CAMARA MUNICIPAL DE PAIVA 15

CEP 36.195 — ESTADO DE MINAS GERAIS ~J

Proposi¢io de Lei Complementar n® 01/2004

O Presidente da Camara Municipal de Paiva, no uso de suas atribuicbes e de
‘onformidade com o disposto na Lei Organica do Municipio de Paiva, combinado com o
lisposto no Regimento Interno do Legislativo,

Promulga:

Lei Complementar n° 01/2004 —~ b% 915

“ Estabelece a Estrutura Administrativa, Institui Plano de Cargos, Carreira e

vencimentos da Camara Municipal de Paiva e da outras Providéncias”.
Art.1° - Ficam instituidos o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos e a Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Paiva, na forma dessa Lei e seus anexos.

TITULO 1
Da Estrutura Administrativa

. ”~d o e . ,\" 4 oo . ’
Art.2° - A organizagdo administrativa da Camara Municipal de Paiva, é a que demonstra o
Anexo I desta Lei Complementar.

Art.3° - A Mesa Diretora € gestora legal dos servigos administrativos da Camara, assistida e
issessorada pelos seguintes 6rgios:

-1. SECRETARIA GERAL = Bty
1.1. GERENCIA LEGISLATIVA -—Q,
1.1.1. isténci islati

Assisténcia Legislativa;
1.1.2. Assisténcia e Apoio a Vereadores;

1.1.3. Apoio e Atendimento ao Municipe;
1.1.4. Publicagdo, Arquivo e Reprografia;
1.1.5. Redagdo.
1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
1.2.1. Recursos Humanos;
1.2.2. Tesouraria;
1.2.3. Contabilidade;
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1.1.4. Publicagdo, Arquivo e Reprografia;
1.1.5. Redag@o.
1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
1.2.1. Recursos Humanos;
1.2.2. Tesouraria;
1.2.3. Contabilidade;
1.2.4. Compras, Almoxarifado e Patriménio;
1.2.5. Servigos Gerais:
1.2.5.1. Transporte;
1.2.5.2.Cantina e Manuteng¢éo Geral.
1.3. ASSESSORIA TECNICA, CONSULTIVA E JURIDICA.

Art.4° - A Secretaria Geral compete a dire¢do das atividades da Camara Municipal
para as a¢des de gerenciamento legislativo, administrativo e financeiro, cujo as atividades serdo
supervisionadas pelo Secretario Geral.

Art.5° - O gerenciamento legislativo compreende de planejamento, dire¢do e
controle do processo legislativo através das seguintes atividades:

I. assisténcia as Comissdes Permanentes e Especiais;

I1. elaboragdo de atos oficiais relativos a sua area de atuagdo: oficios, projetos de lei, de Lei, de
emenda, mogdes, indicagdes, requerimentos, recursos, representagdes e outras atividades
correlatas;

III. controle do processo legislativo na tramita¢éo de projetos de lei, resolu¢des, de emenda a Lei
Organica, com o registro das etapas da tramitagdo, finalizagdo das providéncias como
anotacdes de prazos e escrituracio devida dos livres da respectiva area de competéncia;

IV. informagdo quanto a situagdo de matéria em trAmite no Legislativo sob ordem expressa da
Mesa Diretora;

V. assisténcia aos trabalhos da Mesa Diretora durante reunides plendrias e em seus despachos
internos;

VI. cadastro de autoridades e 6rgéos publicos;

VIL. recepcéo e expedigéo de correspondéncias com a respectiva distribui¢do aos enderegados;
VIII. elaboragdo da pauta de reunides, ordem do dia e respectivas e publicagdes;

IX. publicagdo de matéria e atos pertinentes a sua area de atuagdo;

X. assisténcia a Assessoria Técnica Consultiva e Juridica;

XI. apoio a agdo do Vereador, com elaboragdo e digitagdo de correspondéncias, arquivo
individual, contatos e outras atividades afins;

XII. selegdo, preparagdo e registros de documentos para arquivo e, bem assim, a manutengo
desse servigo, com indices e registros de sua localizago fisica em estantes e arquivos;
XIII. pesquisa e arquivo de matérias jornalisticas de interesse do Legislativo;
XIV. desenvolvimento das atividades de apoio a comunidade e a0 municipe;
XV. Outras tarefas afins.

Art.6° - O gerenciamento Administrativa e Financeira compreende as ag¢des de
planejamento, dire¢do, