CAMARA MUNICIPAL DE ARAXA - ESTADO DE MINAS GERAIS
Oficio s.n/2026

Araxa, 31 de marco de 2026.

Ao Presidente da Camara Municipal de Araxa

Sr. Raphael Rios de Oliveira

Assunto: Encaminhamento (faz)

Os servidores designados pela Presidéncia para analise da minuta do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos da Camara Municipal de Araxa, elaborada pelo escritorio contratado por esta Casa
Legislativa, vem, respeitosamente, apresentar o resultado dos trabalhos desenvolvidos.
Inicialmente, registra-se que a minuta encaminhada pelo escritério foi objeto de analise minuciosa
destes servidores, tendo sido promovidas adequacgdes e ajustes com fundamento na realidade
fatica, organizacional e administrativa da Camara Municipal de Arax4, de modo a assegurar maior
aderéncia as necessidades institucionais ¢ a dindmica funcional dos seus quadros.
As alteragoes realizadas decorreram de amplo debate entre os servidores envolvidos, pautado pelo
dialogo técnico, pela busca de solugdes equilibradas e pelo consenso possivel, sempre orientados
pelos principios da legalidade, da eficiéncia e da responsabilidade na gestao publica.
Destaca-se, ainda, que as propostas de modificacao observaram, de forma rigorosa:

e apreservagao dos direitos adquiridos dos servidores;

e a garantia da estabilidade financeira, evitando distor¢cdes ou prejuizos remuneratorios in-

devidos;
e oimpacto do crescimento vegetativo da folha de pagamento;
e ¢ a andlise criteriosa da disponibilidade financeira e orcamentdria da Camara Municipal,
em consonancia com as normas de responsabilidade fiscal.

Ressalta-se que o trabalho desenvolvido buscou compatibilizar a valoriza¢ao dos servidores com a
sustentabilidade fiscal da institui¢do, de forma a viabilizar a implementacdo de um plano
estruturado, juridicamente seguro e administrativamente exequivel.
Diante do exposto, estes servidores submetem a presente versdo consolidada da minuta, ja
ajustada, para apreciacdo da Presidéncia e demais instdncias competentes, colocando-se a

disposicdo para quaisquer esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Av. Joao Paulo II — n° 1200 — Guilhermina Vieira Chaer — Araxa-MG, CEP: 38184-122
Fone/Fax: (34)3662-3040
www.araxa.mg.leg.br



http://www.araxa.mg.leg.br/

CAMARA MUNICIPAL DE ARAXA - ESTADO DE MINAS GERAIS

Araxa/MG, 31 de marco de 2026.

Alcameno Alves e Silva

Analista Legislativo

Eduardo José de Oliveira

Analista de Sistemas

Igor Faria Rocha

Advogado

Kelly Cristina Silva Machado
Advogada

Ricardo Borges da Silva

Técnico Legislativo

Vinicius Alencar Machado

Agente Legislativo

Walquiria Pereira Marques

Advogada

Av. Joao Paulo II — n° 1200 — Guilhermina Vieira Chaer — Araxa-MG, CEP: 38184-122
Fone/Fax: (34)3662-3040
www.araxa.mg.leg.br



http://www.araxa.mg.leg.br/

PROJETO DE LEIN° DE 2026

Dispoe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Publicos da Camara
Municipal de Araxa, e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE ARAXA, por iniciativa de sua Mesa Diretora, com a Graca
de Deus aprova e eu, Prefeito, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°—Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Pablicos da
Camara Municipal de Arax4, regido pelas disposi¢des desta Lei.

Art. 2° — O regime juridico dos servidores da Cadmara Municipal de Araxa é o estatutario.
Art. 3°— OPlano de Cargos, Carreiras e Vencimentos tem como objetivos:

I — a racionalizagdo da estrutura de cargos, carreiras e fungdes da Camara Municipal;

IT — o planejamento estratégico da forca de trabalho, visando a prestagdo de servicos de
qualidade e ao atendimento do interesse ptiblico;

III — a valorizagdo do servidor, mediante remuneracdo compativel com a natureza, a
complexidade e a responsabilidade das atribuicdes desempenhadas;

IV — a promocdo do desenvolvimento profissional continuo, com garantia de igualdade de
oportunidades, mérito, qualificacdo e desempenho;

V — apromogdo da integridade, do respeito, do decoro e da ética na atuacdo dos servidores.

Art. 4° — Para fins desta Lei, considera-se:

I - servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico integrante do quadro funcional
do Poder Legislativo;

II — cargo publico: conjunto de atribuicdes e responsabilidades criado por lei, com
denominagdo prépria, nimero certo e remuneragao correspondente;

III — cargo efetivo: cargo puiblico de natureza permanente, provido apds aprovagdo em
concurso publico;

IV — cargo em comissdo: cargo publico de livre nomeacdo e exoneracgio, destinado ao
exercicio de funcgdes de chefia, direcdo ou assessoramento;

V — funcdo de confianga: conjunto de atribui¢des de chefia, dire¢do ou assessoramento,
exercidas exclusivamente por servidor ocupante de cargo efetivo, mediante designacio, e
remuneradas por meio de gratificag@o especifica;

VI — gratificagdo: retribui¢do pecunidria concedida ao servidor em razdo do desempenho
de atribui¢des adicionais, encargos especiais, participacdo em atividades especificas ou
exercicio de responsabilidades extraordindrias, ndo caracterizadas como funcdes de
direcdo, chefia ou assessoramento;

VII - classe: conjunto de cargos de mesma natureza, denominagdo, atribuicdes e
qualificacdo profissional;

VIII — série de classes: agrupamento de classes da mesma escolaridade, estruturadas em
ordem hierdrquica de complexidade;

IX — carreira: conjunto estruturado de cargos organizados em niveis, classes ou padrdes,
que estabelece a evolucdo funcional do servidor ao longo do tempo, mediante critérios



objetivos de progressao e promog¢ao;

X — vencimento: retribuicdo pecunidria mensal pelo efetivo exercicio do cargo, conforme
o nivel e o grau ocupados na carreira;

XI — vantagem: parcela remuneratoria acrescida ao vencimento, na forma prevista em lei;
XII — remuneracdo: soma do vencimento e das vantagens permanentes ou temporarias
devidas ao servidor;

XIII — nivel: posicdo vertical dos valores de vencimento em cada classe;

XTIV — grau: posi¢do horizontal dentro de cada nivel de vencimento;

XYV — nomeacio: ato administrativo por meio do qual h4 o provimento do cargo publico;
XVI — posse: aceitagio expressa do cargo publico pelo nomeado, com sua consequente
investidura;

XVII — enquadramento: posicionamento do servidor no cargo, classe, nivel e grau
correspondentes a sua carreira;

XVIII — grupo: conjunto de cargos classificados segundo escolaridade e natureza das
atribuicoes;

XIX — quadro de pessoal: conjunto de cargos organizados segundo sua natureza,
quantidade e distribui¢do na estrutura administrativa;

XX — 6rgdo: unidade administrativa com competéncias especificas, integrante da estrutura
da Camara Municipal;

XXIT — lotag@o: vinculagdo do servidor da Camara Municipal ao local ou 6rgdo da Camara
Municipal em que exercerd suas atribuicdes, de prerrogativa da Presidéncia.

Art. 5° — O provimento dos cargos publicos sera feito mediante ato do Presidente da Camara.

TITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL
CAPITULO I

DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 6°— As atividades administrativas da Cadmara Municipal de Araxa serdo exercidas por:

I - servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo;
II - servidores ocupantes de cargos de provimento em comissao;

SECAO 1

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 7° — Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Araxd sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos previstos em lei, sendo o ingresso realizado no primeiro
grau do primeiro nivel da classe inicial da respectiva carreira, mediante aprovacao em concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo inico — A investidura dependerd, ainda, de aprovacdo em exame de aptidao
fisica e mental, realizado por médico ou junta médica credenciada pela CAmara Municipal
de Araxa.

Art. 8° — Os cargos de provimento efetivo, de acesso exclusivamente por concurso publico, serdo
estruturados conforme o nivel de escolaridade exigido, observadas as seguintes classes:

I - Auxiliar Legislativo — escolaridade de nivel fundamental incompleto;



II - Agente Legislativo — escolaridade de nivel fundamental completo;
III — Técnico Legislativo — escolaridade de nivel médio;
IV — Técnico Superior Legislativo — escolaridade de nivel superior.

Paragrafo anico — O quantitativo de cargos observara o disposto no Anexo 1.

SECAO II
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 9° — Os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Araxa sdo de livre
nomeacdo e exoneracdo, destinando-se exclusivamente as fungdes de direcdo, chefia e
assessoramento, nos termos do art. 37, V, da Constituicdo Federal.

Paragrafo tnico — Os cargos comissionados serdo exercidos por pessoas de ilibada
conduta moral e capacidade técnica compativel com a fungdo, observando-se o vinculo de
confianga com o Vereador, nos cargos de assessoramento Parlamentar, e com o Presidente
da Camara nos demais cargos.

Art. 10° — Para a nomeacio em cargos de provimento em comissio serdo observados requisitos
e perfil exigidos para o exercicio do cargo ou fungio.

Paragrafo tnico - A exoneragio de cargo publico de provimento em comissdo dar-se-a a
critério da autoridade competente ou a pedido do proprio servidor.

Art. 11 — Podera haver designagido de servidor para exercer cargo comissionado em regime de
substituicdo temporéria, em caso de impedimento legal do titular.

§ 1° — Consideram-se impedimentos legais:

I - licenga médica superior a 15 dias;
II - licenga-maternidade ou licenca-paternidade, inclusive por adocio;
III — demais hip6teses previstas em lei.

Art. 12 — Os cargos de provimento em comissao organizam-se em duas categorias:

I — cargos de provimento em comissdo vinculados a Presidéncia;
II — cargos de provimento em comissdo de Assessoria Parlamentar, lotados nos Gabinetes
dos Vereadores.

§ 1° — Os ocupantes dos cargos comissionados vinculados a Presidéncia sdo de livre
nomeacao e exoneragdo do Presidente da Camara.

§ 2° — Os ocupantes dos cargos comissionados de Assessoria Parlamentar serdo indicados
pelo respectivo Vereador, nomeados pelo Presidente, e exercerdo suas funcdes ad nutum
da autoridade parlamentar.

§ 3°— A competéncia do Presidente restringe-se a ratificacdo da nomeacio, observados
os requisitos legais, sendo a indicagcdo de exclusiva responsabilidade do Vereador, bem
como o controle de desempenho, jornada e demais atividades exercidas pelo servidor em
seu gabinete.



Subsecao I

Dos Cargos Comissionados de Assessoria Parlamentar

Art. 13 — Os Gabinetes dos Vereadores serdo compostos por, no maximo, 4 (quatro) Assessores
Parlamentares, integrantes do Grupo de Apoio as Atividades do Parlamentar (GAAP),
observada a sistemdtica de pontuacio prevista nesta Lei.

Art. 14 — As indicagdes para a composi¢do dos Gabinetes dos Vereadores serdo renovadas:

I —no inicio de cada legislatura;
II — quando houver substitui¢do do Vereador, apds a posse do suplente;
III - a qualquer tempo, por iniciativa do Vereador.

Art. 15 — O ocupante de cargo em comissdo lotado em Gabinete de Vereador serd
automaticamente exonerado:

I - ao término do mandato do Vereador, ressalvada a hipdtese de reeleicao;
IT — quando o Vereador se afastar ou se licenciar do cargo.

Art. 16 — As atribui¢Ges do cargo de Assessor Parlamentar estdo definidas no Anexo II desta
Lei.
Subsecao 11

Dos Cargos Comissionados Vinculados a Presidéncia
Art. 17 — Os cargos comissionados vinculados ao Gabinete da Presidéncia sdo de livre
nomeacdo e exoneracido do Presidente da Camara e destinam-se ao exercicio de fungdes de
direcdo, chefia e assessoramento, voltadas ao apoio da administragdo e ao cumprimento das

atividades institucionais do Poder Legislativo.

Paragrafo tnico — As atribui¢des dos cargos de que trata este artigo estdo definidas no
Anexo II desta Lei.

CAPITULO II
DA CONTRATACAO TEMPORARIA
Art. 18 — Para atender a necessidade tempordria de excepcional interesse publico, a Camara

Municipal podera contratar pessoal por tempo determinado, nos termos do art. 37, IX, da
Constituicdo Federal e da legislacio municipal aplicavel.



TITULO III

DO REGIME DE TRABALHO, COMPENSACAO E FERIAS

CAPITULO I
DA JORNADA E DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 19 — O ocupante de cargo de provimento efetivo ou em comissio fica sujeito a jornada
regular de 30 (trinta) horas semanais, distribuidas em 6 (seis) horas didrias.

Art. 20 — A jornada de trabalho dos servidores coincidird, preferencialmente, com o horario de
expediente da Camara Municipal, ressalvadas as atividades que, por sua natureza, possam ser
executadas em hordrios distintos, mediante autorizacdo da chefia imediata.

Art. 21 — O servidor submetido a jornada superior a 6 (seis) horas didrias fard jus a intervalo
minimo de 1 (uma) hora para descanso e alimentag@o.

§ 1° — O intervalo de que trata o caput deste artigo ndo serd computado na jornada de
trabalho e deverd ser registrado no Ponto Eletrdnico Biométrico (sistema biométrico
eletronico de controle de frequéncia).

§ 2° — Nas jornadas iguais ou inferiores a 6 (seis) horas didrias, ndo serd obrigatéria a
concessdo de intervalo intrajornada, salvo disposic@o diversa da autoridade competente.

Art. 22 — O controle de frequéncia dos servidores ocupantes de cargos efetivos, comissionados
e contratados serd realizado por meio de sistema eletrdnico biométrico de controle de frequéncia
adotado pela Camara Municipal de Araxa.

§ 1° — Os registros diarios dos horarios de entrada e saida no Sistema de Ponto Eletronico
sdo pessoais e obrigatdrios.

§ 2°— Os registros serdo realizados no inicio e no término da jornada diaria, bem como nas
eventuais saidas e retornos que ndo configurem trabalho externo a servigco da Camara
Municipal.

§ 3° — Consideram-se horas efetivamente trabalhadas aquelas em que o servidor realizar
trabalho externo, exclusivamente a servico da Camara Municipal, com a aprovacdo da
chefia imediata, devidamente justificada.

§ 4° — Na auséncia de registro de frequéncia por esquecimento, falha técnica no
equipamento ou realizacdo de atividade externa que impossibilite a marcacdo do ponto, o
servidor deverd solicitar, de forma justificada, ao Setor de Recursos Humanos, o
lancamento do horério correspondente.

§ 5° — O controle de jornada do Assessor Parlamentar, quando em atividades externas a
servico da Camara Municipal, podera ser substituido por relatérios mensais de atividades,

devidamente validados pelo Vereador, observado o seguinte:

I - conter descri¢do objetiva, clara e verificavel das atividades realizadas, inclusive com
registros materiais e elementos comprobatérios, quando possivel;

II - indicar o periodo, a data e o local de realizacdo das atividades;



III — ser homologado expressamente pelo Vereador titular do Gabinete, que respondera
pela veracidade das informagdes prestadas;

IV — ser encaminhado ao Setor de Recursos Humanos da Camara Municipal para
conferéncia quanto ao cumprimento dos requisitos legais e arquivamento, se regular.

§ 6° — Para fins de registro no Sistema de Ponto Eletronico Biométrico, sera admitida
tolerancia de até 15 (quinze) minutos na jornada de trabalho.

§ 7° — Nas hipéteses de suspensdo das atividades ou de ponto facultativo, mediante ato
oficial, fica dispensado o controle de frequéncia.

§ 8°— E vedada a aplicagio de método que permita a marcagdo com horarios uniformes de
frequéncia (“registro britdnico”).

Art. 23 — E vedado ao servidor ingressar nas dependéncias da Cimara Municipal antes das 6
(seis) horas da manhd, como regra geral.

Paragrafo unico — Excepcionalmente serd permitido o ingresso antes do horario previsto
no caput, quando houver necessidade de deslocamento para viagem a servico da Camara
Municipal, quando devidamente autorizado e justificado pela chefia imediata e
previamente comunicado ao setor de Recursos Humanos.

Art. 24 — Nas hipéteses de deslocamento a servico, serd assegurado ao servidor o direito ao
repouso entre as jornadas de trabalho, preferencialmente no periodo compreendido entre 18
(dezoito) horas e 6 (seis) horas da manha.

Paragrafo dnico — O periodo compreendido entre as 06 (seis) horas da manha e 18
(dezoito) horas, durante a viagem, serd considerado como tempo de trabalho para todos os
efeitos, observado o repouso entre as jornadas de trabalho e o intervalo intrajornada,
quando compativeis com a atividade externa a ser realizada.

Art. 25 — Podera ser adotada, para determinados cargos ou fungdes, mediante interesse da
Administracao, a jornada de trabalho de 12 (doze) horas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas
de descanso, observado o intervalo minimo de 1 (uma) hora para repouso e alimentagao.

CAPITULO II
DAS REDUCOES DE JORNADA E DAS JORNADAS ESPECIAIS
Art. 26 — A jornada de trabalho podera ser reduzida, mediante requerimento do servidor,
devidamente justificado e com anuéncia da Presidéncia da Camara Municipal de Araxa,
observados os critérios de conveni€ncia e oportunidade do interesse do servigo.
Paragrafo tnico — A reducfio prevista no caput aplica-se exclusivamente aos servidores
cuja jornada efetiva seja de 30 (trinta) horas semanais, podendo ser reduzida para 20 (vinte)

horas semanais, com reducdo proporcional da remuneracao.

Art. 27 — Sera concedida reducdo de 30% (trinta por cento) da jornada de trabalho ao
servidor da Camara Municipal de Araxa:

I — com deficiéncia, comprovada por junta médica oficial;
II — com filho com deficiéncia, comprovada na mesma forma.



Paragrafo tinico — A redugio de que trata o caput serd concedida sem necessidade de
compensacio de jornada e sem prejuizo da remuneracao.

Art. 28 — Para fins de amamentacio do préprio filho, até a idade de 2 (dois) anos, a servidora
da Camara Municipal de Arax4 que exerca jornada igual ou superior a 6 (seis) horas didrias terd
direito a reducdo de 1 (uma) hora em sua jornada de trabalho.

§ 1°— Para concessao e manutengao do beneficio previsto neste artigo, a servidora devera
comprovar a amamentagdo por meio de laudo médico, a ser apresentado a cada 2 (dois)
meses.

§ 2° — A redug@o prevista no caput podera ser usufruida de forma continua ou fracionada,
desde que o total corresponda a 1 (uma) hora didria, conforme a organizagio do servico.

§ 3°— A jornada especial da lactante podera ser prorrogada, mediante justificativa em laudo
médico oficial, a critério da Administragdo.

Art. 29 — Sera concedido hordrio especial ao servidor estudante quando houver
incompatibilidade devidamente comprovada entre o hordrio escolar e o da reparticdo, sem
prejuizo das atribui¢des do cargo.

Paragrafo tnico — Na hipétese do caput, serd exigida compensacdo de jornada, a ser
realizada no mesmo més, de modo a assegurar o cumprimento da carga hordria semanal
estabelecida.

CAPITULO III

DA JORNADA EXTRAORDINARIA

Art. 30 — Considera-se jornada extraordindria o periodo de trabalho que exceder a jornada
regular fixada nesta Lei.

Art. 31 — As horas extraordindrias eventualmente prestadas pelos servidores da Camara
Municipal de Araxd ndo serdo remuneradas em pecuinia, devendo ser compensadas por meio de
banco de horas, observados o interesse da Administragao, a necessidade do servigo e os critérios
estabelecidos neste Capitulo.

§ 1°— A jornada extraordindria possui carater excepcional e somente serd admitida quando
previamente justificada e autorizada pela chefia imediata, observado o limite maximo de
60 (sessenta) horas mensais;

§ 2° — A justificativa deverd indicar, no minimo, a necessidade do servigo, o periodo de
realizacdo e as atividades a serem executadas, com aprovacdo da chefia imediata,
observados os requisitos desta Lei;

§ 3° — A autorizagdo para a realiza¢do do servigo extraordindrio poderd ser formalizada
posteriormente, desde que dentro do periodo de apuracdo da frequéncia mensal do servidor,
observados os requisitos desta Lei.



§ 4°— Quando a jornada extraordindria decorrer de atividade externa regularmente descrita
em relatério de atividade dos servidores, devidamente aprovado pela chefia imediata,
observado o disposto observado o art. 22 desta Lei, considerar-se-4 atendida a exigéncia de
justificativa para sua realizagao.

Art. 32 — Admite-se tolerincia excepcional didria de até 15 (quinze) minutos além da jornada
regular, destinada exclusivamente a conclusio de atividades em andamento, ndo caracterizando,
por si s6, jornada extraordindria.

§ 1°— A tolerdncia prevista no caput:

I — ndo se aplica de forma habitual;

II — ndo autoriza prorrogagdo deliberada da jornada;

III - limita-se ao tempo estritamente necessario a finalizacdo da atividade;

IV — ultrapassado o limite de 15 (quinze) minutos, exige autorizagdo prévia ou posterior
da chefia imediata para fins de cdmputo no banco de horas, observado o art. 22 desta Lei.

CAPITULO IV
DA COMPENSACAO DE JORNADA (BANCO DE HORAS)

Art. 33 — Fica instituido o banco de horas como instrumento de gestao, destinado ao registro e
a compensacdo das horas excedentes a jornada de trabalho dos servidores efetivos,
comissionados, contratados e cedidos, apuradas pelo Setor de Recursos Humanos, por meio do
controle de frequéncia, observado o interesse do servigo.

Paragrafo vnico — O banco de horas observard as regras de registro, controle e
compensacao das horas excedentes, na forma desta Lei.

Art. 34 — Para fins de apuracdo do banco de horas, observar-se-ao os seguintes critérios:

I—arazdode 1 (uma) hora de crédito para cada 1 (uma) hora trabalhada, serdo computadas
as horas excedentes a jornada regular, quando prestadas por necessidade do servigo e
devidamente registradas;

II — a razdo de 2 (duas) horas de crédito para cada 1 (uma) hora efetivamente trabalhada,
serdo computadas no banco de horas as atividades realizadas:

a) durante férias;

b) em feriados;

¢) em pontos facultativos;

d) durante o recesso parlamentar;

e) durante a suspensdo das atividades parlamentares no més de dezembro de cada ano;

f) em fins de semana;

g) apos as 18 (dezoito) horas em qualquer dia, no que exceder a jornada;

§1° — Em carater excepcionalissimo, devidamente motivado e no exclusivo interesse
publico, poderd ser autorizada a execugdo de atividades remotas em domicilio, mediante
autorizacdo formal e individualizada, assinada pela chefia imediata e expressamente
deferida pela Presidéncia, hip6tese em que o tempo que extrapolar a jornada ordindria
somente serd computado para fins de banco de horas, observadas as demais disposi¢des
desta Lei quanto a proporcionalidade, limites e compensacao, desde que:

a) haja justificativa expressa da necessidade do servigo;



b) exista anuéncia da chefia quanto a realizagdo de atividades além da jornada, quando
for o caso;

¢) o servidor apresente relatdrio circunstanciado das atividades desempenhadas,
contendo descri¢do objetiva das tarefas executadas,

indicagdo do periodo efetivamente trabalhado e demonstragc@o das entregas realizadas.

§ 2° — O banco de horas terd dois periodos de apuragido, compreendidos entre 1° de
janeiro e 30 de junho e entre 1° de julho e 31 de dezembro do mesmo ano.

§ 3° — As horas registradas em determinado periodo de apuragdo deverdo ser
compensadas até o término do periodo subsequente.

§ 4° — A compensacdo do saldo positivo ocorrerda mediante fruicdo de folga ou reducdo
de jornada, com programacdo definida pela chefia imediata e anuéncia do servidor,
observado o interesse da Administracao.

§ 5° — O saldo negativo de horas nio serd objeto de compensacdo e serd apurado
mensalmente, considerando-se o periodo compreendido entre o dia 21 (vinte e um) do
més anterior e o dia 20 (vinte) do més de referéncia.

§ 6° — Constatado o saldo negativo este serd objeto de desconto na remuneragdo do
respectivo més, observado o valor da hora normal de trabalho do servidor, observado o
contraditdrio.

§ 7° — Compete a chefia imediata organizar e acompanhar, obrigatoriamente, a
regularizacdo do banco de horas dentro do periodo de apuracdo, sob pena de
responsabilizagao.

§ 8°— No caso de exoneracdo de servidor ocupante de cargo em comissio, o saldo de
horas acumulado no Banco de Horas devera ser integralmente compensado antes da
publicagdo do ato exoneratério, sob pena de perda do direito a compensagao.

§ 9° — E vedada, em qualquer hipdtese, a conversdo do saldo de horas em pectnia ou

qualquer forma de indenizacdo por parte da Camara Municipal de Araxd no momento
do desligamento do servidor.

§ 10 — A gestdo e o controle da jornada de trabalho do Assessor Parlamentar sdo de
responsabilidade exclusiva do Vereador ao qual o servidor estiver vinculado,
competindo-lhe assegurar a regulariza¢io do banco de horas antes da exoneracéo.
Art. 35 — Compete ao Setor de Recursos Humanos supervisionar e orientar os servidores e as
chefias imediatas quanto a aplicacdo das regras do banco de horas, bem como quanto aos
respectivos direitos e deveres.
CAPITULO V
DAS FERIAS

Art. 36 — As férias regulamentares dos servidores da Camara Municipal de Araxd serdo
coletivas e coincidirdo obrigatoriamente como recesso parlamentar do inicio de cada ano.

§1° — Para fins do disposto no caput, as férias iniciar-se-ao em 2° de janeiro e findar-se-ao
em 31 de janeiro de cada ano.

§2°—E vedado o gozo de férias em periodo diverso do recesso parlamentar, excetuados os



servidores ocupantes dos cargos de Auxiliar de Servigcos Gerais, Vigia e Jardineiro, os quais
observardo escala propria de férias.

Art. 37 — Os servidores cedidos para outros 6rgdos ou entidades, por meio de convénios
celebrados com a Céamara Municipal de Araxd, fardo jus a 30 (trinta) dias de férias
regulamentares, a cada 12 (doze) meses trabalhados, as quais serdo concedidas mediante
requerimento do servidor e autorizacdo da autoridade competente do 6rgao cessionério.

Paragrafo unico — A autoridade competente devera conceder as férias vencidas antes do
término do periodo aquisitivo subsequente, cabendo indeniza-las caso o servidor complete
o segundo periodo.

Art. 38 — O adicional de 1/3 (um ter¢o) sobre as férias, previsto no art. 7°, inciso XVII, da
Constitui¢do Federal, serd pago previamente ao inicio do gozo das férias, exceto aos servidores
cedidos e aqueles dispostos no § 2° do artigo 36, que o receberdo até o ultimo dia do més que
antecede as férias.

§ 1°— O célculo do adicional de 1/3 (um terco) terd como base a remuneragdo percebida
pelo servidor no més em que ocorrer 0 pagamento.

§ 2°— Os servidores que néo tiverem completado o periodo aquisitivo para férias no periodo
do recesso parlamentar deverdo receber a proporcionalidade destas junto ao terco
constitucional, de forma que os dias remanescentes do recesso parlamentar serdo pagos a
titulo de vencimento.

§ 3° — Nao serdo computados como efetivo exercicio, para fins de periodo aquisitivo de
férias, as licengas e afastamentos ndo remunerados.

§ 4° — Quando o periodo das férias coletivas ocorrer durante o gozo de licengas
remuneradas, as férias deverdo ser usufruidas apds o retorno do servidor, podendo,
excepcionalmente, ser indenizadas, conforme o interesse da Administragdo.

Art. 39 — Mediante justificativa, poderdo os servidores efetivos, os Assessores Parlamentares
da Presidéncia e os ocupantes de cargo comissionado vinculados a Presidéncia, a critério e por
discricionariedade da Cadmara Municipal de Araxd, requerer a conversdo de 1/3 (um terco) das
férias em abono pecuniario, com 30 (trinta) dias de antecedéncia.

§ 1° — O requerimento a que se refere o caput serd dirigido a chefia imediata, que, apds
atestar a necessidade do servigo, o encaminhard a Presidéncia para deferimento, desde que
haja o interesse publico devidamente justificado.

§ 2°— O calculo do abono pecunidrio terd como base a remuneragao percebida pelo servidor
no més em que ocorrer 0 pagamento.

§ 3° — Observados os requisitos do caput, serd permitida a conversao de até 1/3 (um terco)
das férias em banco de horas, mediante requerimento expresso e irretratdvel do servidor e
conforme a oportunidade e a conveniéncia da Administracdo Publica, ndo se aplicando,
nessa hipotese, as disposi¢des da alinea “a” do inciso II do art. 34 desta Lei.

§ 4°— As atividades desempenhadas pelos integrantes de cargo em comissao da Presidéncia
limitar-se-do as atividades administrativas da Camara e, eventualmente, as atividades

externas relacionadas a representatividade institucional da Presidéncia.

Art. 40 — Os Assessores Parlamentares poderdo ser convocados, excepcionalmente, para o



desempenho de atividades durante o recesso parlamentar, notadamente nas seguintes hip6teses:

I —no primeiro ano de mandato do Vereador, para a organizacio e montagem de gabinetes;
II — participacéo e acompanhamento em reunides extraordindrias;

III - acompanhamento em atividades externas e outras atividades diretamente relacionadas
as atividades parlamentares, desde que se mostrem estritamente necessdrias.

Paragrafo tinico — A convocacio serd realizada pelo Vereador, mediante justificativa da
excepcionalidade, e encaminhada a Presidéncia para deferimento, observado o
atendimento ao interesse publico.

TITULO IV

DAS FUNCOES DE CONFIANCA E DAS GRATIFICACOES POR ENCARGOS
ESPECIAIS

CAPITULO I

DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 41 — O limite de servidores efetivos a exercerem fungdes de confianga, de que trata o inciso
V, do art. 37, da Constitui¢do Federal, fica estipulado em até 20% (vinte por cento) do nimero
total de cargos efetivos previstos nesta Lei.

§1° — Ficam criadas 09 (nove) funcdes de confianga, as quais serdo exercidas
exclusivamente por servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo, sendo elas:

I - Assessor de Folha de Pagamento e Obrigagdes Legais;

IT — Assessor Especial de Plendrio;

III — Diretor de Manutencao e Infraestrutura;

IV — Diretor de Servicos Gerais, Jardinagem e Frotas;

V — Gerente de Controle Interno;

VI — Gerente de Recepgdo e Protocolo;

VII — Gerente de Tecnologia da Informacio e Servicos Operacionais Digitais;
VIII - Gerente de Vigilancia Patrimonial;

IX — Secretario-Geral da Camara.

§2°— As atribuicdes das fungdes de confianca de que trata o §1° deste artigo s@o aquelas
definidas no Anexo III.

§ 3° — Poderio ser atribuidas a um mesmo servidor as atribui¢des inerentes a mais de
uma funcdo de confianca, hipétese em que fard jus ao recebimento de apenas uma
gratificacdo, correspondente a de maior valor.

§ 4° — A funcdo de Gerente de Controle Interno, no dmbito do Poder Legislativo
Municipal, sera exercida em carater transitorio por servidor devidamente designado, até
o provimento do cargo efetivo de Controlador Interno, mediante concurso publico.

§ 5°— A classificacio e padroes remuneratdrios das Funcdes de Confianga sdo aqueles
previstos no Anexo VII, atualizados nos mesmos paradmetros da remuneragdo dos
servidores efetivos da Camara Municipal.



Art. 42 — S3o requisitos para exercer a Funcdo de Confianga:

I — ser servidor efetivo estdvel e estar em efetivo exercicio na Camara Municipal;

IT — possuir formacdo em nivel superior correlata 8 Administragdo Publica, quando a
fungdo assim o exigir;

III - ndo ter sofrido, no dltimo ano, pena disciplinar grave;

IV — possuir conhecimento técnico na fun¢ao ou em atividades correlatas.

§ 1°— As Funcgdes de Confianga destinam-se ao exercicio de atividades de direcio,
chefia e assessoramento técnico ou especializado, coordenacdo de projetos,
programas, equipes de trabalho e tarefas administrativas estratégicas no ambito
do Poder Legislativo.

§ 2° — A gratificagio pelo exercicio da Fun¢ido de Confianca serd paga apenas
enquanto o servidor estiver no efetivo desempenho das atribui¢ées que lhe deram
causa, mantendo-se durante os afastamentos ou licencas remuneradas previstos
em lei.

§ 3° — As atribuicdes das Fungdes de Confianca serdo exercidas
concomitantemente com aquelas inerentes aos respectivos cargos efetivos.

Art. 43 — A gratificacio pelo exercicio das Fungdes de Confianca serd paga cumulativamente
com a remuneracdo do cargo efetivo do servidor e:

I — ndo se incorporard a remuneracio para qualquer efeito;

II — ndo constituird base de cédlculo para vantagens remuneratorias, exceto 13° saldrio,
adicional de férias, abono pecunidrio de férias e indenizagdo de licenca prémio por
assiduidade nao gozada.

CAPITULO I
DA GRATIFICACAO POR ENCARGOS ESPECIAIS (G.E.E.)

Art. 44 — A Gratificag@o por Encargos Especiais constitui retribui¢do pecunidria concedida ao
servidor em razdo do desempenho de encargos adicionais, participagdo em atividades
institucionais especificas ou do exercicio de responsabilidades extraordindrias decorrentes de
necessidades do servigo, ndo caracterizadas como fungdes de direcdo, chefia ou assessoramento.

Art. 45 — A Gratificacdo Por Encargos Especiais serd devida nos seguintes casos:

I - pelo exercicio das atribui¢des de Agente de Contratagdo/Pregoeiro, limitadaa 1 (um)
servidor;

IT — pelo exercicio das atribuigdes de Agente de Contratagdo Direta, limitada a 1(um)
servidor;

IIT — pelo exercicio das atribuicdes de Membro da Equipe de Apoio ao Agente de
Contratagdo/Pregoeiro e ao Agente de Contratacdo Direta, limitada a2 (dois) servidores;
IV — pelo exercicio das atribui¢cdes de Membro da Comissdo de Contratagio, limitada a
2 (dois) servidores;

V — pelo exercicio das atribuicdes de Coordenador da Escola do Legislativo, limitada a
1 (um) servidor;

VI — pelo exercicio das atribui¢des de Presidente da Comissdo de Patrimonio, limitada
a 1 (um) servidor;

VII — gratificacdo pelo exercicio de atividades na escola do legislativo e cerimonial da



Camara como: professor, instrutor, palestrante ou apoiador técnico e administrativo
independente das atribuicdes do cargo efetivo do servidor.

Art. 46 — As atribuicdes dos servidores designados para o exercicio dos encargos especiais
previstos nos incisos I a VI do artigo 45 desta Lei sdo aquelas estabelecidas no Anexo IV desta
Lei.

§1°—Podera ser conferida a um mesmo servidor mais de uma fungao, hipétese em que fara
jus ao recebimento de apenas uma gratificacdo, correspondente a de maior valor.

§ 2° — A classificacfo e padrdes remuneratdrios para o exercicio dos encargos especiais
previstos nos incisos I a VI do artigo 45 desta Lei sdo aqueles previstos no Anexo VII,
atualizadas nos mesmos parimetros da remuneragdo dos servidores efetivos da Camara
Municipal.

§ 3% — O encargo especial de exercicio de atividades junto a Escola do Legislativo e ao
Cerimonial da Camara, inclusive nas funcdes de professor, instrutor, palestrante, apoiador
técnico ou administrativo, previsto no inciso VII do artigo 45 desta Lei, poderd ser
percebido cumulativamente com outra fungdo prevista nesta Lei, independentemente das
atribuicdes do cargo efetivo do servidor, observado o seguinte:

I — o valor da gratificagdo serd de R$ 100,00 (cem reais) por hora de evento, limitado a 9
(nove) horas mensais;

IT — na hipétese de o curso, evento ou treinamento ser realizado em horario diverso da
jornada regular de trabalho do servidor, o valor da hora serd acrescido em 50% (cinquenta
por cento).

TITULO V
DA CARREIRA E DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
CAPITULOI
DA ESTRUTURA DA CARREIRA

Art. 47 — As carreiras dos servidores do Poder Legislativo Municipal sdo expressas por
grupamento de cargos, niveis e graus, compondo o quadro permanente dos servidores da Camara
Municipal.

§ 1° — Integram as carreiras exclusivamente os cargos de provimento efetivo.

§ 2°— A carreira dos cargos de Auxiliar Legislativo e Agente Legislativo inicia-se no Nivel

I e encerra-se no Nivel IV, enquanto a carreira dos cargos de Técnico Legislativo e Técnico

Superior Legislativo inicia-se no Nivel I e encerra-se no Nivel III.

§ 3°— Cada nivel € estruturado em graus, iniciando-se no grau “A” e encerrando-se no grau
6‘Z’7

§ 4° — O ingresso na carreira dar-se-4 na classe, nivel e grau iniciais do cargo, mediante
prévia aprovacdo em concurso publico, de provas ou de provas e titulos, observada, no
provimento, a ordem de classificacao.

Art. 48 — O quadro de cargos de provimento efetivo especificard a nomenclatura, nivel, grau,
forma de recrutamento, requisitos de investidura, nimero de vagas, carga horaria e atribuicdes.



§ 1° — O conjunto de atribui¢oes funcionais estabelecidas por esta Lei ndo exclui as
obrigacdes contidas nas demais legislacdes que estabelecam padrdes de conduta e
procedimento no exercicio das funcdes, desde que mantenham afinidade com a natureza do
cargo ou fung¢io desempenhada pelo agente publico.

§ 2° — Ressalvada a hipétese de cargo em comissido, ndo é permitido ao servidor efetivo o
desvio das atribui¢des previstas para o cargo.

CAPITULO I1
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 49 — O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a por progressao, que consiste no
avanco de um grau para outro (progressdo horizontal), ou de um nivel para outro, (progressao
vertical), dentro do mesmo cargo.

Paragrafo tinico — As progressoes concedidas até a data da publicacio da presente lei serdo
observadas para fins do respectivo enquadramento do servidor, ndo podendo ser
considerados os mesmos critérios que a justificaram para o requerimento de nova
progressio, nos termos desta norma.

Art. 50 — O servidor podera ter direito a progressao em seu cargo efetivo, desde que esteja em
efetivo exercicio de suas fungdes.

Paragrafo inico — Nio serd concedida progressio ao servidor inativo.
SECAO1

DA COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO DO DESENVOLVIMENTO NA
CARREIRA

Art. 51 — Fica instituida a Comissdo de Acompanhamento do Desenvolvimento na Carreira,
de natureza técnica e consultiva, com a finalidade de:

I —analisar os requerimentos de progressdao funcional dos servidores;

II — verificar o cumprimento dos requisitos legais e regulamentares;

III — emitir parecer técnico conclusivo quanto ao enquadramento do servidor nas
condicdes para progressao.

§ 1° — A Comissdo de que trata o caput serd integrada por 3 (trés) membros escolhidos
pelos servidores efetivos, para um mandato de 5 (cinco) anos.

§ 2° — A atuagdo da Comissao ndo substitui nem afasta as atribuicdes do setor de gestdo
de pessoas, ou as relativas ao efetivo exercicio das suas proprias fungdes, limitando-se ao
suporte da andlise técnica dos requisitos objetivos previstos em lei, ndo acarretando o
recebimento de qualquer vantagem remuneratoria.

Art. 52 — Os servidores que discordarem do resultado de suas promogdes terdo direito de
interpor recurso fundamentado no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar da divulgacdo do
resultado.

Art. 53 — O recurso devera ser encaminhado ao Presidente da Comissdo, que o submetera aos
demais membros para andlise e decisdo, no prazo maximo de 20 (vinte) dias, sendo que a
deliberacdo serd submetida para ratificacdo ou nao da Presidéncia.



CAPITULO III
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 54 — A progressido horizontal é a passagem do servidor efetivo de um grau para outro na
tabela de vencimentos.

Paragrafo tinico — A progressao horizontal dar-se-4 por:

I — merecimento;
II — conhecimento.

SECAO I

DA PROGRESSAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO

Art. 55 — Para fins de progressdo horizontal por merecimento, fica estabelecida a concessdo de
1 (um) grau por ano aos servidores em efetivo exercicio na CAmara Municipal de Arax4, desde
que aprovados em avaliacdo de desempenho.

§ 1° — Para fins de apuracio do efetivo exercicio, previsto no caput deste artigo, ndo serdo
descontados os afastamentos decorrentes de disponibilidades remuneradas e os demais
direitos previstos no Estatuto do Servidor Piblico do Municipio de Araxd, bem como as
faltas justificadas previstas no referido Estatuto.

§ 2° — Os afastamentos decorrentes de licenca ou disponibilidade ndo remuneradas
interrompem a contagem de tempo para satisfacdo do intervalo requerido.

§ 3° — O efetivo exercicio serd apurado por meio de Certiddo de Contagem de Tempo
Individual, elaborada pelo responsavel pelo Setor de Recursos Humanos e revisada pela
Comissiao de Acompanhamento do Desenvolvimento na Carreira.

§ 4° — Para fins de progressdo horizontal por merecimento, serd considerado o tempo de
efetivo exercicio do servidor cedido.

§ 5°— Nao serd concedida a progressdo horizontal por merecimento ao servidor que contar
com mais de 6 (seis) faltas injustificadas, consecutivas ou nao, durante o respectivo periodo
de efetivo exercicio.

§ 6° — Sera considerada falta injustificada aquela que ndo for objeto de compensacgdo no
Banco de Horas.

§ 7° — Em caréter excepcional e exclusivamente para fins de transicdo deste Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos, fica assegurado o direito a concessao de 6 (seis) graus ao
servidor que, na data de publicacdo desta Lei, contar com até 3 (tr€s) anos para completar
25 (vinte e cinco) anos de efetivo exercicio na Camara Municipal de Araxa.

§ 8°— A vantagem prevista no § 7° deste artigo:

I — somente serd implementada quando o servidor completar 25 (vinte e cinco) anos de
efetivo exercicio, vedada sua concessao antecipada;
IT — possui natureza estritamente transitéria e ndo se incorpora as regras permanentes de
desenvolvimento na carreira.



§ 9° — A regra transitéria prevista nos §§ 7° e 8° deste artigo:

I — aplica-se exclusivamente aos servidores em exercicio na data de publicagdo desta
Lei;

I — n3o se estende a novos servidores ou a situacdes posteriores;
III — ndo poderd ser utilizada como fundamento para concessdes futuras apds sua
integral aplicacao.

§ 10 — Apds a implementacdo da vantagem prevista no § 7° deste artigo e o
encerramento do respectivo periodo de transi¢do, fica expressamente vedada a
concessao de novas progressdes com fundamento no critério de tempo de servigo de
25 (vinte e cinco) anos.

§ 11 — A concessdo da vantagem prevista no § 7° deste artigo dependera do
preenchimento dos requisitos legais e da existéncia de disponibilidade financeira e
orcamentaria, devidamente comprovada.

§ 12 — A verificacdo da disponibilidade financeira e or¢amentéria a que se refere o
pardgrafo anterior serd realizada previamente pela unidade competente,
considerando o impacto da despesa com pessoal no exercicio corrente e nos
subsequentes.

§ 13 — Na hipétese de inexisténcia de disponibilidade financeira e orcamentaria, a
implementacdo da vantagem poderd ser postergada, sem prejuizo do direito do
servidor, até que sejam restabelecidas as condi¢cdes necessarias.

Art. 56 — A avaliacdo anual de desempenho sera realizada pela Comissdo de Acompanhamento
do Desenvolvimento na Carreira, com a participacdo da chefia imediata do servidor, mediante a
utilizacdo do Formulario de Avaliagdo de Desempenho.

§ 1° — Serdo avaliados os seguintes requisitos:

I — assiduidade;

II — dedicagdo e interesse;

III — disciplina;

IV — eficiéncia;

V — probidade;

VI — cordialidade no servigo;

VII — pontualidade;

VIII - disposi¢do para o trabalho em equipe;

IX — participagdo em cursos de habilitagdo profissional.

§ 2° — A avaliagao considerard o desempenho no cargo e em programas de treinamento
promovidos ou reconhecidos pelo Poder Legislativo.

Art. 57 — Da decisdo referente a avaliagdo de desempenho caberd pedido de reconsideragdo no
prazo de 10 (dez) dias, com justificativa das razdes de discordancia.

Paragrafo tinico — O pedido de reconsideragao serd encaminhado a comissio para anélise
e decisdo, no prazo maximo de 20 (vinte) dias, sendo que serd submetida a ratificacdo ou
niao da Presidéncia.

Art. 58 — O servidor ndo poderd ser prejudicado pela auséncia de avaliacdo de desempenho, que
devera ser realizada pela comissdo no prazo legal.



Art. 59 — O servidor que sofrer pena de suspensido perdera o direito a progressdo horizontal por
merecimento pelo periodo de 3 (trés) anos.

Paragrafo tinico - Apds a suspensio, serd iniciado novo prazo para o desenvolvimento na
carreira, contado da data da aplicacdo da penalidade.

SECAO II
DA PROGRESSAO HORIZONTAL POR CONHECIMENTO

Art. 60 — A progressdo horizontal por conhecimento € a passagem do servidor de um grau para
outro na tabela de vencimentos, visando a valorizagdo da qualificacdo profissional, e serd
concedida da seguinte forma:

I —avanco de 2 (dois) graus quando o servidor apresentar diploma de conclusdo de ensino
médio, desde que essa escolaridade nao seja requisito do cargo;

II - avango de 4 (quatro) graus quando o servidor apresentar diploma de conclusdo de curso
de graduac@o em nivel superior, desde que essa escolaridade nio seja requisito do cargo e
a graduacdo seja correlata as atividades desempenhadas por ele na Camara;

III — avango de 4 (quatro) graus, quando o Técnico Superior Legislativo apresentar
certificado de conclusdo de um segundo curso superior correlato as atividades
desempenhadas pelo servidor da Camara;

IV — avango de 2 (dois) graus quando o servidor apresentar certificado de conclusio de
especializacdo correlata as atividades desempenhadas por ele na Camara, com carga horaria
igual ou superior a 360 (trezentas e sessenta) horas;

V —avanco de 6 (seis) graus quando o servidor apresentar diploma de conclusio de curso de
mestrado ou doutorado correlata as atividades desempenhadas por ele na Camara;

VI — avanco de 1 (um) grau para os servidores que apresentarem certificados de
participacdo em palestras ou cursos de aperfeicoamento correlatos com as atividades
desempenhadas por eles na Camara, cujo somatério de carga hordria seja igual ou superior a
25 (vinte e cinco) horas;

VII- avanco de 2 (dois) graus para os servidores que apresentarem certificados de
participacdo em palestras ou cursos de aperfeicoamento correlatos com as atividades
desempenhadas por eles na Camara, cujo somatdrio de carga hordria sejaigual ou superior a
50 (cinquenta) horas.

§ 1° — O servidor devera apresentar requerimento para progressdo por conhecimento,
devidamente fundamentado, com informacdes e certificados pertinentes a Comissao de
Acompanhamento do Desenvolvimento na Carreira, a qual serd responsavel pela andlise
e conferéncia da autenticidade da documentagdo apresentada e, constatada alguma
irregularidade, pela proposicado de sindicancia.

§ 2° — O nimero de graus a ser obtido pelo servidor efetivo na progressio por
conhecimento limitar-se-4 a 8 (o0ito) graus ao longo da carreira.

§ 3° — Fica vedado o computo de um mesmo certificado ou diploma para mais de uma
progressao.

§ 4° — O servidor s6 poderd apresentar novo requerimento para progressao por
conhecimento passados 2 (dois) anos da apresentagcdo do dltimo.

§ 5° — Somente serdo considerados os diplomas e certificados relativos a aperfeicoamento



obtidos apds a posse do servidor na carreira.

§ 6° — Para efeito da concessdo da progressao nos casos previstos nos incisos VI e VII
deste artigo, caso o somatério do nimero de horas for superior a 50 (cinquenta), sera
concedida apenas uma progressdo por ano, ficando o restante das progressdes a ser
concedido em anos posteriores.

Art. 61 — Os cursos constantes do artigo anterior serdo considerados com observincia ao
seguinte:
I — cursos do ensino médio e sequencial ou do ensino superior: ofertados por instituicao
reconhecida ou autorizada pelo MEC;
IT — cursos de especializagdo: devem cumprir as resolugdes do Conselho Nacional de
Educacio;
III — cursos de pds-graduacdo nos niveis de mestrado ou doutorado: devem ter registro no
MEC e cumprir as resolugdes do Conselho Nacional de Educacio;
IV — cursos ou palestras de aperfeicoamento: ofertados por instituicdes devidamente
constituidas ou por pessoas fisicas.

§ 1° — Nao sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento da progressio,
o servidor poderd entregar declaracdo de conclusio do curso emitida pela institui¢do que
0 promoveu e apresentd-lo no prazo de 6 (seis) meses.

§ 2°— O prazo previsto no paragrafo anterior podera ser prorrogado por 6 (seis) meses,
mediante requerimento do servidor.

§ 3° — Caso ndo apresente o diploma no prazo previsto nos pardgrafos anteriores, o
servidor deverd devolver os valores recebidos.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 62 — A progressdo vertical consiste na elevacdo do servidor de um nivel para o
imediatamente superior na carreira, conforme a tabela de vencimentos, passando ao grau
remuneratdrio inicial do nivel elevado.

Paragrafo tnico — E vedada a progressio vertical mediante processo seletivo interno para
cargos nio pertencentes a carreira do servidor, hipdtese em que serd obrigatdria a investidura
por meio de concurso publico.

Art. 63 — A progressdo vertical serd concedida ao servidor que preencher cumulativamente os
seguintes requisitos:

I — ter atingido o dltimo grau da tabela de vencimentos do nivel em que se encontra,
correspondente a letra “Z”;

I — nio estar afastado do exercicio do cargo em decorréncia de licenca ndo considerada
como de efetivo exercicio;

IIT — ndo ter sofrido penalidade disciplinar no periodo de 1 (um) ano imediatamente
anterior a progressao;

IV — ter sido aprovado nas avaliacdes de desempenho exigidas pela legislacdo aplicavel.

§ 1° Excepcionalmente, serd assegurada a progressao vertical ao servidor que, na data de
publicacdo desta Lei, contar com até 3 (tr€s) anos para completar 20 (vinte) anos de



efetivo exercicio na Camara Municipal de Araxd, cuja implementagdo ocorrerd
exclusivamente ap6s o atingimento desse tempo, vedada sua concessao antecipada.

§ 2° O disposto no § 1° deste artigo aplica-se exclusivamente aos servidores em exercicio
na data de publicacdo desta Lei, vedada sua extensdo a novos servidores ou a situagdes
posteriores.

§ 3° Encerrado o periodo de transicdo previsto no § 1° deste artigo, a progressdo vertical
observard exclusivamente os requisitos previstos no caput deste artigo.

§ 4° A concessdo da progressdo vertical de que trata o § 1° deste artigo dependera de
disponibilidade orcamentaria e financeira, devidamente comprovada, observados os
limites legais com despesa de pessoal.

§ 5° A verificacdo da disponibilidade orcamentdria e financeira a que se refere o §4° deste
artigo seré realizada previamente pela unidade competente, considerando o impacto da
despesa no exercicio corrente e nos subsequentes.

§ 6° Na hipdtese de inexisténcia de disponibilidade orcamentdria e financeira, a
implementacdo da progressdo poderd ser postergada, assegurado o direito do servidor
apds o restabelecimento das condigdes necessarias.

Art. 64 — No ano em que o servidor completar o intersticio necessario a progressio vertical por
tempo de servigo, disposta no § 1° do art. 63 desta Lei, ndo serd concedida a progressiao
horizontal correspondente ao dltimo ano do respectivo periodo aquisitivo.

§ 1° — A vedagao prevista no caput restringe-se exclusivamente a progressao horizontal
relativa ao dltimo ano do ciclo que ensejou a progressdo vertical, ndo prejudicando as
progressoes horizontais anteriormente adquiridas.

§ 2° — A progress@o horizontal voltard a ser concedida normalmente a partir do periodo
aquisitivo subsequente, desde que atendidos os requisitos legais.

Art. 65 — Nao serd concedida a progressao vertical de que trata o § 1° do artigo 63 deste Lei ao
servidor que contar com mais de 120 (cento e vinte) faltas injustificadas, consecutivas ou ndo,
durante o respectivo periodo de efetivo exercicio.

Paragrafo tnico — Serd considerada falta injustificada aquela que ndo for objeto de

compensac¢do no Banco de Horas.

TITULO VI
DA REMUNERACAO DOS SERVIDORES EFETIVOS

Art. 66 — A remuneracdo dos servidores efetivos serd composta pelo vencimento,

acrescido das vantagens remuneratorias previstas em lei.

Art. 67 — Os cargos efetivos estdo agrupados em classes, hierarquizadas em niveis,
contendo, em cada nivel, 26 (vinte e seis) graus.

Paragrafo unico — Os graus serdo designados por letras maiusculas de “A” a “Z”, sendo
que a diferenca pecunidria positiva entre um grau e o imediatamente anterior serd de 3%
(trés por cento), assegurada a continuidade da progressdo entre niveis, de modo que o



primeiro grau do nivel subsequente correspondera ao valor do grau “Z” do nivel anterior
acrescido de 3% (trés por cento).

Art. 68 — Os padroes de vencimento observardo o grau de instrugdo exigido para o cargo, sendo
0s vencimentos iniciais aqueles previstos no Anexo V desta Lei.

Art. 69 — O vencimento dos servidores do Poder Legislativo Municipal € irredutivel, na forma
do art. 37, inciso XV, da Constitui¢do Federal.

Art. 70 — Os reajustes e a revisdo geral anual dos servidores do Legislativo Municipal serdo
concedidos conforme a disponibilidade financeira da Camara Municipal, observadas as normas
constitucionais e a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 71 — E vedada a acumulacio remunerada de cargos, empregos ou fungdes publicas,
ressalvados os casos previstos no art. 37, inciso X VI, da Constitui¢do Federal.

TITULO VII

DA REMUNERACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

CAPITULO I

DA REMUNERACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A
PRESIDENCIA

Art. 72 — A remuneragido dos cargos comissionados vinculados a Presidéncia estd disposta no
Anexo VI desta Lei.

CAPITULO I
DA REMUNERACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS DE
ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 73 — A remuneracdo dos cargos comissionados de Assessoria Parlamentar obedecerd ao
sistema de pontuacdo, na forma discriminada no Anexo VI, observado o seguinte:

I—fica limitado ao méximo de 75 (setenta e cinco) pontos totais a serem distribuidos pelo
Vereador ao conjunto de cargos do Gabinete;

II — fica limitado a, no maximo, 30 (trinta) pontos e, no minimo, 4 (quatro) pontos, o total a
ser destinado a cada servidor de gabinete;

III - ndo serdo compensadas ou ressarcidas diferencas remuneratdrias, sob o fundamento
de nio ter sido atingido o limite maximo de pontos.

§ 1°— O valor de cada algarismo arabico discriminado na tabela corresponde ao total de
pontos a que o nomeado faz jus, para efeitos de fixagao do vencimento.

§ 2° — Na redistribuicdo das atividades internas do Gabinete, mantida a mesma
composicao de assessores, eventual aumento de pontos poderd ser efetivado por meio de
Portaria, mediante atualizacdo cadastral junto ao Setor de Recursos Humanos, sendo
dispensada a exoneragao.

§ 3°— As vantagens pessoais ndo englobam a pontuacao.



TITULO VIII

DOS ADICIONAIS

CAPITULO I
DOS ADICIONAIS DE PERICULOSIDADE E DE INSALUBRIDADE

Art. 74 — O servidor exposto a condicdes insalubres ou perigosas fard jus ao adicional
correspondente, conforme laudo técnico ou equivalente, inclusive quando estiver em cessdo para
outros orgaos publicos, desde que comprovada a exposicao.

Art. 75 — O pagamento do adicional de periculosidade aos servidores serd no importe de 30%
(trinta por cento), incidente sobre o respectivo vencimento-base.

Art. 76 — O pagamento do adicional de insalubridade aos servidores serd no importe de 40%
(quarenta por cento), incidente sobre o saldrio minimo.

CAPITULO I
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 77 — O servigo noturno, prestado em hordrio compreendido entre 22 (vinte e duas) horas
de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, terd o valor-hora acrescido de 25% (vinte e cinco
por cento), sobre o vencimento base, computando-se cada hora como tendo cinquenta e dois
minutos e trinta segundos.

CAPITULO III

DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO — QUINQUENIO

Art. 78 — A cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no servi¢o piblico municipal de Araxd, serd
concedido ao servidor publico que exercer cargo de provimento efetivo ou comissionado um
adicional por tempo de servico, correspondente a 10% (dez por cento) sobre seu vencimento.

§ 1° — Considera-se como efetivo exercicio do cargo, para fins de aquisi¢cdo do direito ao
adicional, o periodo de frui¢do dos afastamentos e licencas remuneradas.

§ 2°— Sera suspensa a contagem do periodo aquisitivo do adicional por tempo de servigo,
retomando-se a contagem com o retorno do servidor ao efetivo exercicio do cargo, sem
prejuizo do tempo de servico ja transcorrido para fins de aquisicdo do direito, caso o
servidor:

I - licencie-se do cargo para tratamento da prépria satide por prazo superior a 120 (cento
e vinte) dias, consecutivos ou nio, durante o periodo aquisitivo, exceto se o motivo da
licenga for acidente ou doenga do trabalho;

II — licencie-se do cargo para tratamento de doenca em pessoa da familia por prazo
superior a 90 (noventa) dias, consecutivos ou ndo, durante o periodo aquisitivo;

IIT — afaste-se do cargo para exercicio de mandato eletivo, observado o disposto no art.
160, III, alinea “a”, do Estatuto dos Servidores Ptblicos do Municipio de Araxa;

IV — afaste-se do cargo em virtude de licenga para tratar de interesse particular;



V —licencie-se do cargo para acompanhar conjuge ou companheiro, na forma do Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Araxa.

§ 3° — Sera interrompida a contagem do periodo aquisitivo do adicional por tempo de
servigo, iniciando-se nova contagem do periodo aquisitivo quinquenal, caso o servidor:

I - sofra penalidade de suspensio em processo disciplinar;
IT — conte com mais de 30 (trinta) faltas injustificadas durante o periodo aquisitivo,
consecutivas ou nio.

§ 4°— Sera considerada falta injustificada aquela que néo for objeto de compensagéo no
Banco de Horas.

Art. 79 — O intersticio para a obtengdo do adicional previsto neste Capitulo serd contado
exclusivamente a partir do tempo de efetivo exercicio no ambito do Municipio de Araxa,
iniciando-se na data de ingresso do servidor no cargo piblico municipal.

Paragrafo tnico — O tempo de efetivo exercicio no servico publico eventualmente
utilizado para fins de aposentadoria ndao podera ser computado para fins de concessdao do
adicional por tempo de servico.

Art. 80 — O servidor publico fard jus ao adicional por tempo de servigo, independentemente de
requerimento, a partir do més em que completar o quinquénio de efetivo exercicio no servico
publico municipal, passando, a partir de entdo, a compor a remuneragdo do servidor.

Art. 81 — O adicional por tempo de servigo serd incluido na base de calculo das contribui¢des
previdencidrias.

TITULO IX

DAS LICENCAS

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 82 — Podem ser concedidas ao servidor municipal as seguintes licengas:

I — para tratamento de sadde;

IT — a gestante, a adotante e a paternidade;

III — por acidente em servico ou doenga ocupacional;
IV — por motivo de doenga em pessoa da familia;
V —para o servigo militar;

VI — para concorrer a cargo eletivo;

VII — para tratar de interesses particulares;

VIII — para desempenho de mandato classista;
IX — prémio por assiduidade;

X — por afastamento do conjuge ou companheiro;
XTI — para capacitagdo profissional.

Paragrafo anico - As regras para a aplicacdo das licencas referidas no caput estdo
disciplinadas no Estatuto do Servidor Piblico do Municipio de Arax4, observando-se o
disposto neste Titulo.



CAPITULO I

DA LICENCA-PATERNIDADE

Art. 83 — O servidor publico tera direito a licenca-paternidade de 20 (vinte) dias consecutivos,
contados a partir da data do nascimento ou da adog¢@o da crianca, sem prejuizo de sua
remuneragao.

CAPITULO III

DA LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE

Art. 84 — A cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no servigo publico na
Camara Municipal de Arax4, o servidor efetivo fard jus a 3 (tr€s) meses, consecutivos ou nao,
de licenca-prémio remunerada.

Paragrafo inico — A remuneragio do servidor no gozo da licenga-prémio serd idéntica a
remuneracdo do més anterior a data de sua concessdo, mesmo que o beneficio seja gozado
em periodos intercalados, excluidas as seguintes vantagens:

I — auxilio alimentagéo;

II — auxilio Transporte;

IIT — hora extra;

IV — abono natalino;

V- décimo terceiro;

VI — terco constitucional de férias;

VII - conversdo de 1/3 (um terco) de férias em abono pecuniario;

VIII - gratificagc@o por exercicio de atividade na escola do legislativo e cerimonial da
Célmara.

Art. 8 — Serd interrompida a contagem do periodo aquisitivo da licenga-prémio por
assiduidade, iniciando-se nova contagem do periodo aquisitivo quinquenal, caso o servidor:

I - sofra penalidade de suspensdo em processo disciplinar;
II — conte com mais de 30 (trinta) faltas injustificadas durante o periodo aquisitivo,
consecutivas ou nao.

Paragrafo tnico — Serd considerada falta injustificada aquela que ndo for objeto de
compensac¢do no Banco de Horas.

Art. 86 — Sera suspensa a contagem do periodo aquisitivo da licenca-prémio por assiduidade,
retomando-se a contagem com o retorno do servidor ao efetivo exercicio do cargo, sem prejuizo
do tempo de servigo ja transcorrido para fins de aquisicio do direito, caso o servidor:

I- licencie-se do cargo para tratamento da prépria satide por prazo superior a 120 (cento e
vinte) dias, consecutivos ou nio, durante o periodo aquisitivo, exceto se o motivo da licenga
for acidente ou doenga do trabalho;

II - licencie-se do cargo para tratamento de doenca em pessoa da familia por prazo superior
a 90 (noventa) dias, consecutivos ou ndo, durante o periodo aquisitivo;

IIT — afaste-se do cargo para exercicio de mandato eletivo, observado o disposto no art.
160, “IIT”, alinea “a”, do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Araxa;

IV — afaste-se do cargo em virtude de licenca para tratar de interesse particular;



V —licencie-se do cargo para acompanhar cdnjuge ou companheiro, na forma desta Lei.

§ 1°— O pedido de concessdo de licenca-prémio devera ser instruido com a certiddao de
contagem de tempo fornecida pelo Setor de Recursos Humanos, apontando todos os seus
afastamentos, licencas e faltas ao servigo.

§ 2° — O nmimero de servidores em gozo simultineo de licenga-prémio ndo podera ser
superior a 1/3 (um terco) da lotacéo do respectivo setor da Camara Municipal.

§ 3°— O direito de requerer a licenga-prémio ndo prescreve nem estd sujeito a caducidade.

§ 4° — A concessao da licenca-prémio € atribui¢ao da Presidéncia, podendo, a critério da
Administracdo, ser parcelado o periodo de fruicdo da licenga, desde que haja
requerimento do servidor nesse sentido.

Art. 87 — A licenga-prémio podera ser usufruida pelo servidor ao longo da vida funcional,
conforme conveniéncia deste e do servico publico, a critério da Administracao, sendo autorizada
sua conversdo em indenizagdo pecunidria, a requerimento do servidor, desde que haja
disponibilidade financeira e orcamentdria, e ainda:

I - ao servidor aposentado, a importancia equivalente a licenga-prémio nao fruida até a data
do ato concessivo da aposentadoria, cujo periodo aquisitivo ja tenha se completado;

II — ao servidor exonerado ou demitido, serd paga em folha a importincia equivalente a
licenca-prémio nao usufruida, cujo periodo aquisitivo ja tenha se completado sem a
respectiva frui¢do da licenca;

III — aos dependentes do servidor falecido cujo periodo aquisitivo ja tenha se completado
sem a respectiva frui¢do da licenga antes do 6bito, indicados junto ao instituto gestor do
regime proprio de previdéncia ou, em sua falta, aos sucessores por direito, mediante alvara
judicial.

Art. 88 — Excepcionalmente, em caso de acidente ou acometimento de moléstia grave pelo
servidor, seu conjuge ou companheiro(a), filhos ou genitores, a conversdo em pecinia podera
ser realizada a qualquer tempo no curso do ano de concessao.

Art. 89 — Caso seja deferida a conversdo da licenca-prémio em indenizacio, a Administragéo
terd até 30 (trinta) dias para proceder ao pagamento, contados da data do deferimento do pedido
administrativo nesse sentido, ressalvada a indisponibilidade or¢amentaria no més de exercicio.

Art. 90 — A licenga-prémio convertida em pectinia tem cardter indenizatdrio e ndo se incorporara
aos vencimentos para nenhum efeito legal, nem estard sujeita a incidéncia de qualquer tributo,
contribui¢io previdencidria ou desconto de qualquer natureza.

TITULO X

DA VACANCIA

Art. 91 — A vacincia de cargo decorrente de exoneracdo, demissdo, aposentadoria ou
falecimento, bem como a cessdo de servidor estdvel para outro 6rgdo publico ou para
atendimento de necessidade tempordria da Administra¢io, podera ser suprida por outro servidor
designado pelo Presidente da Camara Municipal de Araxa.

Art. 92 — A designagdo sera temporaria, cessando com a posse € nomeacio de servidor aprovado
por concurso publico, quando declarada a extingdo do cargo, quando do retorno do servidor
cedido ou quando cessar a necessidade tempordria da Administragao



Art. 93 — Devera ser observada a compatibilidade da escolaridade do servidor designado, a qual
devera ser igual ou superior a exigida para o cargo ou funcdo vaga, vedada a designagdo de
servidor com escolaridade inferior.

Art. 94 — A designacio devera ser precedida de aceitacdo expressa do servidor.

Art. 95— Os valores pagos a titulo de gratificagdo pelo suprimento de vacincia encontram- se no
Anexo VII e serdo atualizadas nos mesmos pardmetros da remuneragao dos servidores efetivos
da Camara Municipal.

Paragrafo unico — A gratificagdo de que trata o caput serd devida, desde que haja
acréscimo de atribuigdes.

Art. 96 — Fica vedada a equiparacdo de vencimento do servidor designado com o do cargo ou
fungdo vaga.

TITULO XI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 97 — O periodo de suspensdo das atividades administrativas no més de dezembro serd
disciplinado por meio de Portaria editada pela Presidéncia, observadas as disposi¢cdes da Lei
Organica do Municipio.

Art. 98 — A regularizag@o do banco de horas referente ao ano de 2025 e aos anos anteriores devera
ser realizada até o término do recesso parlamentar do més de julho do ano de 2026, podendo ser
prorrogada até o final do respectivo exercicio, mediante ato da Presidéncia, atendido o interesse
publico.

Art. 99 — Fica instituida, por esta Lei, a estrutura de cargos efetivos e comissionados da Camara
Municipal de Araxd, em substituicdo a disciplina anteriormente vigente, mantidos os cargos
atualmente existentes, que passam a submeter-se ao regime juridico estabelecido nesta norma,
inclusive quanto as atribuicdes constantes dos Anexos, observadas as disposicoes
constitucionais relativas ao ingresso no servico publico e assegurada a continuidade
administrativa.

§ 1°— Os servidores efetivos regularmente investidos e em exercicio na data de publicacdo
desta Lei permanecem em seus respectivos cargos, assegurada a continuidade do vinculo
juridico-funcional, submetendo-se ao regime instituido por esta norma.

§ 2°— Os ocupantes de cargos em comissao permanecem no exercicio de suas fungdes até
ulterior exoneragao, observado o regime de livre nomeacgdo e exoneragao.

Art. 100 — O enquadramento nos niveis e graus da carreira observard as progressoes
anteriormente concedidas e a irredutibilidade de vencimentos, considerando os valores

atualmente recebidos em consonancia com as normas vigentes a época de sua concessao,
respeitados os limites dispostos no § 2° do art. 60.

§ 1° — Para fins de enquadramento, serd considerado o valor atualmente percebido pelo
servidor, apurado com base no vencimento base acrescido exclusivamente das vantagens
de cardter permanente, assim entendidas aquelas percebidas de forma continua, excluidas
as verbas de natureza transitdria, eventual, indenizatdria e os quinquénios.



§ 2° — O servidor sera enquadrado na referéncia da tabela de vencimentos cujo valor seja
igual ao montante apurado na forma do § 1° deste artigo.

§ 3° — Inexistindo referéncia com valor idéntico na nova tabela, o servidor serd enquadrado
na referéncia imediatamente superior, de modo a assegurar a irredutibilidade
remuneratoria.

Art. 101 — Ficam extintas as fungdes gratificadas e as gratificacdes anteriormente previstas,
passando a vigorar exclusivamente aquelas instituidas por esta Lei, resguardados apenas os
efeitos financeiros decorrentes de situacdes regularmente constituidas até a data de sua
publicacao.

§ 1° — E vedada a percepcdo cumulativa ou sucessiva de gratificacio pelo exercicio de
funcdo com atribui¢ées idénticas ou substancialmente equivalentes, ainda que sob
denominagdo diversa.

§ 2°— A concessdo de nova gratificagcdo implicard a cessagcdo automatica da anteriormente
percebida, independentemente de ato formal de dispensa, devendo a percepcdo da
vantagem estar sempre vinculada a designagdo formal para o exercicio da funcdo.

§ 3° — A participacdo de servidor efetivo em 6rgios colegiados de outras entidades da
Administracao Piblica, quando decorrente de previsao legal especifica, ndo se insere nas
regras previstas para remuneracido de funcdes de confianga ou gratificacdes no ambito da
Camara Municipal.

Art. 102 — A aprovacdo de novas normas que tratem da criacio, alteracio ou extingdo de cargos,
fungdes de confianga e qualquer tipo de gratificagdes previstas nesta Lei dependerdo de aprovagdo
da maioria absoluta dos membros da Camara, observado o disposto na Lei Organica do
Municipio.

Art. 103 — O servidor da Camara Municipal submete-se ao regime juridico estabelecido pela
Lei n. 7.836, de 30 de junho de 2022, aplicando-se o principio da especialidade em caso de
conflito entre o Estatuto e a presente Lei.

§ 1°— Na hipétese de omissdo da presente Lei, aplicam-se subsidiariamente o Estatuto do
Servidor Publico do Municipio de Araxd e as demais leis municipais correlatas.

§ 2° — A Presidéncia editard os atos regulamentares necessarios a execucao desta Lei e ao
cumprimento do Estatuto dos Servidores, prevalecendo, no ambito do Poder Legislativo,
os atos regulamentares anteriormente editados até sua substitui¢do, desde que ndo conflitem
com as disposi¢des desta Lei.

Art. 104 — A execuc@o e operacionalizacio das disposicdes desta Lei poderao ser disciplinadas
por atos regulamentares da Presidéncia da Camara, observados os limites legais.

Art. 105 — O regime previdencidrio dos servidores da Camara Municipal de Araxd permanece
vinculado ao Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Araxd — [IPREMA.

Art. 106 — As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta das dotacoes
orcamentdrias proprias da Cimara Municipal, podendo ser suplementadas, se necessdrio,
observadas as disposi¢des da Lei de Diretrizes Or¢amentdrias e o art. 169, § 1°, da Constitui¢do
Federal.

Art. 107 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publica¢do, produzindo efeitos a partir de 1°



de margo de 2026, revogadas as disposi¢des em contrario, em especial a Resolucao 488/15.
Art. 108 — Integram esta Lei, como parte insepardvel, os seguintes Anexos:

I - Atribuicdes dos Cargos de Provimento Efetivo;

II - Atribui¢des dos Cargos em Comissao;

IIT — Atribui¢des das Funcdes de Confianga;

IV — Atribui¢des da Gratificacdo por Encargos Especiais;

V — Vencimentos Iniciais dos Cargos Efetivos;

VI — Remunerag¢do dos Cargos de Provimento em Comissao;

VII- Classificagdo e padrdes remuneratérios das Funcdes de Confianga e Gratificagc@o por
Encargos Especiais.

Casa da Cidadania, em 31 de marco de 2026.

RAPHAEL RIOS DE OLIVEIRA
Presidente

JAIRO SAVIO BORGES
Vice Presidente

RICARDO ALEXANDRE DA SILVA
Primeiro Secretario

MARICONY RIBEIRO SILVA
Segundo Secretario



ANEXO 1
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: TECNICO SUPERIOR LEGISLATIVO
Descricio sumaria

Executar, supervisionar e responder tecnicamente pelas rotinas de profissionais com habilitacao
legal especifica e técnica de nivel superior aplicada ao setor publico no ambito da Camara
Municipal, produzindo demonstragdes e relatorios, inclusive para atendimento a todos os
orgios e entidades publicas, inclusive o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais —
TCEMG, bem como orientar tecnicamente atividades correlatas.

