara;

- Realizar outras atribui¢cfes compativeis com a especialidade do cargo.
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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

NIVEL SUPERIOR

CARGO: Assessor Juridico

REQUISITOS PARAPROVIMENTO: Graduagdo em Direito e inscricdo na OAB.

ATRIBUICOES:

- Prestar consultoria as Comissdes, aos Vereadores e aos titulares dos 6rgaos da Camara
Municipal no desempenho de suas competéncias institucionais, especialmente em matérias
relacionadas a Direito Constitucional, Administrativo, Tributario, Previdenciario, do

Consumidor, Eleitoral, Financeiro e Penal;
— Elaborar estudos, pesquisas, informacfes, instrucGes e minutas de proposi¢des
legislativas;

— Acompanhar as informagoes a serem prestadas ao Judiciario, Ministério Publico e Tribunal
de Contas em acfes e demandas que a Camara seja parte, pelo seu presidente, vereadores

ou demais integrantes de sua estrutura administrativa;

— Representar a Cadmara Municipal em juizo ou extrajudicialmente, por delegacdo de

poderes;

— Realizar estudos e pesquisas de interesse da Camara Municipal sobre assuntos
juridicos;

— Orientar comiss@es de sindicancia e de inquérito administrativo e participar de comissoes
de processo administrativo, disciplinar e de licitacéo;

— Apresentar & Mesa Diretora propostas de medidas juridicas visando a salvaguardar os

interesses da instituicao;

— Assessorar 0s vereadores em atividades politico-parlamentares;
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— Realizar estudos juridicos de apoio a atividades institucionais e administrativas;
— Fornecer apoio consultivo as comissdes em assuntos afetos a sua funcéo.

— Prestar, quando solicitado, assessoramento juridico & Mesa Diretora, as Comissdes, aos
vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacdo no plenario, através de

pesquisas de legislacao, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdesregulamentares;

— Interpretar normas legais diversas, para responder a consultas dos interessados;

— Participar da elaboragdo de relatorios conclusivos de Comissfes Parlamentares

Permanentes e Transitorias;

— Realizar outras atribui¢cfes compativeis com a especialidade do cargo.

CARGO: Diretor Geral

REQUISITOS PARAPROVIMENTO: Ensino superior completo

ATRIBUICOES:

— Superintender a secretaria da Camara e seus departamentos, avaliando o desenvolvimento
de atividades no ambito de sua competéncia e em observancia as normas legais,
regulamentares e

deliberacGes da Mesa;

— Cumprir e fazer cumprir disposi¢des legais e instru¢cdes normativas emanadas da Mesa

Diretora;

— Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua
deciséo
ou apreciacio;

— Promover reunides periddicas de orientacdo entre os diferentes niveis hierarquicos;

— Apresentar ao Presidente, anualmente ou quando solicitado, relatdrio analitico e critico da
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atuacdo da Camara;

— Propor e subsidiar o desenvolvimento de trabalhos de reorganizacdo, racionalizacao e

modernizagdo administrativa, inclusive mediante gestdes e contatos externos;
— Auxiliar na organizacdo da pauta das sessdes plenarias;
— Integrar as Comissdes de Controle Interno e de Licitacdo da Camara;
— Supervisionar contratos de quaisquer espécies;
— Orientar e supervisionar processos de cotacdo de precos;
— Desempenhar atividades delegadas, formalmente, pelo Presidente;
— Desempenhar atividades como ordenador de despesa e autorizar pagamentos;
— Participar das reunides da Camara para anotar e digitar as atas;
— Digitar oficios, projetos de lei e de resolucéo, e proposicoes de vereadores;
— Confeccionar as redagdes finais e as proposi¢des de lei;

— Zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais sob sua

responsabilidade;

— Acompanhar as publicagdes de atos oficiais e matérias de interesse da Camara Municipal,

veiculados em jornais, mantendo rigoroso controle, colecionando-as e arquivando-as

regularmente;
— Executar tarefas referentes a divisdo de pessoal;

— Organizar cadastro funcional dos servidores;
— Elaborar cronograma de férias dos servidores;

— Executar outras atribuicdes afins.

CARGO: Assessor Parlamentar

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino médio completo
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ATRIBUICOES:

— Prestar assessoramento direto aos vereadores no exame de questdes de interesse nas
esferas politica e

administrativa.

— Assessorar 0s vereadores em suas relagdes politicoadministrativas com a populacao,
Orgdos e
entidades publicas e privadas;

— Informar aos vereadores sobre prazos e providéncias das proposi¢cdes em tramitacao

na Camara;

— Assessorar os vereadores no ambito das Comissdes e das sessdes ordinarias,

extraordinarias e solenes,
e audiéncias publicas;

— Coordenar as atividades administrativas e legislativas dos vereadores, sejam internas ou

externas a

Camara;
— Colaborar com os vereadores na formulagao de proposices, oficios e demais documentos;
— Operacionalizar o “site” da Camara, publicando os trabalhos dos vereadores;
— Preparar e publicar as matérias e os trabalhos dos vereadores no Informativo da Camara;
— Efetuar ligages telefonicas de interesse publico;
— Arquivar e manter organizadas as pastas dos vereadores;

— Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos

legislativos.