Atribuicdes gerais do cargo (comuns ao Técnico Superior Legislativo)

I — Planejar, coordenar, executar ¢ avaliar atividades técnicas de nivel superior relativas a sua
area de atuac@o, subsidiando a gestdo administrativa e legislativa;

Il — Elaborar estudos, notas técnicas, relatdrios e pareceres de natureza técnica, quando
demandado;

IIT — Prestar assessoramento técnico as unidades da Camara, propondo melhorias de rotinas,
fluxos e controles;

IV — Orientar tecnicamente servidores e acompanhar a execugdo de atividades sob sua
supervisdo, quando houver;

V — Zelar pela observancia de normas legais, regulamentos internos, padroes de qualidade,
sigilo e ética profissional no desempenho das atribuigdes;

VI — Executar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo, a formagao e a area de
atuacdo, conforme necessidade do servico.

Atribuicdes especificas da especialidade (Contador)

I — Organizar, manter e controlar o sistema contabil da Camara Municipal, assegurando
registros tempestivos e fidedignos dos atos e fatos da gestao;

II — Elaborar, atualizar e controlar o plano de contas, rotinas e procedimentos contabeis, em
conformidade com as normas aplicaveis a contabilidade publica;

III — Acompanhar a execugdo orcamentdria, financeira e patrimonial, inclusive quanto a
dotacdes, empenhos, liquidacdes, pagamentos, restos a pagar e alteragdes orcamentarias,
compreendendo a instrugdo técnica e os registros contabeis relativos a abertura e execugao de
créditos adicionais, inclusive suplementacdes orgamentdrias, orientando as unidades
envolvidas;

IV — Elaborar ou subsidiar a elaboracao das leis orcamentarias da CAmara Municipal, incluindo
o Plano Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes Or¢camentarias — LDO e a Lei Or¢amentaria Anual
— LOA, bem como de eventuais revisdes e adequacdes necessarias durante o exercicio
financeiro, fornecendo dados, projecdes e subsidios técnicos relativos a execugdo orgamentaria
e financeira;

V — Elaborar ou subsidiar a elaboracdo de estudos e demonstrativos de impacto orcamentario-
financeiro relativos a criacdo, expansao ou aperfeigoamento de agdes administrativas que
impliquem aumento de despesa, observadas as disposi¢des da legislacdo fiscal vigente;

VI — Elaborar, conferir, emitir ¢ subscrever balancetes, balangos, demonstra¢des contabeis,
demonstrativos fiscais e demais relatorios e prestacdes de contas exigidos pelos 6rgdos de
controle, inclusive o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais — TCEMG, promovendo
os registros e encaminhamentos necessarios nos sistemas pertinentes;

VII — Realizar conciliagdes contabeis, analises de consisténcia, apuracdo e controle de saldos,
propondo correcdes e ajustes quando necessarios;




VIII — Prestar informagdes técnicas e esclarecer duvidas em auditorias, diligéncias, inspecdes
e solicitagOes internas ou externas relacionadas a area contabil;

IX — Orientar tecnicamente ¢ acompanhar atividades de servidores que atuem em rotinas
contabeis, quando houver, promovendo padronizagdo de procedimentos e controles.

Atribuicdes especificas da especialidade (Advogado)

I — Elaborar minutas, notas técnicas e pareceres juridicos, em carater técnico e opinativo, sobre
projetos, proposicdes, atos normativos e expedientes de interesse da Camara;

II — Propor a Presidéncia e a Mesa Diretora medidas administrativas ou normativas destinadas
a corregdo de irregularidades ou ao aperfeicoamento dos procedimentos institucionais;

IIT — Prestar assessoramento técnico-juridico ao processo legislativo, em carater geral e nao
decisorio, em cooperagdo com o0s setores competentes;

IV — Analisar e sistematizar os resultados, propostas e encaminhamentos decorrentes de foruns
comunitarios, audiéncias publicas e demais eventos, mediante elaboracdo de relatorios e
documentos técnicos destinados a subsidiar a tramitagdo de proposicdes legislativas;

V — Revisar e consolidar contetidos, exposi¢des, debates e documentos produzidos em eventos
institucionais, para fins de registro e utilizagdo na instrucdo de processos legislativos;

VI — Contribuir tecnicamente para a articulagdo institucional e para a sistematizacdo de
subsidios destinados a atividade legislativa;

VII — Estabelecer interlocugio institucional, em cooperagdo com os setores competentes, com
orgdos publicos, entidades e especialistas, visando ao aprimoramento do processo legislativo;
VIII — Organizar e manter base de legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e demais publicagdes de
interesse juridico-institucional, subsidiando pesquisas e manifestagoes;

IX — Acompanhar e atuar em processos administrativos de interesse da Camara, elaborando
manifestacdes, recursos, minutas ¢ demais pegas necessarias;

X — Atuar judicial e extrajudicialmente na defesa dos interesses institucionais da Camara,
quando autorizado e investido de poderes, elaborando pecas ¢ promovendo diligéncias;

XI — Assessorar juridicamente negociagdes, contratos, convénios, termos de cooperagido e
acordos de interesse da Camara, analisando riscos, clausulas, garantias e conformidade legal;
XII — Examinar juridicamente, emitindo pareceres quando solicitados, a documentagdo relativa
aos processos licitatorios, contratagdes diretas e demais procedimentos administrativos;

XII — Supervisionar juridicamente a implementacdo e aplicacdo da legislacdo relativa as
contratagdes publicas, orientando quanto a adequacao das rotinas administrativas;

XIV — Supervisionar juridicamente a consolidagdo do Plano Anual de Contratagdes (PAC), em
articulagdo com o setor competente;

XV — Acompanhar e supervisionar juridicamente a elaboragdo dos instrumentos de
planejamento das contratagoes publicas, tais como DFD, ETP e Termo de Referéncia;

XVI — Supervisionar a regularidade juridica e administrativa dos processos licitatorios e das
contratagdes publicas;

XVII — Supervisionar juridicamente a elaboracao de minutas de editais, contratos, convénios e
demais instrumentos administrativos;

XVIII — Acompanhar e orientar juridicamente a aplicacdo de novas legislacdes e alteragoes
normativas relacionadas a gestdo administrativa da Camara;

XIX — Assessorar juridicamente a elaboracdo de respostas a solicitacdes de informacao,
inclusive no &mbito da transparéncia publica;

XX — Elaborar ou supervisionar a elaboragao de respostas a inquéritos civis, procedimentos
administrativos e requisicdes encaminhadas pelo Ministério Publico;

XXI — Representar a Camara Municipal em ag¢des judiciais, inclusive em agdes de controle de
constitucionalidade, quando autorizado e investido de poderes;

XXII — Atuar em conjunto com outras assessorias e unidades administrativas da Camara em
matérias juridicas e administrativas de maior complexidade;

XXIII — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme necessidade do servigo.




Atribuicdes especificas da especialidade (Analista de Sistemas)

I — Levantar requisitos, analisar necessidades e propor solugdes de tecnologia da informacgao
destinadas ao suporte das atividades administrativas, legislativas e institucionais da Camara
Municipal;

I — Projetar, desenvolver, customizar, implantar, testar, integrar e manter sistemas
informatizados, bem como acompanhar sua evolugao, atualizagdes e correcoes;

IIT — Definir e especificar tecnicamente, sob diretrizes institucionais, padrdes de arquitetura,
plataformas, linguagens, ferramentas e bancos de dados a serem adotados, avaliando
desempenho, seguranca e custo-beneficio;

IV — Administrar bancos de dados e sistemas institucionais, assegurando integridade,
disponibilidade, consisténcia das informagdes, rotinas de copia de seguranga, recuperacio de
dados e controles de acesso conforme politicas internas;

V — Administrar contas, perfis e permissdes de usudrios em sistemas ¢ servigos de tecnologia
da informac@o, observadas as normas institucionais e politicas de seguranga da informacao;
VI — Identificar oportunidades de sistematizacdo e automagao de processos administrativos e
legislativos, propondo melhorias, parametrizagdes, ajustes e integragdes entre sistemas;

VII — Prestar suporte técnico aos usuarios e unidades administrativas, orientando quanto a
utilizacdo de sistemas e recursos tecnologicos, registrando demandas, acompanhando
incidentes e propondo solugdes preventivas;

VIII — Prestar suporte tecnologico as sessdes plenarias, reunides, audiéncias publicas, foruns e
demais eventos institucionais;

IX — Acompanhar o funcionamento, manutengdo e atualizacdo dos equipamentos e sistemas
tecnologicos utilizados pela Camara Municipal, inclusive cimeras de segurancga, sistemas de
controle de acesso institucional, solu¢des de impressdo corporativa ¢ demais recursos
tecnologicos contratados ou adotados pela instituigdo;

X — Administrar plataformas digitais e sistemas eletronicos de divulgagdo institucional,
inclusive o site oficial da Camara Municipal, Portal da Transparéncia ¢ ambientes digitais
correlatos, acompanhando sua evolugdo tecnoldgica, promovendo adequagdes necessarias,
integracGes com sistemas institucionais ¢ assegurando atualizag¢do, integridade e
disponibilidade das informagdes.

XI — Apoiar tecnicamente a implementagdo e o acompanhamento das politicas institucionais
de protecdo de dados pessoais, colaborando para a adequacdo dos sistemas e processos as
disposi¢des da Lei Geral de Protegdo de Dados — LGPD;

XII — Manter inventario, registros e documentagdo técnica relativos aos sistemas, equipamentos
e solucdes tecnoldgicas da Camara, acompanhando atualizagdes, manutengdes e substituicdes
necessarias;

XIII — Participar da elaboracao, execucdo e atualizacdo do Plano Diretor de Tecnologia da
Informag@o ou instrumento equivalente de planejamento tecnoldgico institucional;

XIV — Executar outras atividades correlatas e afins relacionadas a tecnologia da informacao,
compativeis com a especialidade e com as necessidades institucionais.

Atribuicdes especificas da especialidade (Analista Legislativo)

I - Participar, no ambito da andlise legislativa e do apoio técnico ao processo legislativo, do
planejamento, execucdo e acompanhamento de atividades, projetos e eventos institucionais,
contribuindo para a elaborac¢do de roteiros, pautas, cronogramas e registros destinados a coleta
e sistematizacdo de subsidios para a atividade legislativa, sem prejuizo das atribui¢des proprias
de outras unidades administrativas.

II — Elaborar, redigir e revisar documentos institucionais e parlamentares, incluindo minutas de
proposicdes, projetos de lei ou normas de qualquer natureza, deliberagdes, expedientes,
correspondéncias e outros documentos relacionados ao processo legislativo, conforme padréo
e orientagdo superior;




IIT — Proceder a estudos e pesquisas destinados a subsidiar o processo legislativo, a atuacao das
comissdes ¢ as manifestagdes politico-parlamentares, reunindo informagdes, legislagdo, dados
e referéncias técnicas;

IV — Realizar estudos técnico-cientificos e analises tematicas necessarias a instrucdo de
proposi¢des, incluindo levantamento de material e dados para elaboragdo de documentos de
informacao prévia e relatorios de apoio;

V — Coletar, organizar e preparar dados para quadros estatisticos, demonstrativos, painéis e
relatdrios institucionais, garantindo consisténcia e atualizagdo das informacdes;

VI — Prestar assessoramento e consultoria técnica tematica a comissdes, vereadores e unidades
da Camara, no ambito da andlise legislativa e do apoio ao processo legislativo, inclusive
durante reuniodes ¢ atividades do Plenario quando necessario;

VII - Assessorar as comissdes permanentes € temporarias, especialmente a Comissao de
Finangas, Or¢amento e Fiscaliza¢do, na analise e acompanhamento das leis orgamentarias
(Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Or¢amentarias — LDO e Lei Orgamentaria Anual —
LOA), compreendendo apoio na organizacdo do cronograma de tramitag@o, na analise técnica
de emendas parlamentares, na consolidagdo de textos ¢ demonstrativos e na sistematizagdo da
redagdo final das proposi¢Oes aprovadas, observadas as normas regimentais e sem prejuizo das
atribui¢Oes proprias das unidades juridicas e operacionais.

VIII — Prestar suporte técnico na realizagdo de audiéncias publicas e eventos institucionais,
incluindo preparagdo de materiais, sistematizagdo de informagdes e apoio a condugdo das
atividades, quando designado;

IX — Acompanhar e orientar a execugdo de atividades relacionadas ao funcionamento
institucional, as rotinas parlamentares e as comissdes, propondo melhorias e padronizacdes
quando cabivel;

X — Desenvolver e manter programas/rotinas de pesquisa ¢ bases de informagdes tematicas,
visando apoiar continuamente o processo legislativo e a tomada de decisdo institucional;
XI — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade, conforme
necessidade do servigo.

Atribuicdes especificas da especialidade (Redator / Revisor)

I — Revisar e padronizar textos e documentos institucionais e legislativos, incluindo
proposi¢des, atas, deliberacdes, expedientes e correspondéncias, quanto a ortografia,
gramatica, clareza, coesdo e uniformizagao;

IT — Redigir e revisar textos relacionados ao processo legislativo e as atividades parlamentares,
observando técnica de redagdo e padroes formais adotados pela Camara;
III — Preparar, adequar e conferir contetdos destinados a publicacdo e divulgacao institucional
(site, informativos, comunicados e materiais correlatos), garantindo consisténcia,
padronizacao e correcao;

IV — Elaborar, acompanhar e revisar textos produzidos no dmbito de eventos e atividades
institucionais (audiéncias publicas, comissdes, CPIs e outros), apoiando a sistematizacdo do
material textual, quando designado;

V — Elaborar estudos, notas e informagdes técnicas relacionadas a sua area, quando solicitado;
VI — Organizar e manter padroes, modelos e orientagdes de redacdo e revisdo utilizados pela
Cémara, sugerindo melhorias e atualizacdes;

VII — Ministrar palestras, oficinas ou cursos promovidos pela instituicdo, quando designado e
compativel com sua area de atuagao.

Atribuicdes especificas da especialidade (Jornalista)
I — Produzir, redigir, apurar, revisar e editar matérias, notas, releases, boletins e demais

contetidos jornalisticos de interesse institucional da Cémara, para diferentes meios e canais
oficiais;




I — Realizar cobertura jornalistica de sessdes, reunides, eventos, audiéncias publicas,
atividades de comissdes e demais agdes institucionais, providenciando registros ¢ informagdes
para divulgagao;

III — Manter e organizar arquivo/acervo e banco de dados de comunicag@o institucional,
incluindo textos, fotografias, audios e videos, garantindo catalogacdo e disponibilidade;

IV — Monitorar e registrar noticias e publicacdes de interesse institucional relacionadas ao
Poder Legislativo (clipagem), elaborando sinteses e informativos quando necessario;

V — Prestar informagdes a imprensa e apoiar o relacionamento institucional com veiculos e
profissionais de comunicacdo, conforme diretrizes da Camara e normas internas;
VI — Colaborar na organizagdo de entrevistas, coletivas e agdes de imprensa relacionadas as
atividades institucionais, apoiando a apuracdo e a preparagio de informacdes;
VII — Participar de pesquisas e levantamentos de opinido publica e de comunicagdo
institucional, quando designado, para subsidiar agdes e politicas de comunicagao;

VIII — Propor e apoiar programas, campanhas e a¢des de divulgagio institucional, observando
o carater educativo, informativo ou de orientacdo social e a vedagdo de promocgao pessoal.

IX — Acompanhar vereadores em atividades oficiais autorizadas e de interesse institucional,
exclusivamente para cobertura e registro jornalistico, observadas as diretrizes internas ¢ a
vedacdo de promogao pessoal na publicidade institucional

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO
Descricao sumaria

Executar atividades de limpeza, higienizacdo, conservagao e arrumagao de ambientes,
moveis, utensilios e equipamentos, contribuindo para a organizagdo e¢ o adequado
funcionamento operacional das dependéncias da Camara Municipal, do Museu
Legislativo ou qualquer outro 6rgao institucional.

Atribuicoes gerais do cargo (comuns ao Auxiliar Legislativo)

I — Executar atividades auxiliares e operacionais de apoio as rotinas internas, conforme
orientacdo da chefia imediata;

IT — Zelar pela organizacao, conservacao e adequado uso de materiais, mobiliarios,
utensilios, equipamentos e ambientes sob sua responsabilidade;

IIT — Cumprir normas internas, rotinas de trabalho e orientacdes de segurancga, higiene
e saude ocupacional, utilizando EPIs quando necessario;

IV — Manter postura funcional compativel com o servigo publico, com urbanidade,
discri¢ao e colaboragdo no atendimento as demandas internas;

V — Executar outras atividades correlatas, compativeis com a escolaridade e a natureza
do cargo, conforme necessidade do servigo.

Atribuicées especificas da especialidade (Servicos Gerais)

I — Realizar limpeza, higieniza¢do, conservacdo e organizacdo de salas, gabinetes,
banheiros, corredores, areas comuns e demais dependéncias da Camara Municipal e do
Museu Legislativo;

II — Coletar, acondicionar ¢ descartar residuos, observadas as rotinas internas e
orientacdes de seguranca;

Il — Limpar e conservar moveis, utensilios e equipamentos de uso comum,
comunicando a chefia a necessidade de reposicdo, reparos ou manutencao;




IV — Auxiliar, quando demandado, em atividades de apoio de copa e cozinha, incluindo
organizacdo de utensilios, lavagem e higienizagdo de materiais e suporte as rotinas
internas;

V — Lavar, higienizar, secar e guardar panos, guardanapos, toalhas e materiais
correlatos, mantendo-os em condi¢gdes adequadas de uso;

VI — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme necessidade do servigo.

Atribuicoes especificas da especialidade (Copeiro)

I — Preparar café, chd, agua e outras bebidas, utilizando utensilios e equipamentos
apropriados, observadas as rotinas de higiene e seguranca;

IT — Servir bebidas e prestar apoio de copa em reunides, sessoes, solenidades, eventos
e demais atividades institucionais, quando demandado;

IIT — Apoiar a organiza¢do, montagem e¢ desmontagem de coffee-breaks e recepgdes
Institucionais, conforme orientagao e necessidade do servico;

IV — Recolher, lavar, higienizar, secar e guardar utensilios e materiais utilizados em
gabinetes, salas, plenario e demais dependéncias atendidas;

V — Controlar o estoque basico de produtos e insumos de copa, informando a
necessidade de reposicdo, bem como comunicar a chefia ocorréncias de defeitos e
necessidade de manutengao/substitui¢ao de equipamentos;

VI — Manter a copa e areas correlatas limpas, organizadas e em condi¢des adequadas
de uso, realizando a higienizacao de superficies e utensilios;

VII — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme necessidade do servico.

Atribuicoes especificas da especialidade (Auxiliar de Servigos Técnicos)

I — Realizar servicos internos e externos de entrega, coleta e encaminhamento de
documentos, mensagens, correspondéncias, pequenos volumes e encomendas,
observadas as rotinas e controles internos;

IT — Efetuar protocolos, distribuicao e recolhimento de documentos entre setores,
gabinetes e demais unidades, quando demandado;

III — Executar servigos externos junto a 0rgdos e institui¢cdes, inclusive servigos
bancérios vinculados as rotinas administrativas da Camara, quando designado e
mediante orientagcdo da chefia;

IV — Executar tarefas auxiliares de organizacdo e acabamento de impressos e
documentos, tais como intercalar, vincar, dobrar, picotar, contar, empacotar ¢ operar
guilhotina/cortador de papel, observadas as normas de seguranca e a utilizagdo de
equipamentos de prote¢ao quando necessario;

V — Auxiliar na organizacdo, acondicionamento e transporte de documentos e
materiais, mantendo a integridade e o sigilo quando aplicavel;

VI — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme necessidade do servigo.

Atribuicées especificas da especialidade (Jardineiro)

I — Realizar a manuten¢do de jardins, canteiros, gramados e demais areas verdes,
incluindo limpeza, capina, corte, poda e recolhimento de residuos vegetais;




IT — Executar varri¢do, limpeza e conservacdo das areas externas, calcadas, patios e
espagos correlatos, mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

IIT — Efetuar plantio, replantio e cuidados basicos com plantas ornamentais, conforme
orientacdo e planejamento de paisagismo adotado pela Camara;

IV — Realizar irriga¢do e adubagdo de rotina, quando necessario, € comunicar a chefia
necessidades de reposi¢do de insumos € manutengao de equipamentos;

V — Operar e conservar ferramentas ¢ equipamentos de jardinagem (manuais e
motorizados), observadas as normas de seguranca e a utilizagdo de EPIs;

VI — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme necessidade do servigo.

Atribuicées especificas da especialidade (Vigia)

I - Executar trabalhos que requerem constante esforco fisico, mental e visual,
exercendo vigilancia nos recintos institucionais, fazendo respeitar a lei e a ordem
publica, adotando medidas ostensivas, preventivas ou repressivas, visando proteger
pessoas ou bens, de perigos e atos delituosos.

IT - Exercer vigilancia do prédio da Camara Municipal, rondando as dependéncias e
observando a entrada e saida de veiculos, bens ou pessoas;

III - Atentar para eventuais anormalidades na rotina e interferir quando necessario ou
quando avistar atitudes suspeitas, prevenindo assim atitudes de violéncia ou disturbio;
IV - Observar pessoas e veiculos suspeitos, visando atuar de forma preventiva ou
corretiva;

V - Proceder ao auxilio na prisdo de suspeitos, chamando auxilio da policia militar;
VI - Intervir em caso de acidente, incéndio ou outros sinistros, bem como prestar os
primeiros socorros as vitimas;

VII - Executar trabalhos de controle de portaria, anotando entradas e saidas, bem como
orientando a dire¢do a ser seguida;

VIII - Executar rondas diurnas ou noturnas, identificando problemas ou
preventivamente evitando que eles ocorram;

IX- Controlar a entrada e a saida de pessoas e veiculos na guarita;

X - Executar outras atribui¢des afins ou correlatas.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

Descricao sumaria

Executar atividades operacionais ¢ de apoio as rotinas administrativas e institucionais
da Camara. Conduzir veiculos leves oficiais para transporte de servidores, vereadores
e materiais. Recepcionar pessoas e bens na Instituicdo, inclusive com atendimento
telefonico. Gestdo de almoxarifado, patrimdnio e protocolo. Gestdo de documentos,
incluindo copias, digitalizagdes e processos afins.

Atribuicées gerais do cargo (comuns ao Agente Legislativo)

I — Executar atividades operacionais e de apoio as rotinas administrativas e
institucionais da Camara, conforme orientacao da chefia imediata;

IT — Zelar pela guarda, conservacdo e adequado uso de bens, materiais e equipamentos
sob sua responsabilidade;




IIT — Cumprir normas internas, rotinas de trabalho e orientagdes de seguranca,
mantendo postura funcional com urbanidade, discri¢do e colaboragao;

IV — Registrar e informar a chefia ocorréncias relevantes relacionadas as atividades
executadas;

V — Executar outras atividades correlatas, compativeis com a escolaridade e a natureza
do cargo, conforme necessidade do servigo.

Atribuicoes especificas da especialidade (Motorista)

I — Conduzir veiculos oficiais leves, realizando transporte de servidores, vereadores e
materiais, exclusivamente a servico € mediante autorizagdo/ordem de servigo, quando
aplicavel;

IT — Observar e cumprir a legislacdo de transito, normas internas e praticas de dire¢ao
defensiva, zelando pela seguranca dos passageiros e da carga;

IIT — Vistoriar as condigdes gerais do veiculo antes e apds sua utilizagdo, verificando,
no minimo, pneus, combustivel, niveis de 6leo e dgua, freios, sistema elétrico, farois,
sinalizagcdo e demais itens de seguranga,;

IV — Comunicar irregularidades, requisitar manutencdo quando necessario e
acompanhar, quando designado, o encaminhamento do veiculo para revisao, reparo ou
abastecimento;

V — Transportar correspondéncias, documentos, equipamentos € outros materiais,
assegurando integridade, acondicionamento adequado e sigilo quando aplicavel;

VI — Orientar e, quando necessario, auxiliar no carregamento e descarregamento,
observando limites e cuidados para evitar danos e acidentes;

VII — Registrar quilometragem, itinerarios, viagens, consumo, ocorréncias ¢ demais
controles de uso do veiculo, conforme formularios, sistemas e rotinas internas;

VIII — Recolher e estacionar o veiculo em local determinado ao final do servigo,
mantendo-o trancado e com os itens de seguranga acionados, bem como zelar pela
limpeza e conservagao basica,

IX — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme necessidade do servigo.

Atribuicoes especificas da especialidade (Recepcionista)

I — Recepcionar e atender o publico interno e externo, acolhendo municipes, visitantes,
convidados e autoridades, prestando informacdes basicas e orientacdes gerais sobre
servicos e setores;

I — Realizar triagem inicial de demandas, registrar entradas quando aplicavel e
encaminhar pessoas aos setores, gabinetes e unidades competentes, conforme rotinas
internas e disponibilidade de atendimento;

IIT — Coordenar o recebimento de convidados e visitantes em reunides, sessoes,
solenidades e eventos institucionais, observando orientagdes de protocolo e normas
internas;

IV — Executar atendimento telefonico, operar equipamentos e sistemas de
comunicacao, atender, registrar e encaminhar ligagdes e recados aos responsaveis;

V — Controlar e organizar fluxo de atendimento na recepg¢ao, zelando pela ordem do
ambiente e pela adequada orientagdo ao publico;

VI — Comunicar a chefia ocorréncias relevantes, demandas recorrentes e situagdes que
exijam providéncias (seguranga, manutengdo, conflitos de atendimento), conforme
normas internas;




VII — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme necessidade do servigo.

Atribuicoes especificas da especialidade (Protocolo)

I — Receber, conferir e protocolizar documentos, correspondéncias e expedientes
internos e externos, fisicos ou eletronicos, registrando data, origem/destino, assunto e
demais informagdes exigidas;

IT — Controlar a entrada e saida de documentos protocolizados, mantendo registros de
tramitagdo, recebimento, distribuicdo e arquivamento, conforme sistemas e rotinas
internas;

IIT — Encaminhar documentos e expedientes as unidades competentes, observando
fluxos estabelecidos e registrando movimentagdes, inclusive quanto a prazos e
solicitagdes de resposta quando aplicavel,

IV — Prestar informagdes internas sobre situagdo de tramitacdo, registros e prazos,
quando solicitado, observadas as normas de sigilo e acesso a informagao;

V — Manter organiza¢do e guarda temporaria de documentos sob responsabilidade do
protocolo, assegurando integridade, rastreabilidade e controle;

VI — Prestar apoio, quando requisitado, as atividades de controle e organizacao do
agendamento e da utiliza¢do do Plenério e da Sala de Reunides, observadas as normas
internas e sem prejuizo das atribuicdes da Secretaria Geral.

VII — Comunicar a chefia conflitos de agenda, impedimentos, descumprimentos de
regras de uso e necessidades de ajuste de rotinas;

VIII — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme necessidade do servico.

Atribuicoes especificas da especialidade (Patrimonio)

I — Manter registro atualizado dos bens patrimoniais moéveis da Camara, incluindo
cadastramento, identificacdo, localizagdo, responsaveis e estado de conservagao,
conforme sistemas e rotinas internas;

IT — Registrar e controlar movimentagdes, transferéncias internas, cessdes/retornos
(quando aplicavel) e demais alteragdes patrimoniais, emitindo termos e relatorios de
controle;

IIT — Realizar conferéncias e apoiar inventarios patrimoniais periddicos, apontando
divergéncias, extravios, necessidades de regularizacdo e propostas de baixa, conforme
procedimentos internos;

IV — Controlar documentacdo e acompanhar rotinas administrativas relacionadas aos
veiculos oficiais, incluindo licenciamento, emplacamento e demais providéncias junto
aos Orgaos competentes, quando designado;

V — Controlar a utilizacdo de veiculos oficiais quanto a requisi¢des, uso, destino,
quilometragem, abastecimentos e registros correlatos, conforme normas internas;
VI — Providenciar, quando designado e conforme orientacdo da chefia e setor
competente, a instru¢do de processos para contratacdo, renovagdo, garantia, seguro,
manutencdo ou servicos vinculados a bens patrimoniais e veiculos, reunindo
documentos e acompanhando prazos;

VII — Zelar pela ordem, conservacdo e guarda de dependéncias, equipamentos,
maquinas e arquivos sob responsabilidade do setor de patrimdnio, comunicando a
chefia a necessidade de reparos, reposicao ou  manutengdo;




VIII — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme necessidade do servigo.

Atribuicoes especificas da especialidade (Xerografista)

I — Operar equipamentos de reprografia / xerografia / digitalizagdo de documentos,
materiais e expedientes de interesse institucional, observadas as rotinas de solicitagdo,
prioridades e padrdes de qualidade;

IT — Organizar originais, configurar e conferir impressdes / copias / digitalizagdes,
providenciando separag¢do ¢ montagem de conjuntos conforme necessidade;

IIT — Executar tarefas auxiliares de organizagdo e acabamento de impressos, tais como
intercalar, vincar, dobrar, picotar, contar, empacotar e operar guilhotina/cortador de
papel, observadas as normas de seguranga e a utilizagdo de EPIs quando necessario;
IV — Controlar e zelar pelo uso adequado de suprimentos e materiais (papel, toner e
correlatos), informando a chefia necessidade de reposicdo, bem como registrar
ocorréncias quando aplicavel,

V — Zelar pela conservagdo, limpeza e funcionamento basico dos equipamentos,
comunicando defeitos e solicitando manutencdo quando necessario, conforme rotinas
mternas;

VI — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme necessidade do servigo.

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
Descricao sumaria

Executar atividades administrativas de apoio aos o6rgaos da Camara, incluindo gestao,
atendimento, digitacdo, conferéncia, autuagdo, registro e controle de tramitacao de
documentos e processos, gestdo e organizacao de arquivos, controle de aquisi¢ao e
manutencdo de materiais, prestando informagdes e coletando dados necessarios as
rotinas da unidade. Ouvidoria. Gestao de recursos humanos. Processo legislativo,
incluindo a respectiva pesquisa.

Atribuic¢des gerais do cargo (comuns ao Técnico Legislativo)

I — Executar atividades técnico-administrativas de nivel médio, dando suporte as
unidades administrativas e legislativas, conforme orienta¢do da chefia imediata;

II — Elaborar, digitar, conferir e organizar documentos, relatorios, planilhas e registros
em meios fisicos e/ou eletronicos;

IIT — Operar sistemas informatizados e rotinas de controle (cadastros, protocolos,
tramitagdes, consultas e registros), assegurando a integridade e atualizacdo das
informagoes;

IV — Prestar atendimento e suporte operacional ao publico interno e externo, mantendo
postura funcional com urbanidade, discri¢do e colaboracao;

V — Apoiar atividades relacionadas a formaliza¢do, acompanhamento, controle e
fiscalizacdo de contratos administrativos, convénios e instrumentos congéneres,
incluindo o registro de informacgdes, organizagdo documental, controle de prazos,
comunicacdo de ocorréncias e suporte as unidades responsaveis;




VI — Auxiliar na instrugdo de processos administrativos, elaboracdo de documentos e
acompanhamento de procedimentos relacionados as contratagdes publicas, fiscalizacao
contratual, execu¢do de ajustes e apuracdo de responsabilidades, observadas as
orientacdes superiores ¢ a legislacdo aplicavel;

VII — Executar outras atividades correlatas, compativeis com a escolaridade e a
natureza do cargo, conforme necessidade do servigo.

Atribuic¢oes especificas da especialidade (Assisténcia a Secretaria Geral)

I — Atender o publico interno e externo, prestando informagdes basicas, orientagdes e
encaminhamentos relacionados as rotinas da Secretaria Geral;

II — Realizar atendimento telefonico, registrar e repassar recados, bem como
encaminhar demandas aos responsaveis;

IIT — Digitar, revisar e conferir textos, documentos, tabelas e formularios, observando
padrdes e modelos adotados pela Camara,;

IV — Receber, conferir, registrar e controlar a tramita¢do de documentos, expedientes e
processos (fisicos e/ou eletronicos), realizando encaminhamentos as unidades
competentes conforme rotinas internas;

V — Autuar documentos, formar processos e atualizar registros de andamento, inclusive
com controle de prazos e juntada de pegas, quando aplicavel;

VI — Arquivar e organizar processos, publicacdes e documentos, mantendo controle e
facilidade de localizacao, observadas as normas internas de guarda e acesso;

VII — Controlar estoque e distribui¢do de materiais de expediente da unidade,
solicitando reposi¢ao e mantendo registros de entrada/saida;

VIII — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme necessidade do servigo.

Atribuicoes especificas da especialidade (Assisténcia a Secretaria Geral II —
Cerimonial e Eventos)

I — Recepcionar municipes, autoridades, convidados e visitantes em atividades
institucionais, prestando orientagdes € encaminhamentos conforme rotinas de
protocolo e cerimonial,

IT — Organizar e apoiar visitas protocolares e agendas institucionais vinculadas a
Presidéncia e a Secretaria Geral, providenciando registros, listas e informacdes
necessarias;

III — Apoiar o planejamento, organiza¢do e execucao de eventos institucionais (sessoes
solenes e especiais, foruns, audiéncias publicas, seminarios, conferéncias e atos
congéneres), inclusive quanto a cronogramas, logistica, roteiros e providéncias
operacionais;

IV — Providenciar e manter registros e arquivo/midia de eventos e solenidades (listas
de presenga, fotos, videos, dudios, materiais e documentos correlatos), garantindo
organizacao e disponibilidade conforme rotinas internas;

V — Elaborar e encaminhar convites, comunicagdes, oficios e demais expedientes
relacionados a eventos, homenagens, oradores e convidados, mantendo controle de
envio e retorno;

VI — Confirmar presencas (RSVP), organizar lista de convidados e autoridades, e apoiar
a disposi¢do/acolhimento conforme precedéncia e orientagdes do cerimonial,




VII — Manter contato e articulagdo com representantes e instituicdes que utilizem o
Plenario e demais espacos para atividades autorizadas, prestando orientagdes
operacionais e registrando solicitagdes, quando aplicavel;

VIII — Apoiar a sistematizagdo dos resultados e encaminhamentos dos eventos
(propostas, deliberacdes, conclusdes e registros), elaborando minutas/relatdrios
operacionais e encaminhando-os as unidades responsdveis pela redacdo final e
publicacdo, quando for o caso;

IX — Agendar e organizar o comparecimento de convidados a reunides e visitas
programadas por comissdes permanentes e temporarias, quando designado;
X — Atuar em cooperagdo técnica com 6rgaos e entidades parceiras, quando autorizado,
no apoio a organizagao e mobilizacdo de eventos tematicos e conferéncias municipais
de interesse institucional;

XI — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme necessidade do servigo.

Atribuicdes especificas da especialidade (Audio e Imagem)

I — Instalar, montar, transladar, posicionar e conectar equipamentos de audio e video
(microfones, mesas, caixas, cdmeras, cabos, illuminagdo e acessorios), preparando-os
para uso em sessoes, reunides, solenidades e eventos;

II — Operar mesa de som e demais sistemas de dudio, realizando ajustes de microfones,
volumes, equalizacdo e demais parametros necessarios, garantindo qualidade e
estabilidade da sonorizagao;

III — Realizar captacdo, gravagdo e registro de audio e video das atividades
institucionais, com ajustes de ilumina¢do, foco, enquadramento e demais parametros
técnicos;

IV — Executar procedimentos de mixagem, edi¢do, tratamento, finalizacdo e
exportacdo de materiais audiovisuais, conforme padrdes definidos pela Camara e
necessidade de divulgagdo/arquivamento;

V — Realizar decupagem (identificacao e indexacdo de trechos) de videos e audios,
mantendo arquivo/acervo organizado, catalogado e com copias de seguranca quando
aplicavel;

VI — Apoiar a publicacdo e alimenta¢dao de contetidos audiovisuais em canais € meios
oficiais (site, redes institucionais, TV/radio institucional ou plataformas adotadas),
conforme rotinas internas e autorizagao da unidade competente;

VII — Operar rotinas e equipamentos de transmissdo e gravacdo (incluindo controle
mestre, switcher, abertura/fechamento de circuitos e sistemas correlatos), quando
houver, conforme procedimentos técnicos e orientagdes da chefia;

VIII — Realizar manutengao simples e preventiva, limpeza, testes e verificacdo de
funcionamento de equipamentos e conexdes, comunicando falhas e solicitando suporte
técnico especializado quando necessario;

IX — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme necessidade do servico.

Atribuicées especificas da especialidade (Suprimentos)
I — Receber materiais e bens de consumo, conferindo quantidades, especificagcdes e

condigdes com documentos de entrega (notas fiscais, requisicdes e demais
comprovantes), registrando ocorréncias € comunicando divergéncias;




IT — Registrar entradas e saidas de materiais, mantendo controles atualizados por meio
de formulérios, mapas, demonstrativos e/ou sistemas informatizados adotados pela
Camara, inclusive para atendimento a exigéncias de controle externo quando aplicavel;
IIT — Elaborar e emitir guias, comprovantes e registros de remessa, distribuicao e
devolu¢ao de materiais, conforme rotinas internas;

IV — Controlar niveis de estoque (minimo, maximo e ponto de reposi¢do), levantar
necessidades de compras e solicitar reposigdo/abastecimento conforme fluxos
estabelecidos;

V — Separar, organizar e fornecer materiais as unidades solicitantes, mediante
requisicdo, mantendo rastreabilidade e registro de entrega;

VI — Manter a higienizagdo, organizagdo, seguranca ¢ adequada armazenagem do
almoxarifado/deposito, zelando pela conservagdao dos materiais € pelo uso correto de
prateleiras, caixas e identificacao;

VII — Realizar inventarios periddicos de estoque, elaborar relatérios de conferéncia,
apurar diferengas e propor ajustes/regularizacdes conforme procedimentos internos;
VIII — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme necessidade do servigo.

Atribuicoes especificas da especialidade (Compras)

I — Realizar pesquisas de mercado e cotacdes de precos para aquisigdo de bens e
contratacao de servicos, conforme as demandas das unidades administrativas e as
rotinas internas;

IT — Elaborar mapas comparativos, demonstrativos e relatorios de precos, registrando
as fontes consultadas, datas, condi¢des comerciais e demais informagdes necessarias a
adequada instrug¢ao dos processos;

III — Manter atualizados o cadastro e a listagem de fornecedores, promovendo a
inclusdo, atualizagdo e organizacdo dos dados, conforme os critérios e sistemas
adotados pela Camara;

IV — Apoiar a instru¢ao administrativa dos processos de compras e contratagoes,
reunindo documentos, conferindo informagdes e providenciando registros e
encaminhamentos de acordo com os fluxos internos;

V — Assessorar na analise e aprovacao das requisicoes de compras, verificando
especificagdes e caracteristicas técnicas, de modo a assegurar a correta identificacao do
material ou servigo requisitado e subsidiar a negocia¢do com fornecedores;

VI — Analisar as cotagdes recebidas, verificando precos, condi¢cdes de pagamento,
qualidade, capacidade de fornecimento e prazos de entrega;

VII — Prospectar e cadastrar novos fornecedores, mediante pesquisa de mercado e
identifica¢dao de novas fontes de suprimento, promovendo sua inclusao no cadastro de
fornecedores da Camara;

VIII — Manter contato com fornecedores para esclarecimento de duvidas e solugdo de
questdes relativas ao cumprimento de especificacdes técnicas, prazos e qualidade dos
materiais ou servigos fornecidos;

IX — Emitir certificado cadastral apos a andlise da documentacdo apresentada pelos
fornecedores e a verificagdo de sua regularidade legal;

X — Emitir extrato de regularidade documental das empresas cadastradas, quando
solicitado;

XI — Registrar penalidades aplicadas a fornecedores da Camara, tais como
adverténcias, multas, suspensdes e declaracdes de inidoneidade, quando houver
descumprimento de obrigacdes, desde que devidamente motivadas;




XII — Arquivar e organizar os documentos relativos ao cadastro de fornecedores;

XIII — Gerenciar o fluxo de documentos e processos arquivados no setor;

XIV — Manter-se atualizado quanto a legislagdo aplicavel a sua area de atuagdo,
especialmente no que se refere as normas de licitagdes e contratos;

XV — Pesquisar tendéncias de mercado e acompanhar a evolucdo de indices
econdmicos e financeiros relevantes para as atividades de compras e contratagoes;
XVI — Prestar assessoramento na elaboragdo de normas, diretrizes e procedimentos
para a aquisicdo de bens e servigos, autorizagdo de compras, adesdes e cadastro de
fornecedores, propondo, quando necessario, novas metodologias, inclusive em
conformidade com as orienta¢des do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;
XVII — Observar e aplicar, no ambito de suas atividades, os procedimentos internos e
a legislacdo vigente sobre licitagdes e contratos, comunicando a chefia eventuais
inconsisténcias, pendéncias ou necessidade de ajustes;

XVIII — Acompanhar prazos e controles das demandas sob sua responsabilidade,
incluindo cotacdes, atualizacdes cadastrais e documentos, prestando informacdes
quando solicitado;

XIX — Executar outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de suas
atribuigoes, conforme necessidade do servico.

Atribuicoes especificas da especialidade (Ouvidoria)

I — Apoiar a estruturagao e aperfeicoamento da Ouvidoria da Camara Municipal,
observadas as normas legais, regulamentares e orientagdes institucionais aplicaveis,
colaborando na definicdo de procedimentos, fluxos de atendimento, canais de
comunicacao e instrumentos de registro das manifestagoes dos cidadaos;

IT — Receber manifestacdoes e demandas de ouvidoria por telefone (inclusive 0800,
quando houver), e-mail e demais canais institucionais, prestando atendimento inicial
com urbanidade e discrigao;

IIT — Registrar, classificar e organizar as manifestacdes (reclamagdes, denuncias,
solicitagdes, sugestoes, elogios ¢ demais comunicagdes), conforme procedimentos e
sistemas adotados pela Camara,;

IV — Encaminhar as demandas a Presidéncia e/ou as unidades competentes para analise
e providéncias, conforme rotinas internas, registrando tramitagdo e responsaveis;

V — Acompanhar prazos e retornos das unidades, realizando cobrangas internas quando
necessario ¢ mantendo o cidadao informado sobre o andamento, quando aplicavel e
autorizado, gerindo todo o processo decorrente;

VI — Consolidar dados dos atendimentos, elaborar relatorios, quadros estatisticos e
graficos periddicos (mensais, anuais ou conforme definido), indicando volume,
tipologia, prazos e temas recorrentes;

VII — Apoiar a padronizagdo de respostas, modelos de comunicacdo e fluxos de
atendimento da ouvidoria, sugerindo melhorias de processo e de qualidade do servico;
VIII — Manter organizacdo e guarda dos registros e documentos da ouvidoria,
observando regras de sigilo, prote¢do de dados e acesso as informagdes;

XIX — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme necessidade do servico.

Atribuig¢des especificas da especialidade (Administracio Funcional)




I — manter atualizado o cadastro funcional e os registros relativos a servidores,
vereadores e prestadores/terceirizados, conforme sistemas e rotinas internas, incluindo
dados pessoais, lotagdo, vinculos, alteragdes e historicos;

II — elaborar e conferir portarias, declaracdes, certiddes, termos e demais
atos/documentos de pessoal, providenciando registros, publicacdes e
encaminhamentos, quando aplicavel;

Il — instruir e acompanhar processos administrativos de pessoal, incluindo
aposentadoria e demais procedimentos funcionais, reunindo documentos, conferindo
requisitos formais e controlando prazos, conforme orientagdo superior;

IV — prestar informagdes em requerimentos, solicitagdes e expedientes relativos a vida
funcional, com base em fichas, registros e legislagdo pertinente, observadas as regras
de sigilo e protecao de dados;

V — executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme orientacdo da chefia imediata.

Atribuicées especificas da especialidade (Pesquisa Legislativa)

I — Registrar e catalogar assuntos de interesse da Camara Municipal, organizando e
arquivando documentos, publicacdes e matérias veiculadas na imprensa (clipagem),
conforme padroes e rotinas internas;

IT — Pesquisar a historia do Legislativo Municipal em acervos, arquivos, registros, atas,
publicagdes oficiais e demais fontes documentais, reunindo, sistematizando e
preservando informagdes relevantes;

IIT — Registrar fatos historicos relacionados ao Poder Legislativo Municipal, incluindo
legislaturas, eventos institucionais, atuacdo parlamentar e demais ocorréncias
relevantes, mantendo bases e arquivos atualizados;

IV — Organizar, conservar e apoiar a gestdo de acervos histéricos e institucionais,
inclusive do Museu Legislativo quando existente, realizando classificagao, indexacgao
e controle de documentos e materiais;

V — Prestar informagdes e apoio a consultas de interessados (internos e externos) sobre
a historia da Camara e temas institucionais, observadas as regras de acesso, sigilo e
preservacao do acervo;

VI — Elaborar levantamentos, sinteses e relatorios informativos decorrentes de
pesquisas e registros realizados, quando solicitado;

VII - Acompanhar sessdes plenarias, reunides de comissdes, audi€éncias publicas e
demais atividades legislativas, registrando e sistematizando debates, manifestacdes
parlamentares, votagdes e encaminhamentos ocorridos, elaborando sinteses, resumos e
textos descritivos das atividades legislativas destinados a organizagdo e difusdo
institucional dessas informacdes, sem prejuizo das atribui¢des proprias da area de
comunicacao social;

VIII - Atuar conjuntamente ao processo legislativo, compreendendo o recebimento,
registro e organizacao de proposi¢des legislativas, o controle de prazos e da tramitagdo
das matérias, a elaboragdo de pautas de sessdes, o encaminhamento de expedientes
legislativos, o apoio as sessdes € as comissdes, a elaboracdo de redagdo final e
autdgrafos, bem como o encaminhamento de matérias para publicacdo e divulgacdo
oficial, observadas as normas regimentais e rotinas internas;

IX — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme orientagdao da chefia imediata.

Atribuicées especificas da especialidade (Processo Legislativo I)




I — Redigir e digitar oficios, expedientes e comunicagdes relacionados a requerimentos
e pedidos de informagao, observando modelos e padrdes adotados, bem como controlar
e acompanhar prazos de resposta e retornos;

II — Elaborar e organizar pautas de requerimentos e pedidos de informagao para sessoes
e/ou reunides, conforme calendario e orientacdes da unidade competente;
Il — Registrar despachos, tramitagdes, movimentagdes e demais informagdes
pertinentes ao andamento de requerimentos, pedidos de informagdo e expedientes
correlatos em sistema informatizado, garantindo atualizacdo e rastreabilidade;
IV — Emitir e fornecer relatorios, extratos e informac¢des de andamento a autores,
assessores, servidores e demais usuarios internos autorizados, conforme rotinas e niveis
de acesso;

V — Encaminhar pautas e comunicados por correio eletronico e/ou outros meios
institucionais a usudrios cadastrados e autorizados, conforme procedimentos internos;
VI — Manter e atualizar cadastros necessarios as rotinas do processo legislativo (6rgaos,
cargos, titulares, enderecos e contatos institucionais), observadas as regras de
atualizacao e validacao;

VII — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,

conforme orientacdo da chefia imediata;
VIII — Gestao do processo legislativo.

Atribuicoes especificas da especialidade (Processo Legislativo II)

I — Receber, conferir e registrar processos e proposicoes legislativas, fisicos e/ou
eletronicos, promovendo autuagdo, organizagao de pecas e atualizagao de registros de
tramitacao;

IT — Controlar e acompanhar prazos regimentais e fluxos de tramitacdo das matérias,
comunicando a chefia e as unidades competentes pendéncias e vencimentos, conforme
rotinas internas;

IIT — Elaborar e organizar pautas de sessOes ordinarias, extraordindrias e especiais
(quando aplicavel), bem como acompanhar a apreciagao das matérias e prestar apoio
operacional as sessoes;

IV — Encaminhar matérias, expedientes ¢ comunicacdes as unidades, comissoes,
gabinetes e 6rgaos externos, conforme determinagdes do Regimento Interno, despachos
e orientacOes da Mesa/Presidéncia;

V — Secretariar comissdes permanentes € temporarias, quando designado, organizando
reunides, confeccionando documentos e relatérios pertinentes, € mantendo registros e
arquivos das atividades;

VI — Controlar prazos e providéncias relacionadas a comissdes temporarias,
representacdes externas e demais instrumentos regimentais, mantendo registros
atualizados;

VII — Elaborar redagao final, autdografos e demais pegas de encerramento do processo
legislativo, providenciando conferéncias, assinaturas/encaminhamentos e registros
conforme rotinas internas e normas aplicaveis;

VIII — Conferir textos e providenciar encaminhamento para publicagdo/divulgagado
oficial de matérias e atos, quando aplicavel, registrando e arquivando comprovantes;
IX — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme orientacao da chefia imediata.




Atribuicées especificas da especialidade (Arquivo)

I — Classificar, organizar, registrar ¢ arquivar documentos e processos, fisicos e/ou
digitais, conforme plano de classificacdo, tabelas e rotinas internas adotadas;
IT — Controlar o ciclo de vida dos documentos (arquivos corrente, intermedidrio e
permanente), promovendo organizagdo, transferéncia, recolhimento e destinagdo,
conforme prazos de guarda e procedimentos estabelecidos;

IIT — Participar da elaboracdo, atualizacdo e aplicagdo da Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos — TTD, definindo e executando prazos de guarda e critérios
de destinagdo documental (transferéncia, eliminagdo ou recolhimento permanente),
promovendo os procedimentos de avaliagio documental, descarte autorizado e
lavratura dos termos e registros correspondentes, conforme normas internas e
orientagdes da unidade competente;

IV — Manter instrumentos de controle e rastreabilidade (protocolos, indices,
inventarios, guias e registros de localizacao), assegurando localizacao e integridade dos
documentos;

V — Atender solicitagdes internas e externas de consulta, empréstimo e reproducao de
documentos, controlando saidas, devolugdes e prazos, ou providenciando cdpias
quando cabivel, observadas as regras de acesso, sigilo e preservacao do acervo;

VI — Zelar pela conservagao e preservacdo dos documentos e instalagdes do arquivo,
adotando rotinas de acondicionamento, organiza¢do € controle ambiental basico,
comunicando necessidades de manutencao;

VII — Executar outras atividades correlatas e afins, compativeis com a especialidade,
conforme orientacdo da chefia imediata.

QUANTIDADE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO ESPECIALIDADE REQUISITO QUANT.
Auxiliar de Servigos Ensino Fundamental

Auxiliar Gerais incompleto

Legislativo | Copeiro ”
Jardineiro
Auxiliar de  Servigos
Técnicos
Vigia
Recepcionista

Agente Patrim6nio

Legislativo | Motorista Ensino Fundamental 13

Completo
Protocolo




Xerografista

Assisténcia a Secretaria
Geral

Técnico
Assisténcia contéabil, ) L.
Legislativo . , .| Ensino Médio Completo 19
financeira ¢ or¢amentaria
Assisténcia, audio e
imagem
Pesquisa Legislativa
Processo Legislativo
Administragdo Funcional
Suprimentos
Ouvidor
Arquivo
Ensino superior
completo — curso de
Advogado . p .
direito e registro na
Ordem dos Advogados 03
do Brasil
Ensino superior 02
) ) completo — curso de
L. Analista de Sistemas
Técnico Processamento de Dados
Superior ou Sistemas de
Legislativo Informagdo ou Ciéncia
da Computagao
Analista Legislativo Ensino Superior 01
Completo
Contador Ensino Superior 01
Completo — Curso de
Ciéncias Contabeis e
registro no Conselho
Regional de
Contabilidade
Jornalista Curso  superior  de 01

graduag@o em jornalismo
ou comunicagdo social




com habilitagdo em
jornalismo.
Redator Curso  superior  de 01

graduacdo em letras.




ANEXO II
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO
DOS CARGOS COMISSIONADOS DE ASSESSORIA PARLAMENTAR

1) Identificacao
e Cargo: Assessor Parlamentar
e Forma de provimento: indicacdo do Vereador; nomeagao pelo Presidente da
Camara Municipal, atendido os requisitos legais; exercicio ad nutum do
Vereador; Presidente ratifica a nomeacao ¢ a exoneragao.
e Quantitativo: 4 (quatro) cargos por gabinete.

2) Sintese do cargo
e Apoiar diretamente o Vereador no exercicio do mandato, incluindo
assessoramento  politico-parlamentar, acompanhamento do  processo
legislativo, atendimento ao publico e suporte a gestao do gabinete.

3) Descricdo detalhada
e Atuar no assessoramento do Vereador em suas funcdes representativas,
legislativas, fiscalizadoras, controladoras, julgadoras e politico-parlamentares,
com participacdo em eventos e reunides, articulacdo interna na Casa
Legislativa, producdo de documentos e preparacdo de matérias para
pronunciamentos e proposicdes, inclusive em atividades externas vinculadas ao
mandato.

4) Habilidades e competéncias
e Comunicac¢ao ¢ atendimento ao cidadao;
e Organizacdo e gestao de rotinas de gabinete;
e Acompanhamento do processo legislativo e controle de prazos;
e Articulacdo interna na Casa Legislativa.

5) Atribuic¢oes do cargo

A) Assessoramento parlamentar e de gabinete

I - assessorar o Vereador no exercicio da vereanga, acompanhando-o, colhendo
informacgdes, emitindo pareceres quando cabivel e redigindo documentos.

Il - participar de reunides, audi€ncias, foruns e eventos relacionados a atuacdo do
parlamentar.

III - representar o Vereador em eventos, quando solicitado.

IV - praticar articulagdo politica do parlamentar dentro da Casa Legislativa,
acompanhando o processo legislativo e matérias de interesse.

V - reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador.

VI - preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposigdes do Vereador.

B) Atendimento, comunicacio e controles

VII - auxiliar o Vereador no trato e comunicagdo com a populacao.

VIII - efetuar atendimento de pessoas.

IX - informar ao Vereador sobre os prazos e as providéncias das proposi¢des em
tramitagao.

X - elaborar mapa de dados estatisticos do Vereador.




C) Atividades externas

XI - realizar atividades externas (busca de informagdes e documentos para
proposigdes, visitas in loco, registrar fatos e situagdes do parlamentar e suas
atividades).

XII - acompanhar o Vereador em atividades externas relacionadas ao mandato,
vedada a atividade politico-eleitoral.

DOS CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A PRESIDENCIA

1) Identificacao
e Cargo: Diretor Financeiro
e Forma de provimento: livre nomeagdo e exoneracao do Presidente
e Quantitativo: 01 (uma) vaga

2) Sintese do cargo
e QGerir agdes estratégicas de finangas e supervisionar execucao financeira,
processos de despesa e demonstragdes contabeis, contribuindo para a missao

institucional.

3) Descricao detalhada
e Atua na supervisdo e coordenacdo do ciclo financeiro (planejamento
orcamentario, despesa e liquidacao, balangos € pagamentos), além de coordenar
a implementagao e manutencao de modernizacao de
sistemas/métodos/processos vinculados a diretoria.

4) Habilidades e competéncias
e Supervisao de execucao financeira e rotinas de despesa/liquidacao.
e Coordenacao de demonstragoes (balangos/balancetes/demonstrativos).
e Gestao de processos € modernizagdo de métodos/sistemas.

5) Atribuic¢oes do cargo

Gerir as agOes estratégicas de finangas, de modo a contribuir para que a Camara
Municipal desempenhe adequadamente sua missdo institucional, exercendo, dentre
outras, as seguintes atividades:

I - supervisionar a execu¢ao financeira como um todo, aconselhando na elaboracao
or¢amentdria, bem como na gestdo eficiente dos recursos financeiros, inclusive a
prestacao de contas;

II - coordenar, junto aos setores responsaveis, o processo de despesa e a verificagao de
sua liquidacgao;

III - superintender e supervisionar a elaboracdo de balangos, balancetes e
demonstrativos;

IV - superintender e supervisionar o processamento de pagamentos, recebimentos,
guarda e movimentacdo de valores;

V - coordenar a implementagdo e manutencdo da modernidade na dindmica dos
sistemas, métodos e processos de trabalho vinculados a Diretoria.

1) Identificacao
e Cargo: Diretor de Comunicag¢do Institucional
o Forma de provimento: livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente




e Quantitativo: 01 (uma) vaga

2) Sintese do cargo
e Gerir comunicacdo institucional para divulgagcdo das atividades legislativas,
formagdo de opinido publica, construgdo/monitoramento da imagem
institucional e interlocu¢do com publicos internos e externos.

3) Descri¢ao detalhada
e Planeja e coordena estratégias de comunicacdo (midias tradicionais e digitais),
relacionamento com imprensa, producdo e edi¢do de matérias, cobertura
fotografica e assessoramento a Mesa Diretora e Vereadores em assuntos de
comunicacao institucional.

4) Habilidades e competéncias
e Planejamento e coordenagdo de estratégias de comunicagao.
e Gestao de relacionamento com imprensa e produgdo de contetdo.
o Comunicagao digital e apoio institucional a Mesa/Vereadores.

5) Atribuic¢oes do cargo

Gerir as agoes estratégicas de comunicagao institucional voltadas para a divulgacgado das
atividades do Poder Legislativo, a formacdo da opinido publica, a construcao e o
monitoramento da imagem institucional e o estabelecimento de canais permanentes de
interlocugao com os diversos publicos da Instituicdo, de modo a contribuir para que a
Céamara Municipal desempenhe adequadamente sua missdo institucional, exercendo,
dentre outras, as seguintes atividades:

I - supervisionar o planejamento de estratégias de utilizacdo dos diversos meios de
comunicagao;

IT - coordenar o relacionamento entre a Camara Municipal e os meios de comunicagao
social, inclusive quanto a avaliacao e selegdao do noticiario de interesse institucional a
ser publicado;

III - coordenar a produgdo e edi¢do de matérias jornalisticas e sua distribuigdo a
imprensa e aos publicos interno e externo, inclusive eventuais atividades de radio e
televisivas da propria Camara;

IV - supervisionar a cobertura fotografica de atividades institucionais;

V - coordenar o assessoramento a Mesa Diretora e demais Vereadores sobre assuntos
relacionados a comunicacao institucional;

VI - supervisionar o planejamento e execucdo de acdes de comunicagdo em midias
digitais, assessorando os demais setores da Camara na utiliza¢do desses recursos.

1) Identificacao
e Cargo: Supervisor de Manutengao
o Forma de provimento: livre nomeacdo e exoneracao do Presidente
¢ Quantitativo: 01 (uma) vaga

2) Sintese do cargo
e Supervisionar e executar, sob a direcio do Diretor de Manutengdo e
Infraestrutura, as rotinas operacionais de manutengdo preventiva e corretiva,
inspecdes prediais e controle de insumos, assegurando a adequada execugao dos
servicos e o regular funcionamento das instalagdes da Cadmara Municipal.




3) Descricao detalhada

e Supervisiona e acompanha, em nivel operacional, a execucdo das atividades de
manutengdo e conservacao no ambito da Camara Municipal, em conformidade
com as diretrizes, orientagdes técnicas e planejamento definidos pelo Diretor de
Manutengdo e Infraestrutura; auxilia na realizagdo de inspegdes perioddicas;
controla a disponibilidade de insumos; consolida informagdes operacionais e
reporta demandas, ocorréncias e necessidades ao Diretor; e sugere melhorias de
natureza operacional relacionadas a infraestrutura predial.

4) Habilidades e competéncias
e Supervisdo e acompanhamento de rotinas operacionais de manutengao;
e Organizacdo e controle de insumos (pecas/materiais);
e (Capacidade de execugdo, acompanhamento e reporte de atividades;
o Comunicagdo institucional para registro de ocorréncias e apoio a tomada de
decisao;
Organizagao e prioriza¢do de demandas operacionais.

5) Atribuic¢oes do cargo

I — Supervisionar a execucao dos planos de manutencdo preventiva e corretiva,
conforme diretrizes estabelecidas pelo Diretor de Manutencao e Infraestrutura;

IT — Acompanhar a realizagdo de inspecdes periddicas nas instalagdes da Camara,
registrando ocorréncias e reportando ao Diretor as necessidades identificadas;

IIT — Controlar, em nivel operacional, o estoque de pegas e materiais necessarios as
atividades de manutencao, comunicando previamente ao Diretor a necessidade de
reposicao;

IV — Apoiar a avaliagdo das necessidades de manutencdo do prédio, sugerindo
melhorias operacionais ao Diretor de Manutencao e Infraestrutura;

V — Acompanhar a execugao dos servigos de manutengao realizados por servidores ou
terceiros, reportando ao Diretor eventuais irregularidades ou nao conformidades;

VI — Executar e supervisionar as atividades operacionais necessarias ao adequado
funcionamento da Camara, conforme planejamento e orientagdes superiores;

VII — Prestar apoio técnico-operacional ao Diretor no levantamento de informagdes,
elaboragdo de relatorios e acompanhamento das atividades de manutengao.




~ ANEXO I
DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Denominacao da Funcio de Confianca:
Assessor de Folha de Pagamento e Obrigacdes Legais

Quantidade: 02

Finalidade da Funcio de Confianca:

Prestar assessoramento técnico na gestdo da folha de pagamento e no cumprimento das
obrigagdes legais relacionadas a administragdo de pessoal da Camara Municipal, assegurando
a correta aplicagdo da legislacdo e a regularidade dos procedimentos administrativos
vinculados a remuneracio dos servidores.

Requisitos para ocupacao:

a) Ser servidor efetivo da Camara Municipal de Araxd, conforme legislacdo especifica;
b) Possuir formacdo ou experiéncia compativel com atividades de gestdo de pessoal,
contabilidade publica, administra¢do ou 4reas correlatas;

¢) Demonstrar conhecimento em rotinas de folha de pagamento, encargos trabalhistas e
obrigagdes legais aplicdveis a administracdo publica;

d) Possuir aptiddo para andlise de dados, conferéncia de calculos e elaboragdo de relatérios
administrativos.

Natureza da funcao:
Funcdo de Confianca de assessoramento técnico nas atividades de gestdo da folha de
pagamento e cumprimento das obrigacdes legais relacionadas a administrag@o de pessoal.

Forma de designacao e dispensa:
Designacao e dispensa mediante ato do Presidente da Camara.

Jornada/dedicacao vinculada:
Conforme legislacdo especifica e necessidade administrativa, respeitada a jornada do cargo
efetivo.

Atribuicoes da Funcao de Confianca

I - Assessorar as atividades relacionadas a elaboracdo e processamento da folha de pagamento
dos servidores da Camara Municipal;

IT — Realizar a conferéncia e acompanhamento dos célculos relativos a remuneracao, encargos,
beneficios, horas extras e demais verbas de natureza remuneratéria ou indenizatoria;

IIT — Acompanhar o cumprimento das obrigacdes legais e acessodrias relacionadas a gestdao de
pessoal, promovendo a elaboracao e envio das declaracdes e informagdes exigidas pelos 6rgaos
competentes;

IV — Assessorar e acompanhar o lancamento e controle de beneficios concedidos aos
servidores, verificando a correta aplicacdo de descontos e registros na folha de pagamento;

V — Prestar orientacgdo e esclarecimentos aos servidores quanto a questdes relacionadas a folha
de pagamento, contracheques, férias, rescisdes e demais direitos funcionais;

VI — Elaborar relatdrios gerenciais e demonstrativos relacionados aos custos com pessoal,
subsidiando a tomada de decisdes pela administracdo da Camara Municipal;

VII — Realizar célculos relativos a rescisdes, férias, gratificacdes e demais verbas decorrentes
da relacdo funcional dos servidores;

VIII — Acompanhar a inclusdo e atualiza¢do de dados funcionais dos servidores nos sistemas
de gestdo de pessoal e folha de pagamento;

IX — Colaborar com os setores responsaveis pelo controle or¢amentdrio e financeiro na andlise
dos impactos relacionados a despesa com pessoal;

X —Exercer outras atividades correlatas de assessoramento técnico na area de gestdo de pessoal
que lhe forem atribuidas pela Presidéncia ou pela Secretaria Geral da Camara.




Denominacao da Funcio de Confianca:
Assessor Especial de Plendrio

Quantidade: 01

Finalidade da de Confianca:

Prestar assessoramento juridico especializado as atividades do Plendrio e ao processo
legislativo da Camara Municipal, garantindo suporte técnico a Presidéncia, a Mesa Diretora,
as comissdes e aos setores responsdveis pelo tramite das proposi¢des legislativas, assegurando
a regularidade juridica e regimental dos atos legislativos.

Requisitos para ocupacao:

a) Ser servidor efetivo da Camara Municipal de Araxa, conforme legislacdo especifica;

b) Possuir formagéo superior em Direito;

c¢) Possuir inscricao regular na Ordem dos Advogados do Brasil, quando exigido para

o exercicio das atribui¢des;

d) Demonstrar conhecimento em Direito Constitucional, Direito Administrativo e Processo
Legislativo;

e) Possuir aptiddo para andlise normativa e assessoramento juridico institucional.

Natureza da funcao:

Funcdo de confianca de natureza estratégica e técnico-legislativa, exercida por servidor do
cargo efetivo de Advogado, destinada ao suporte consultivo e a monitoria procedimental
direta a Presidéncia, a Mesa Diretora e ao Plendrio. Caractaeriza-se pelo assessoramento
especializado em Processo Legislativo aplicado e Direito Parlamentar, com foco na condugao
segura da dindmica das sessdes, na resolugdo imediata de incidentes regimentais e na garantia
da validade juridica dos atos deliberativos em tempo real, exigindo elevada responsabilidade
e pronta resposta institucional. Distingue-se pela atuacdo na operacionalizacdo do rito,
mediando questdes de ordem e fluxos de votagdo sob a 6tica do Regimento Interno, visando
assegurar a regularidade formal das deliberagdes e a eficiéncia do Processo Legislativo em
suas fases de instrugdo e decisdo

Forma de designacao e dispensa:
Designacao e dispensa mediante ato do Presidente da Camara.

Jornada/dedicacdo vinculada:
Conforme legislacdo especifica e necessidade administrativa, respeitada a jornada do cargo
efetivo.

Atribuicoes da Func¢ao de Confianca

I— Prestar assessoramento qualificado a Presidéncia, a Mesa Diretora ¢ ao Plendrio na
conducio dos trabalhos legislativos, especialmente em situacdes que demandem manifestacao
imediata e tomada de decisdo em tempo real;

II — Prestar assessoramento técnico duranteas sessdes plendrias, oferecendo subsidios quanto
a questdes de ordem, interpretacio do Regimento Interno e aplicagdo da dinamica
procedimental no curso dos trabalhos;

IIT — Assessorar a definicdo e organizacdo das pautas das sessdes plenarias, contribuindo para
a fluidez procedimental e o adequado tramite das matérias;

IV — Prestar assesoramento técnico em procedimentos legislativos de maior complexidade,
incluindo Comissdes Parlamentares de Inquérito, Comissdes Processantes e ritos de
investidura;

V — Fornecer subsidios técnicos a Mesa Diretora e a Presidéncia quanto aos prazos, cadéncia
regimental e encaminhamentos das matérias em tramitacio no Plendrio;

VI — Assessorar quanto a regularidade da tramitacdo das proposi¢des submetidas ao Plendrio,
especialmente em situagdes de maior complexidade de fito ou fluxo legislativo;

VII — Prestar apoio técnico na interagdo entre o Plendrio, as Comissdes Legislativas e os
demais setores da Camara, visando a integracdo do fluxo de trabalho institucional.

VIII — Prestar assessoramento técnico as Comissdes Permanentes e Temporarias




em matérias de maior complexidade, focando no cumprimento das etapas e formalidades do
processo legislativo.

IX — Orientar, em nivel técnico especializado, assessores parlamentares e unidades
administrativas quanto a operacionalizacdo do processo legislativo em situagcdes que
demandem ritos procedimentais complexos;

X — Supervisionar a tramitacdo e o fluxo cronolégico das prestagdes de contas do Poder
Executivo no ambito do Plenario;

XI — Acompanhar e atuar na consolidacdo e aperfeicoamento do Processo Legislativo
Eletrénico, sob a perspectiva do rito legislativo;

XII — Atuar em conjunto com outras unidades juridicas da Camara em matérias de elevada
complexidade que exijam integracdo entre o rito parlamentar e a rotina administrativa;

XII — atuar na conducdo dos atos de posse de vereadores e suplentes, focando na
conferéncia dos requisitos formais de investdura, regularidade da fdocumentagdo exigida e
cumprimento do rito de compromisso regimental.;

XIV — Exercer outras atividades correlatas de natureza estratégica voltadas ao suporte logistico-
juridico e a eficiéncia do processo legislativo no ambito da Camara Municipal.

Denominacao da Funcio de Confianca:
Diretor de Manutencao e Infraestrutura

Quantidade:01

Finalidade da Funcao de Confianca:

Dirigir, planejar e supervisionar as atividades de manutencdo, conservac¢do e infraestrutura
predial da Camara Municipal, assegurando o adequado funcionamento das instala¢des fisicas,
equipamentos e sistemas operacionais do Poder Legislativo.

Requisitos para ocupacio:

a) Ser servidor efetivo da Camara Municipal de Araxd, conforme legislacdo especifica;
b) Possuir formacdo ou experi€ncia compativel com atividades de gestdo de manutencdo
predial, infraestrutura ou servigos operacionais;

¢) Demonstrar capacidade de planejamento, organizacdo e supervisao de equipes e servicos
técnicos;

d) Possuir conhecimento basico sobre manutencao predial, instalagcdes elétricas, hidrdulicas e
conservacgdo de bens publicos.

Natureza da funcio:
Funcdo de Confianga de direcdo administrativa responsavel pela coordenacdo das atividades
de manutencgdo e conservagdo da infraestrutura da Cadmara Municipal.

Forma de designacao e dispensa:
Designagdo e dispensa mediante ato do Presidente da Camara.

Jornada/dedicacao vinculada:
Conforme legislacio especifica e necessidade administrativa, respeitada a jornada do cargo
efetivo.

Atribuicoes da Funcio de Confianca

I — Dirigir e coordenar as atividades de manutengdo e conservacao das instalacdes fisicas da
Céamara Municipal, por meio do Supervisor de Manutencdo, em articulacdo com os demais
setores administrativos;

I — Orientar tecnicamente o Supervisor de Manutencao quanto aos procedimentos, prioridades
e métodos a serem adotados na execugdo dos servigos de manutencao;




III — Planejar e supervisionar inspegdes periddicas nas dependéncias da Camara Municipal,
visando identificar necessidades de manutencio preventiva ou corretiva;

IV — Definir, em articulagdo com a Secretaria Geral, a execugdo de servicos de manutencio
considerados urgentes ou prioritarios, assegurando sua adequada realizagao;

V — Elaborar e acompanhar a execugdo de planos de manutencdo preventiva e corretiva das
instalacdes prediais, equipamentos e sistemas operacionais da Camara Municipal;

VI — Planejar, coordenar e acompanhar a execucio de reformas, reparos e intervencdes nas
instalacdes fisicas do prédio da Camara, incluindo sistemas elétricos, hidrdulicos e demais
estruturas prediais;

VII — Controlar e acompanhar, em nivel gerencial, a execucdo dos servicos de manutengdo
realizados por servidores ou por empresas contratadas, verificando a qualidade e a
conformidade dos servicos prestados;

VIII — Promover a adequada conservagdo dos bens patrimoniais e das instalagdes fisicas da
Camara Municipal;

IX — Articular-se com os demais setores administrativos para garantir o funcionamento
adequado das estruturas fisicas necessdrias as atividades legislativas e administrativas;

X — Propor a Presidéncia e a Secretaria Geral medidas destinadas ao aperfeicoamento da
infraestrutura e das condi¢des de manutencdo das instalagdes da Camara Municipal;

XI — Exercer outras atividades correlatas de dire¢do e coordenagdo na drea de manutencao e
infraestrutura que lhe forem atribuidas pela Presidéncia da Camara.

XII - Auxiliar os setores competentes na avaliacdo de desempenho dos servidores subordinados

Denominacao da Funcao de Confianca:
Diretor de Servicos Gerais, Jardinagem e Frotas

Quantidade: 01

Finalidade da Funcao de Confianca:

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de servigos gerais, limpeza, copa, cozinha,
jardinagem e gestdo da frota de veiculos da Camara Municipal, assegurando a adequada
execucdo dos servigos de apoio necessarios ao funcionamento das atividades administrativas e
legislativas.

Requisitos para ocupacao:

a) Ser servidor efetivo da Camara Municipal de Araxd, conforme legislacdo especifica;
b) Possuir experiéncia ou conhecimento compativel com a gestdo de servigos gerais,
manutencdo predial ou logistica administrativa;

¢) Demonstrar capacidade de coordenagao de equipes e organizacdo de rotinas operacionais;
d) Possuir aptidao para controle de materiais, equipamentos e utiliza¢do de veiculos oficiais.

Natureza da funcio:
Funcio de Confianca de chefia responsavel pela dire¢c@o e supervisao das atividades de servigos
gerais, jardinagem e gestdo de frota da Camara Municipal.

Forma de designacao e dispensa:
Designacao e dispensa mediante ato do Presidente da Camara.

Jornada/dedicacao vinculada:
Conforme legislacdo especifica e necessidade administrativa, respeitada a jornada do cargo
efetivo.

Atribuicoes da Funcao de Confianca

I - Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades das equipes responsaveis pelos servicos de
limpeza, copa, cozinha, jardinagem e demais servigos gerais da Camara Municipal;

IT — Planejar e organizar a execucdo das atividades da unidade, elaborando cronogramas de




trabalho e distribuindo tarefas entre os servidores e colaboradores responséveis pelos servigos;
IIT — Acompanhar e assegurar a qualidade dos servigos prestados pelas equipes vinculadas a
unidade, promovendo a adequada execug¢do das rotinas operacionais;

IV — Supervisionar o uso adequado de materiais, equipamentos e insumos utilizados nas
atividades de servigos gerais, promovendo o controle e a racionalizacdo de seu consumo;

V — Controlar e acompanhar os estoques de materiais de limpeza, copa, jardinagem e demais
suprimentos necessarios ao funcionamento dos servigos;

VI — Coordenar a utilizagdo do veiculo oficial da Camara Municipal, acompanhando sua
utilizagdo, abastecimento, manutencio e conservacao;

VII — Assegurar que a utiliza¢do da frota oficial observe as normas internas e os procedimentos
administrativos aplicdveis;

VII — Orientar as equipes quanto ao cumprimento de padrdes de higiene, seguranca e
organizacdo no desempenho das atividades;

IX — Atender as demandas administrativas relacionadas aos servigos gerais e prestar suporte
logistico a realizacdo de eventos e atividades institucionais da Camara;

X —Reportar a autoridade superior competente os resultados das atividades desenvolvidas, bem
como eventuais necessidades de melhoria, aquisicio de materiais ou adequacdo de
procedimentos;

XI — Exercer outras atividades correlatas de chefia e coordenagdo que lhe forem atribuidas pela
Presidéncia ou pela Secretaria Geral da Camara.

XII - Auxiliar os setores competentes na avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados
ou vinculados as atividades supervisionadas.

Denominacao da Funcio de Confianca:
Gerente de Controle Interno

Quantidade: 01

Finalidade da Funcao de Confianca:
Coordenar, supervisionar e executar as atividades de controle interno da Camara Municipal,
promovendo o acompanhamento da gestdo orcamentdria, financeira, administrativa e
patrimonial do Poder Legislativo, com vistas a legalidade, legitimidade, economicidade e
transparéncia dos atos administrativos.

Requisitos para ocupacao:

a) Ser servidor efetivo da Camara Municipal de Araxd, conforme legislacdo especifica;
b) Possuir formagdo compativel com as atividades de controle, auditoria, administracio

publica, contabilidade, direito ou dreas correlatas;

¢) Demonstrar conhecimento em gestao publica, controle interno e legislagdo orcamentdria e
financeira;

d) Possuir aptidao para andlise técnica, fiscalizagéo e elaboragado de relatdrios de controle.

Natureza da funcao:
Fungao de Confianca de chefia e assessoramento na coordenagdo das atividades de controle
interno do Poder Legislativo.

Forma de designacao e dispensa:
Designagao e dispensa mediante ato do Presidente da Camara.

Jornada/dedicacao vinculada:
Conforme legislacdo especifica e necessidade administrativa, respeitada a jornada do cargo
efetivo.

Atribuicoes da Funciao de Confianca
I — Coordenar, orientar e acompanhar rotinas e procedimentos de controle interno no ambito




da Camara Municipal, com atuacdo preventiva e corretiva, quando necessdria; Il — Avaliar a
conformidade de processos administrativos, especialmente os de despesa, contratagdo publica,
gestdo patrimonial e gestdo de pessoal, emitindo orientacdes, recomendacdes e apontamentos
técnicos, sem prejuizo das competéncias das unidades responsaveis;

IITI— Acompanhar o cumprimento de normas constitucionais, legais e regulamentares aplicaveis
ao Poder Legislativo Municipal, inclusive quanto a transparéncia e a regularidade da gestao
fiscal;

IV — Elaborar, propor e executar plano de trabalho anual do controle interno, com definicdo de
prioridades, agdes de verificagdo e cronograma de relatorios;

V — Emitir relatdrios, notas técnicas e pareceres de controle interno, quando demandado, para
subsidiar decisdes da Presidéncia e instrugdo de processos, inclusive com indica¢do de riscos,
nao conformidades e medidas mitigadoras;

VI — Monitorar a implementacdo e o atendimento de recomendacdes expedidas pelo controle
interno e acompanhar os planos de acdo das unidades responsaveis, registrando resultados e
pendéncias;

VII — Apoiar a organizacao e instru¢do de informagdes e documentos necessdrios a prestacao
de contas, auditorias e diligéncias de 6rgdos de controle externo, atuando como ponto focal
institucional quando designado;

VIII — Recomendar medidas de aprimoramento de controles, fluxos, normativos internos,
segregacdo de funcdes e gestdo de riscos, visando ao fortalecimento da governanga e da
integridade;

IX — Acompanhar, em nivel de controle, a execu¢do de contratos e demais instrumentos
administrativos, inclusive quanto a regularidade formal, registros e evidéncias minimas,
observadas as competéncias dos gestores e fiscais;

X — Propor e apoiar acdes de orientacdo e capacitacio interna sobre boas praticas de controle,
conformidade e gestdo publica, quando autorizado;

XI — Desempenhar outras atribui¢des correlatas de assessoramento e controle, determinadas
pela autoridade competente, compativeis com a natureza da funcao.

Denominacio da Funcao de Confianca:
Gerente de Recepg¢ao e Protocolo

Quantidade: 01

Finalidade da Funcao de Confianca:

Supervisionar e coordenar as atividades de recepcio, atendimento ao publico e protocolo da
Camara Municipal, assegurando o adequado registro, controle e encaminhamento de
documentos e demandas institucionais, bem como o correto atendimento aos cidaddos e
autoridades.

Requisitos para ocupacao:

a) Ser servidor efetivo da Camara Municipal de Araxd, conforme legislagdo especifica;
b) Possuir conhecimento ou experiéncia compativel com atividades de recepcao, protocolo e
atendimento ao publico;

¢) Demonstrar capacidade de organizagcdo administrativa e supervisdo de rotinas operacionais;
d) Possuir aptiddo para coordenacdo de equipe e gestdo de informagdes institucionais.

Natureza da funcao:
Funcdo de Confianga de chefia responsdvel pela supervisdo das atividades de recepcgdo,

atendimento institucional e protocolo da Cadmara Municipal.

Forma de designacao e dispensa:
Designacao e dispensa mediante ato do Presidente da Camara.

Jornada/dedicacio vinculada:




Conforme legislacao especifica e necessidade administrativa, respeitada a jornada do cargo
efetivo.

Atribuicoes da Funcao de Confianca

I — Supervisionar e coordenar as atividades de recepc¢ao, atendimento ao publico e protocolo
da Camara Municipal;

IT — Orientar e acompanhar o atendimento prestado na portaria e nos setores de recepcao da
Camara, assegurando cordialidade, eficiéncia e observancia das normas institucionais;

IIT — Supervisionar o recebimento, registro, controle e encaminhamento de documentos,
correspondéncias e demandas institucionais protocoladas na Camara Municipal;

IV — Orientar os servidores da unidade quanto aos procedimentos administrativos de recepgao,
protocolo e registro documental;

V — Acompanhar a correta tramitacao interna das correspondéncias e documentos recebidos
pela Camara Municipal;

VI — Articular-se com as demais unidades administrativas para assegurar a adequada
comunicacao institucional e o encaminhamento eficiente das demandas recebidas;
VII-Exercer outras atividades correlatas de supervisao e coordenacao que lhe forem atribuidas
pela Presidéncia ou pela Secretaria Geral da Camara;

VIII — Auxiliar os setores competentes na avaliacio de desempenho dos servidores
subordinados ou vinculados as atividades supervisionadas.

Denominacao da Funcio de Confianca:
Gerente de Tecnologia da Informacao e Servigos Operacionais Digitais;

Quantidade: 01

Finalidade da Funcio de Confianca:

Supervisionar e coordenar a execucio dos servicos de telefonia, impressao, digitalizacao, artes
gréficas, dudio, imagem e tecnologia da informag¢do da Camara Municipal, assegurando o
adequado funcionamento dos equipamentos e sistemas utilizados no apoio as atividades
administrativas e legislativas.

Requisitos para ocupacio:

a) Ser servidor efetivo da Camara Municipal de Araxd, conforme legislacdo especifica;
b) Possuir conhecimento ou experiéncia compativel com a operagao e supervisao de servigos de
telefonia, reprografia, dudio e imagem;

¢) Demonstrar capacidade de organizagdo, acompanhamento de rotinas operacionais e
supervisao de servicos;

d) Possuir aptiddo para controle de equipamentos e gestdo de materiais e insumos utilizados nas
atividades da unidade.

Natureza da funcio:
Funcdo de confianga de chefia responsdvel pela supervisdo dos servicos de apoio técnico-
operacional de Tecnologia da Informagéo e Servicos Operacionais Digitais;

Forma de designacao e dispensa:
Designagao e dispensa mediante ato do Presidente da Camara.

Jornada/dedicacao vinculada:
Conforme legislacdo especifica e necessidade administrativa, respeitada a jornada do cargo

efetivo.

Atribuicoes da Funcio de Confianca




I — Supervisionar a execucdo dos servicos de telefonia, impressdo, digitalizacdo, artes gréficas,
dudio, imagem e tecnologia da informacao no dmbito da Camara Municipal;

II — Acompanhar a operagao, conservacao e utilizagdo adequada dos equipamentos destinados
aos servigcos de reproducdo gréfica, sistemas de dudio e imagem, telefonia, infraestrutura de
tecnologia da informacio e demais equipamentos correlatos;

IIl — Supervisionar o funcionamento e a manutencdo do painel eletrdnico, dos sistemas
informatizados e das solugdes tecnoldgicas utilizadas nas atividades legislativas e
administrativas;

IV — Organizar e acompanhar a execucao dos servigcos de reproducdo de documentos e materiais
institucionais solicitados pelos setores administrativos e parlamentares;

V — Gerenciar a destinacdo adequada de sobras de papéis recicldveis e outros materiais
resultantes das atividades de reprografia;

VI — Controlar o consumo de materiais e insumos necessdrios a execugdo dos servicos da
unidade, incluindo recursos tecnoldgicos, solicitando sua reposi¢cdo quando necessario;

VII — Solicitar, quando cabivel, a aquisi¢do, atualizagdo ou manutencdo de equipamentos,
sistemas e materiais indispensdveis ao funcionamento dos servi¢os supervisionados;

VIII - Orientar os servidores vinculados a unidade quanto a execugdo das atividades, ao uso
adequado dos equipamentos e a utilizagdo dos recursos de tecnologia da informagao;

IX — Articular-se com as demais unidades administrativas para assegurar o suporte técnico e
tecnoldgico necessdrio as atividades legislativas e institucionais da Camara Municipal;

X — Exercer outras atividades correlatas de supervisao e coordenacdo que lhe forem atribuidas
pela Presidéncia ou pela autoridade administrativa competente.

XI— Auxiliar os setores competentes nos processos de avaliacao de desempenho dos servidores
subordinados ou vinculados as atividades supervisionadas;

Denominacao da Funcao de Confianca:
Gerente de Vigilancia Patrimonial

Quantidade: 01

Finalidade da Funcao de Confianca:

Coordenar e supervisionar as atividades de vigilancia e seguranca patrimonial da Camara
Municipal, assegurando a protecdo das instalagdes, equipamentos e bens publicos, bem como
a manuten¢do da ordem e da seguranca nas dependéncias do Poder Legislativo.

Requisitos para ocupacao:

a) Ser servidor efetivo da Camara Municipal de Araxd, conforme legislacdo especifica;
b) Possuir experiéncia ou conhecimento compativel com atividades de vigilancia patrimonial
ou seguranga institucional;

¢) Demonstrar capacidade de organizacdo, coordenacdo de equipes e supervisdo de rotinas
operacionais;

d) Possuir aptiddo para atuacdo preventiva e resolucio de situacdes relacionadas a seguranca
das dependéncias institucionais.

Natureza da funcao:
Funcido de Confianca de chefia responsavel pela coordenacdo e supervisdo das atividades de
vigilancia e seguranga patrimonial da Camara Municipal.

Forma de designacao e dispensa:
Designagao e dispensa mediante ato do Presidente da Camara.

Jornada/dedicacao vinculada:
Conforme legislacdo especifica e necessidade administrativa, respeitada a jornada do cargo
efetivo.




Atribuicoes da Funcao de Confianca

I — Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos servidores vigias da Camara
Municipal, assegurando a protecdo das instalacdes, equipamentos e bens patrimoniais;

IT — Orientar e acompanhar a execucdo das atividades de vigilancia, promovendo inspecdes
periddicas nas dependéncias da Camara para identificacdo e correcdo de eventuais
irregularidades;

IIT — Supervisionar a manuten¢do da ordem e da seguranga nas dreas internas e externas da
Camara Municipal, adotando as providéncias cabiveis em situa¢des de anormalidade;

IV — Coordenar a atuagdo da equipe de vigilancia durante sessdes plendrias, audiéncias
publicas, eventos institucionais e demais atividades realizadas nas dependéncias da Camara;
V — Organizar e acompanhar as escalas de trabalho dos servidores vigias, assegurando a
adequada cobertura dos turnos de vigilancia;

VI — Orientar os servidores da unidade quanto ao cumprimento das normas internas de
seguranga e protecao patrimonial;

VII — Comunicar a autoridade administrativa competente a ocorréncia de incidentes,
irregularidades ou situacdes que possam comprometer a seguranca das instalacdes da Camara
Municipal;

VIII — Promover a integracao da equipe de vigilancia com os demais setores administrativos,
visando garantir a seguranca institucional;

IX — Auxiliar os setores competentes nos processos de avaliacao de desempenho dos servidores
vinculados as atividades de vigilancia;

X —Realizar, quando necessdrio, substitui¢des eventuais nas atividades de vigilancia, de forma
a garantir a continuidade dos servicos;

XI—Exercer outras atividades correlatas de coordenacdo e supervisdo da seguranga patrimonial
que lhe forem atribuidas pela Presidéncia ou pela Secretaria Geral da Camara.

XII - Auxiliar os setores competentes na avaliacido de desempenho dos servidores subordinados
ou vinculados as atividades supervisionadas.

Denominacio da Funcao de Confianca:
Secretario-Geral da Camara

Quantidade: 01

Finalidade da Funcao de Confianca:

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Camara Municipal,
prestando suporte direto a Presidéncia e a Mesa Diretora na organizacdo, planejamento e
execucao das atividades institucionais e administrativas do Poder Legislativo.

Requisitos para ocupacao:

a) Ser servidor efetivo da Cimara Municipal de Araxd, conforme legislacdo especifica;
b) Possuir formacdo ou experiéncia compativel com atividades de gestdo administrativa
publica;

¢) Demonstrar capacidade de direcdo, coordenagdo de equipes e planejamento institucional;
d) Possuir conhecimento das rotinas administrativas e legislativas do Poder Legislativo.

Natureza da funcao:
Funcdo de Confianca de dire¢do superior responsdvel pela coordenacdo e supervisdo das
atividades administrativas da Camara Municipal.

Forma de designacao e dispensa:
Designacao e dispensa mediante ato do Presidente da Camara.

Jornada/dedicacio vinculada:
Conforme legislagdo especifica e necessidade administrativa, respeitada a jornada do cargo
efetivo.




Atribuicoes da Func¢ao de Confianca

I — Auxiliar o Presidente da Camara na dire¢do e disciplina dos servigos administrativos do
Poder Legislativo;

I — Coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Camara Municipal,
assegurando o adequado funcionamento dos servigos institucionais;

Il — Dirigir as atividades da Secretaria Geral, adotando as providéncias necessdrias ao
funcionamento regular da Camara Municipal;

IV — Assessorar a Mesa Diretora no planejamento e execucao das atividades administrativas
necessdrias ao cumprimento de suas atribui¢des institucionais;

V — Dirigir e acompanhar as atividades da Escola do Legislativo, observadas as disposi¢des
previstas em seu regimento interno;

VI — Organizar e supervisionar as atividades de cerimonial do Poder Legislativo, incluindo a
realizacdo de eventos institucionais e solenidades oficiais;

VII — Coordenar e acompanhar a realizacdo de eventos solenes e institucionais promovidos
pela Camara Municipal;

VIII — Supervisionar a fiscaliza¢do periédica das unidades administrativas e dos ambientes de
trabalho da Camara, acompanhando a identificacdo e solucdo de eventuais problemas
relacionados a infraestrutura e manutencgao;

IX — Exercer a chefia imediata dos servidores nao vinculados diretamente a outra unidade
administrativa ou autoridade hierdrquica, especialmente quanto a organizagao, distribuicio e
acompanhamento das atividades operacionais;

X —Exercer outras atividades de direc@o e coordenacao administrativa que lhe forem atribuidas
pela Presidéncia da Camara;

XI— Aucxiliar os setores competentes na avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados
ou vinculados as atividades supervisionadas.




ANEXO IV
DAS ATRIBUICOES DA GRATIFICACAO POR ENCARGOS ESPECIAIS

Denominacao da Funcao:
Agente de Contratacdo/Pregoeiro

Quantidade: 01
Finalidade da Funcao:
Atuar na conducio, coordenacio e impulso oficial dos procedimentos licitatérios e processos

de contratagdo ptiblica, assegurando regularidade, eficiéncia, conformidade legal e observancia
dos tramites administrativos aplicaveis.

Requisitos para ocupacio:

a) Ser servidor efetivo da Camara Municipal de Araxd, conforme legislacdo especifica;
b) Possuir conhecimento técnico compativel com rotinas de contratacdes publicas;

) Apresentar aptidao para condugado de procedimentos licitatérios e andlise documental;
d) Atender as exigéncias previstas na Lei Federal n. 14.133/2021 e normas

regulamentares aplicdveis, quando pertinente.

Natureza da fungio:
Funcdo de responsabilidade de natureza técnica, vinculada ao assessoramento e a coordenagdo
de procedimentos licitatérios, com cardter operacional e especializado.

Forma de designacio e dispensa:
Designacdo e dispensa mediante ato do Presidente da Camara.

Jornada/dedicacao vinculada:
Conforme legislacdo especifica e necessidade administrativa, respeitada a jornada do cargo
efetivo.

Atribuicoes da Funcio:

I — Tomar decisdes necessdrias a adequada condugdo do procedimento licitatdrio,
impulsionando os atos administrativos pertinentes, inclusive por meio de solicita¢des as dreas
responsaveis pelas contratacdes, descentralizadas ou ndo, para fins de saneamento da fase
preparatdria, quando necessario;

II — Acompanhar os tramites da licitacdo e promover diligéncias, quando cabiveis, para
assegurar o cumprimento do calenddrio de contratacio, observando o grau de prioridade
definido para cada processo;

I — Conduzir e coordenar a sessdo publica da licitacdo, competindo-lhe, entre outras
atribuicdes:
a) Receber, examinar e decidir impugnagdes e pedidos de esclarecimentos relativos ao

edital e seus anexos, requisitando subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo dos
documentos, quando necessario;

b) Verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital;




) Verificar e julgar as condi¢bes de habilitacao dos licitantes;

d) Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substincia das propostas apresentadas;
e) Encaminhar a comissdo de contratagc@o, quando for o caso:
1. os documentos de habilitacdo, quando verificada a possibilidade de saneamento de

erros ou falhas que ndo alterem a substincia dos documentos e sua validade juridica, nos termos
do art. 64, §1°,da Lei n. 14.133/2021;

2. os documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei n.
14.133/2021.

f) Negociar, quando cabivel, condi¢des mais vantajosas com o primeiro colocado;

g) Indicar o vencedor do certame;

h) Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

1) Encaminhar o processo devidamente instruido, apés encerradas as fases de julgamento

e habilitacdo e esgotados os recursos administrativos, a autoridade superior competente para
adjudicacdo e homologacao.

Observacoes institucionais:

O exercicio da funcdo de Agente de Contratacdo/Pregoeiro deverd observar integralmente as
disposicdes da Lei Federal n. 14.133/2021, bem como os decretos, regulamentos e normativos
internos aplicdveis as contrata¢des publicas no ambito da Camara Municipal de Araxa.

Denominacao da Funcio:
Agente de Contratagio Direta

Quantidade: 01

Finalidade da Funcao:

Atuar na conducio, coordenacdo e impulso oficial dos procedimentos de contratagdo direta,
compreendendo as hipdteses de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, assegurando a
regularidade, eficiéncia, conformidade legal e observancia dos trAmites administrativos
aplicaveis, nos termos da legislacdo vigente.

Requisitos para ocupacao:

a) Ser servidor efetivo da CAmara Municipal de Arax4, conforme legislacdo especifica;

b) Possuir conhecimento técnico compativel com rotinas de contratacdes publicas e
procedimentos de contratacgio direta;

) Apresentar aptiddo para andlise documental, instru¢do processual e conducdo de
processos administrativos de contratagio;

d) Atender as exigéncias previstas na Lei Federal n. 14.133/2021 e normas regulamentares
aplicaveis, quando pertinente.

Natureza da funcio:
Funcdo de responsabilidade de natureza técnica, vinculada ao assessoramento e a coordenagdo
de procedimentos de contratagdo direta, com carater operacional e especializado.




Forma de designacao e dispensa:
Designacdo e dispensa mediante ato do Presidente da Camara.

Jornada/dedicacao vinculada:
Conforme legislacdo especifica e necessidade administrativa, respeitada a jornada do cargo
efetivo.

Atribuicoes da Funcio:
I — Conduzir e coordenar os processos de contratacdo direta, nas hipdteses de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo, promovendo o regular andamento dos procedimentos

administrativos;

II — Impulsionar o procedimento administrativo, solicitando documentos, manifestacdes
técnicas e juridicas e demais providéncias necessdrias a adequada instruc@o processual;

I — Verificar a conformidade da instru¢do processual com os requisitos legais e
regulamentares aplicdveis as contratagdes diretas;

v — Analisar a documentacdo relativa a caracterizacdo da hipétese de dispensa ou
inexigibilidade, bem como a justificativa da contratacdo e a adequacdo do objeto;

A" —Promover diligéncias necessarias ao saneamento de falhas formais ou complementagdo
da instrugao processual;

VI — Verificar a regularidade da documentacdo de habilitacdo e qualificacdo do contratado,
quando exigivel;

VIl — Solicitar, quando necessario, pareceres técnicos ou juridicos destinados a subsidiar a
tomada de decisdo;

VII  —Consolidar as informagdes e encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade
competente para autorizagio, ratificacio e formalizacio da contratagio;

IX — Zelar pelo cumprimento dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e demais principios aplicaveis a Administracio Publica;

X — Exercer outras atribui¢des correlatas necessarias a regular condugdo dos procedimentos

de contratacao direta.
XI - Atuar como Presidente da Comissdo de Contratagio, nas hipdteses legais em que sua
constituicdo for exigida ou admitida, nos termos da legislacio aplicavel.

Observacoes institucionais:

O exercicio da fun¢do de Agente de Contratacio Direta devera observar integralmente as
disposicdes da Lei Federal n. 14.133/2021, bem como os decretos, regulamentos e normativos
internos aplicdveis as contratagdes publicas no ambito da Camara Municipal de Araxa.

Denominacao da Funcao:
Coordenador da Escola do Legislativo.

Quantidade: 01 (um).
Finalidade da Funcao:
Coordenar, planejar e executar as atividades pedagdgicas, institucionais e cerimoniais da Escola

do Legislativo, assegurando a qualidade dos cursos e programas oferecidos, bem como a
adequada organizacdo dos eventos institucionais promovidos pela Camara Municipal.




Requisitos para ocupacao:

a) ser servidor efetivo da Camara Municipal de Araxd, conforme legislacdo especifica;
b) possuir formagao ou experiéncia compativel com atividades educacionais, institucionais ou de
gestao publica;
c¢) apresentar capacidade de planejamento, organizacdo e coordenacido de projetos e eventos;
d) possuir habilidades de comunicacdo, articulacdo institucional e conducdo de atividades
publicas;

e) demonstrar conhecimento bésico de cerimonial publico e rotinas administrativas.

Natureza da funcao:
Func@o de natureza de apoio e organizacio das atividades pedagdgicas e institucionais da Escola
do Legislativo, com atuacdo integrada as diretrizes da Camara Municipal.

Forma de designacao e dispensa:

Designagao e dispensa mediante ato do Presidente da Camara.
Jornada/dedicacao vinculada:

Conforme necessidade administrativa, respeitada a jornada do cargo efetivo.

Atribuicoes da Funcio:

I — planejar os cursos e programas a serem oferecidos pela Escola do Legislativo;

IT — coordenar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos cursos e programas, bem como o
desempenho dos professores;

IIT — preparar e organizar as atividades relacionadas a atos, sessdes solenes, recepgdes, cursos,
palestras, cultos ecuménicos, visitas de autoridades e demais eventos ou atividades desenvolvidas
no ambito da Camara Municipal;

IV — auxiliar o Diretor em todas as atividades administrativas e pedagdgicas da Escola do
Legislativo;

V — dar publicidade as agdes, cursos e eventos promovidos pela Escola do Legislativo, em
articulagdo com os setores competentes;

VI — elaborar e acompanhar a producio de material grafico e de correspondéncias necessdrias ao
desenvolvimento dos projetos e atividades;

VII — organizar o protocolo e a relacdo de autoridades nas cerimdnias oficiais, observando os
principios do cerimonial ptblico;

VIII — auxiliar na preparagdo e revisdo do roteiro dos atos solenes e demais eventos realizados
pela Escola do Legislativo;

IX —atuar como mestre de cerimdnias nos eventos institucionais, comunicando-se com o publico
de acordo com as regras de oratdria;

X — realizar reunides com os homenageados para orientacdo quanto ao funcionamento e a
conducdo das cerimdnias;

XI — colaborar com o setor competente na contratacdo dos servigos necessarios a realizacdo dos
eventos;

XII — acompanhar a execucao das atividades e projetos da Escola do Legislativo, garantindo sua
conformidade com as diretrizes institucionais;

XII — desempenhar outras atribui¢des correlatas determinadas pela autoridade competente,
compativeis com a natureza da funcao.

Observacoes institucionais:

O exercicio da funcdo de Coordenador da Escola do Legislativo deverd observar as normas
internas da Camara Municipal, bem como os regulamentos proprios da Escola do Legislativo,
assegurando a promocio da educacio legislativa, da cidadania e do fortalecimento institucional




do Poder Legislativo Municipal.

Denominacao da Funcao:
Membro da Comissao de Contratagao.

Quantidade: No maximo 2 (dois) membros.

Finalidade da Funcao:

Conduzir procedimentos licitatérios nas hipéteses previstas na Lei Federal n. 14.133/2021,
especialmente em substituicdo ao Agente de Contratacdo nos casos legais, bem como atuar em
modalidades especificas e procedimentos auxiliares, assegurando a regularidade, legalidade e
eficiéncia das contratagdes publicas.

Requisitos para ocupacio:
a) ser servidor efetivo da Camara Municipal de Araxd, conforme legislacdo especifica;
b) possuir qualificacdo técnica compativel com a conducdo de procedimentos licitatorios,

especialmente aqueles que envolvam bens e Servigos especiais;
c) apresentar conhecimento da Lei Federal n. 14.133/2021 e das normas regulamentares
aplicéveis;

d) possuir capacidade de andlise técnica e juridica de documentos de habilitacdo e propostas;
e) atender aos requisitos previstos no § 1° do art. 3° e no art. 10 da Lei n. 14.133/2021, quando
aplicavel.

Natureza da funcio:

Funcdo de natureza colegiada e técnica, vinculada ao assessoramento e a coordenacdo de
procedimentos de licitacdo com atuacdo deliberativa e decisdria nos procedimentos licitatérios
em que a Comissdo de Contratagcdo for competente, inclusive em substituicdo ao Agente de
Contratac¢ao, nos termos da Lei Federal n. 14.133/2021.

Forma de designacio e dispensa:
Designagao e dispensa mediante ato do Presidente da Camara.

Jornada/dedicacao vinculada:
Conforme necessidade administrativa, respeitada a jornada do cargo efetivo.

Atribuicoes da Funcao:

I — substituir o Agente de Contratagdo nos procedimentos que envolvam a contratacdo de bens e
servicos especiais, observados os requisitos legais;

II — conduzir a licitagdo na modalidade didlogo competitivo, praticando todos os atos necessarios
ao regular processamento do certame;

IIT — receber, examinar e julgar propostas e documentos de habilitacdo, quando atuar como
responsavel pela conducdo do procedimento licitatdrio;

IV — sanar erros ou falhas formais que ndo alterem a substincia dos documentos de habilitacdo e
sua validade juridica, mediante decisdo fundamentada, com registro acessivel aos interessados;
V — atribuir eficicia a documentos corrigidos ou complementados, para fins de habilitacdo e
classificagao, nos termos da legislacao;

VI — receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares das
contratacdes publicas, conforme previsto na Lei n. 14.133/2021 e regulamentacio aplicavel;
VII — promover a adequada instru¢do processual, garantindo a observancia dos principios da
legalidade, isonomia, transparéncia e eficiéncia;

VIII — registrar em ata todas as deliberagdes, decisdes e ocorréncias relevantes do procedimento
licitatério;

IX — atuar de forma integrada com os 6rgdos de assessoramento juridico e de controle interno,




sempre que necessario ao adequado desempenho de suas fungdes;

X — responder solidariamente pelos atos praticados pela Comissdo, ressalvada manifestacdo
individual ~ divergente = devidamente  fundamentada e  registrada em  ata;
XI—realizar diligéncias necessdrias a elucidacdo de dividas ou complementacdo de informagdes,
desde que ndo comprometam a isonomia e a competitividade do certame;
XII — praticar todos os demais atos necessarios a regular conducao dos procedimentos licitatérios
sob sua responsabilidade, nos termos da legislacdo vigente.

Observacoes institucionais:

O exercicio da fun¢do de Membro da Comissao de Contratacio devera observar integralmente as
disposi¢coes da Lei Federal n. 14.133/2021, bem como os decretos, regulamentos € normativos
internos aplicdveis as contratacdes publicas no admbito da Camara Municipal de Araxd. A
Comissao contard com o auxilio dos 6érgaos de assessoramento juridico e de controle interno, nos
termos da legislacao

Denominacio da Funcio:
Membro da Equipe Apoio ao Agente de Contratacio/Pregoeiro e ao Agente de Contratacdo
Direta.

Quantidade: No maximo 2 (dois) membros.

Finalidade da Funcao:

Apoiar o Agente de Contratagdo/Pregoeiro e o Agente de Contratacdo Direta na condugdo e
organizacao dos procedimentos licitatdrios e processos de contratagao publica, contribuindo para
a regularidade formal, a eficiéncia dos tramites administrativos e a adequada instrucio
processual.

Requisitos para ocupacio:

a) ser servidor efetivo da Camara Municipal de Araxd, conforme legislacdo especifica;

b) possuir conhecimento técnico compativel com rotinas administrativas de contrata¢des
publicas e instrucdo processual;

) apresentar aptiddo para andlise documental, organizacdo de processos e cumprimento de
prazos;

d) atender as exigéncias previstas na Lei Federal n. 14.133/2021 e normas regulamentares

aplicaveis, quando pertinente.

Natureza da funcio:

Funcdo de responsabilidade técnica e operacional vinculada ao assessoramento do Agente de
Contratacdo/Pregoeiro e do Agente de Contratacdo Direta, destinada a subsidiar a conducgio dos
procedimentos licitatdrios, sem prejuizo das competéncias decisdrias do agente e da autoridade
competente.

Forma de designacao e dispensa:
Designagao e dispensa mediante ato do Presidente da Camara.

Jornada/dedicacao vinculada:
Conforme necessidade administrativa, respeitada a jornada do cargo efetivo.

Atribuic6es da Funcao:

I — apoiar o Agente de Contratacdo/Pregoeiro e o Agente de Contratagdo Direta na
organizacgdo, instrucdo, controle de prazos e tramitacdo dos processos licitatérios e de
contratacdo;

IT — auxiliar na elaboracio, consolidagdo e conferéncia formal de documentos do
procedimento, inclusive checklists, minutas padronizadas e pecgas de instrucdo, quando cabivel,
sem emitir decisdo final;




I — apoiar a publicacdo, divulgacio e registro dos atos do certame nos meios oficiais e
sistemas adotados pela Camara, conforme fluxos internos e orientacdes do Agente de
Contratagao/Pregoeiro e do Agente de Contratacdo Direta;

v — auxiliar no recebimento, conferéncia formal e organiza¢do de impugnagdes, pedidos
de esclarecimentos, propostas e documentos de habilitacdo, encaminhando-os ao Agente de
Contratacdo/Pregoeiro e ao Agente de Contratacio Direta para andlise e decisdo;

\" — apoiar a conducio da sessdo publica, inclusive quanto ao controle de registros, atas,
relatérios e demais evidéncias do procedimento;
VI — auxiliar na realizacdo de diligéncias determinadas pelo Agente de

Contratagdo/Pregoeiro e pelo Agente de Contrata¢@o Direta, inclusive na solicitagdo de subsidios
as areas demandantes e na juntada de documentos aos autos;

VIL — apoiar a consolidacdo de informacdes necessdrias a instru¢do do processo para
adjudicac@o e homologacao, apds o encerramento das fases e o esgotamento de recursos;

VIII  —manter organizagao e integridade dos autos e documentos do procedimento, observadas
as regras de transparéncia, sigilo legal e protecdo de dados, quando aplicavel;

IX — apoiar a comunica¢@o com as unidades internas envolvidas nas contratacdes, quanto a
prazos, demandas de documentos e providéncias necessérias;

X — desempenhar outras atribuicdes correlatas de apoio ao Agente de

Contratacdo/Pregoeiro e ao Agente de Contratacdo Direta, determinadas pela autoridade
competente, compativeis com a natureza da funcao.

IX — apoiar na elaboracdo de todos os documentos que compdem os processos licitatorios e o
processo de contratacio direta.

Observacoes institucionais:

O exercicio da Funcdo Membro da Equipe de Apoio ao Agente de Contrata¢do devera observar
integralmente as disposicdes da Lei Federal n. 14.133/2021, bem como os decretos, regulamentos
e normativos internos aplicdveis as contratacdes puiblicas no ambito da Camara Municipal de
Araxa.

Denominacao da Funcio:
Presidente da Camissdo de Patrim6nio

Quantidade: 01

Finalidade da Funcao:

Presidir e coordenar os trabalhos da Comissdo de Patrimdnio, promovendo a andlise, deliberacao
e validagdo dos atos relacionados a gestio patrimonial, com foco na regularidade, na integridade
dos registros e no aprimoramento dos controles internos.

Requisitos para ocupacao:

a) ser servidor efetivo da Camara Municipal de Araxd, conforme legislacdo especifica;

b) possuir conhecimento técnico compativel com a gestdo patrimonial, controle de bens publicos
e rotinas administrativas;

¢) apresentar capacidade de andlise critica, organizacio e tomada de decisdo em ambito
colegiado;

d) possuir aptiddo para atuaciao em atividades de natureza deliberativa, controle interno e
governanga administrativa.

Natureza da funcio:
Funcio de responsabilidade técnica e estratégica, de carater deliberativo, vinculada a coordenacdo
dos trabalhos da Comisséo de Patrimonio, destinada a andlise, validagio e defini¢do de medidas

N

relacionadas a gestdo patrimonial, sem prejuizo das atribuigdes operacionais dos setores




competentes.

Forma de designacao e dispensa:
Designacgdo e dispensa mediante ato do Presidente da Camara.

Jornada/dedicacao vinculada:
Conforme necessidade administrativa, respeitada a jornada do cargo efetivo.

Atribuic¢oes da Funcao:

I — presidir, coordenar e organizar os trabalhos da Comissdo de Patrimdnio, definindo pautas,
conduzindo reunides e formalizando deliberacdes;

IT — deliberar, juntamente com os demais membros, sobre a incorporagdo, baixa, alienacgio,
desfazimento e regularizacio de bens patrimoniais, observadas as normas legais e regulamentares;
IIT — analisar e validar relatérios de inventario patrimonial, propondo medidas para saneamento
de inconsisténcias, divergéncias ou irregularidades identificadas;

IV — supervisionar, em nivel estratégico, a gestdo patrimonial da Camara, acompanhando a
regularidade dos controles e propondo melhorias nos procedimentos adotados;

V — acompanhar, sob o aspecto deliberativo, processos administrativos relacionados ao
patrimdnio, especialmente aqueles que envolvam maior relevincia, impacto financeiro ou
necessidade de decisdo colegiada;

VI — propor a Presidéncia medidas de aperfeicoamento da gestdo patrimonial, incluindo normas
internas, rotinas e mecanismos de controle;

VII — atuar na articulac@o entre a Comissao, os setores administrativos e a Presidéncia, garantindo
a adequada instrucio e encaminhamento das matérias patrimoniais;

VIII — zelar pelo cuamprimento das normas legais e regulamentares relativas a gestao patrimonial,
no ambito das competéncias da Comissao;

IX — acompanhar a implementacao das delibera¢des da Comissdo, promovendo o alinhamento
com os setores responsaveis pela execugao das atividades patrimoniais;

X — desempenhar outras atribuicdes correlatas de natureza deliberativa e estratégica, compativeis
com a finalidade da funcdo.

Observacoes institucionais:
O exercicio da funcdo de Presidente da Comissdo de Patrimdnio devera observar integralmente
as normas legais, regulamentares e internas aplicaveis a gestdo patrimonial, atuando de forma
integrada com os setores responsaveis, sem prejuizo das competéncias operacionais destes.




ANEXO V

QUADRO DOS VENCIMENTOS INICIAS DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO

VENCIMENTO INICIAL

Auxiliar Legislativo RS$ 1.910,35
Agente Legislativo RS 2.912,53
Técnico Legislativo RS 4.760,25

Técnico Superior Legislativo

RS 7.664,02




ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO

DOS CARGOS COMISSIONADOS DE ASSESSORIA PARLAMENTAR

SIMBOLO/NUMERO
CARGO VALOR
DE PONTOS
Assessor de Gabinete
GAAP -4
R$ 1.716,68
Assessor de Gabinete
GAAP -5
R$ 2.145.85
Assessor de Gabinete
GAAP -6
R$ 2.575,02
Assessor de Gabinete
GAAP -7
R$ 3.004,18
Assessor de Gabinete
GAAP -8
R$ 3.433.35
Assessor de Gabinete
GAAP -9
R$ 3.862.51
Assessor de Gabinete
GAAP-10
R$ 4.291,68
Assessor de Gabinete
GAAP-11
R$ 4.720.85
Assessor de Gabinete
GAAP - 12
R$ 5.150,02
Assessor de Gabinete
GAAP - 13
R$ 5.579,19
Assessor de Gabinete
GAAP - 14
R$ 6.008,36
Assessor de Gabinete
GAAP - 15

R$ 6.437,53




Assessor de Gabinete

GAAP- 16
R$ 6.866,70
Assessor de Gabinete
GAAP - 17
R$ 7.295,87
Assessor de Gabinete
GAAP - 18
R$ 7.725,04
Assessor de Gabinete
GAAP - 19
R$ 8.154,21
Assessor de Gabinete
GAAP -20
R$ 8.583,38
Assessor de Gabinete
GAAP - 21
R$9.012,54
Assessor de Gabinete
GAAP - 22
R$9.441,71
Assessor de Gabinete
GAAP - 23
R$ 9.870,88
Assessor de Gabinete
GAAP -24
R$ 10.300,05
Assessor de Gabinete
GAAP - 25
R$ 10.729,22
Assessor de Gabinete
GAAP - 26
R$ 11.158,39
Assessor de Gabinete
GAAP - 27
R$ 11.587.,56
Assessor de Gabinete
GAAP - 28
R$ 12.016.,73
Assessor de Gabinete
GAAP - 29
R$ 12.445.,90
Assessor de Gabinete
GAAP - 30
R$ 12.875.,07

DOS CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A PRESIDENCIA




CARGO VALOR
Diretor Financeiro R$ 10.928,22

Diretor de Comunicag¢ao Institucional R$ 10.928,22

Supervisor de Manutengao R$ 5.250.,45




ANEXO VII

CLASSIFICACAO E PADROES REMUNERATORIOS
FUNCOES DE CONFIANCA (FC) E GRATIFICACAO POR ENCARGOS ESPECIAIS
(GEE)

A designacdo para o exercicio das funcdes de confianca e a concessdo da gratificacdo por
encargos especiais observardo a compatibilidade entre as atribuicdes da funcdo e a formacao,
qualificacdo técnica e experiéncia profissional do servidor, quando exigidas pela natureza das
atividades desempenhadas.

QUADRO I - CRITERIOS DE CLASSIFICACAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA E
GRATIFICACAO POR ENCARGOS ESPECIAIS

I - FUNCOES DE CONFIANCA (FC)

As funcdes de confianga sdo classificadas segundo o grau de responsabilidade institucional, a
complexidade das atribui¢des, o nivel de autonomia, a abrangéncia da atua¢do e o impacto das
atividades na execucdo administrativa e na regularidade dos atos administrativos e institucionais.

NIVEL CRITERIO DE ENQUADRAMENTO

FC-4 Atuacdo estratégica, com elevado grau de
responsabilidade técnica, juridica €
institucional, abrangendo a fiscalizacdo da
legalidade dos atos administrativos, o
acompanhamento da gestdo e a possibilidade
de responsabilizag¢do pessoal ou solidaria pelo
exercicio das atribuicoes.

FC-3 Atuacdo em atividades administrativas
criticas, envolvendo controle de processos,
fluxo documental institucional, cumprimento
de prazos legais e organizagdo de informagdes
oficiais, com impacto direto na validade dos
atos administrativos e na seguranga
institucional.

FC-2 Atuacdo na  gestdo, coordenagdo e
assessoramento de atividades administrativas
e operacionais de cardter multissetorial, com
integracdo entre unidades, organizagdo de
fluxos de trabalho e apoio técnico a tomada de
decisdo, voltada a continuidade, articulacio e
eficiéncia dos servigos institucionais.

FC-1 Atuacdo na gestdo e supervisdo de atividades
administrativas e operacionais de carater
setorial, com foco na execugdo, controle e
regularidade  dos  servicos sob  sua
responsabilidade.

II - GRATIFICACAO POR ENCARGOS ESPECIAIS (GEE)



A gratificacdo € classificada conforme o grau de complexidade técnica, a responsabilidade
adicional assumida, o nivel de autonomia funcional, o impacto institucional e a natureza da
atividade desempenhada, ndo se caracterizando como funcio de chefia nem como assessoramento
direto a Presidéncia na estrutura administrativa.

NIVEL CRITERIO DE ENQUADRAMENTO

GEE-6 Atividades técnicas de alta complexidade,
com atribuicdes decisérias relevantes e
responsabilidade direta pela regularidade de
processos administrativos ou procedimentos
especificos de maior relevancia institucional.

GEE-5 Atividades técnicas com elevado grau de
responsabilidade sobre o controle e a gestdo
de bens, processos ou rotinas administrativas
sensiveis, com impacto patrimonial, funcional
e administrativo.

GEE-4 Atividades decorrentes do  exercicio
cumulativo, excepcional e tempordrio de
atribuicdes adicionais, especialmente em
hipéteses de vacancia, afastamento ou
substituicio, com aumento relevante de
responsabilidade administrativa.

GEE-3 Atividades técnicas de apoio qualificado a
processos administrativos especificos, com
responsabilidade pela instrucdo processual,
organizacdo dos atos e verificagdo de sua
conformidade, sem atribui¢do deciséria
principal.

GEE-2 Atividades de apoio técnico-administrativo
voltadas a organizacdo, operacionalizagcdo e
execugdo de programas, projetos e agdes
institucionais.

GEE-1 Atividades auxiliares de apoio administrativo
e operacional, com menor grau de
complexidade, autonomia e responsabilidade.

QUADRO II - PADROES REMUNERATORIOS

A fixacdo dos valores das fungdes de confianca e gratificagdo por encargos especiais observa
critérios objetivos de complexidade, responsabilidade, autonomia, risco administrativo, impacto
institucional e natureza das atribui¢des, assegurando correspondéncia ldégica, proporcional e
isondmica entre o nivel da funcdo e a respectiva retribuicdo pecunidria.

I - FUNCOES DE CONFIANCA (FC)

NIVEL VALOR (R$) FUNCAO JUSTIFICATIVA
FC-4 4.905,00 Gerente de Controle | Atuacdo estratégica
Interno no sistema de
controle interno, com




fiscalizacdo da
legalidade dos atos,
avaliacdio da gestdo
administrativa e
apoio ao controle
externo, podendo
ensejar
responsabilizacio
pessoal ou soliddria
no exercicio das

atribuicdes.

FC-3 4.245,00 Gerente de Recep¢do | Responsdvel pela

e Protocolo gestdio do  fluxo
documental
institucional,
tramitacdo de
processos,
organizacao de
informacdes oficiais e
atendimento
institucional,
assegurando a
regularidade dos
procedimentos, 0
cumprimento de
prazos e a seguranga
institucional.

FC-2 2.860,00 Chefias Gestdo de equipes e
Multisetoriais rotinas com atuacdo
(Secretario-Geral da | multissetorial,
Camara, Diretor de | envolvendo
Servigos Gerais, | integragio entre
Jardinagem e Frotas e | unidades
Gerente de | administrativas,
Tecnologia da | coordenagdo de
Informagao e | fluxos de trabalho e
Servigos suporte a
Operacionais Digitais | continuidade,

) articulacdo e
eficiéncia dos
Servicos
institucionais.

FC-2 2.860,00 Fungoes de | Atuagdo de

. assessoramento
Assessoria e
técnico em processos
(Assessor de Folha | administrativos e

de Pagamento e
Obrigagdes Legais e

Assessor  Especial

institucionais, com
responsabilidade pela
analise,

acompanhamento e
apoio qualificado as




de Plendrio)

atividades,

contribuindo para a
regularidade dos atos
administrativos, a
seguranca dos
procedimentos € a
adequada tomada de
decisdes.

FC-1 2.310,00 Chefias Setoriais | Supervisdo de
(Diretor de | equipes e rotinas
Manutengio e | setoriais especificas,
Infraestrutura e | com responsabilidade
Gerente de Vigilancia | pela adequada
Patrimonial) execucdo, controle e
funcionamento
regular das atividades
sob sua
responsabilidade.
II - GRATIFICACAO POR ENCARGOS ESPECIAIS (GEE)
NIVEL VALOR (R$) FUNCAO JUSTIFICATIVA
GEE-6 2.685,00 Agente de | Atuagdo técnica na
Contratacao/ condugao dos
Pregoeiro e Agente | procedimentos
de Contratagdo Direta | licitatérios e das
contratagdes diretas,
com autonomia
decisdria e
responsabilidade pela
regularidade e
conformidade das
contratacdes publicas.
GEE-5 2.385,00 Presidente da | Gestdo e controle de
Comissao de | bens publicos, com
Patriménio responsabilidade pelo
registro,
acompanhamento,
fiscalizacdo e
preservagao do
patrimonio, com
impacto direto na
integridade
patrimonial e na
regularidade
administrativa.
GEE-4 1.760,00 Suprimento de | Exercicio simultineo,
Vacancia excepcional e
temporario de

atribuicdes




adicionais, decorrente

de vacancia,
afastamento ou
substituicao, com
aumento relevante de
responsabilidade
administrativa e
necessidade de
preservacdo da
continuidade dos
Servigos.
GEE-3 1.690,00 Membro da Comissdo | Atuagdo técnica de
de Contratagdo apoio nos Pprocessos
licitatérios, exercida
de forma esporadica e
restrita as hipéteses
de substituicdo do
Agente de
Contratacio e a
condugao de
procedimentos
auxiliares, com
responsabilidade pela
instrugdo processual e
pela  conformidade
dos atos de
contratacgao.
GEE-2 1.085,00 Coordenador da | Apoio as atividades
Escola do Legislativo | da Escola do
Legislativo, com
organizacao,
operacionalizacdo e
execugdo de acdes
educacionais,
culturais e
institucionais.
GEE-1 1.030,00 Membro da Equipe | Apoio as  rotinas
de Apoio aos Agentes | administrativas e
de Contratagio operacionais, com

atuacdo auxiliar em
atividades
institucionais de
menor complexidade
e responsabilidade.
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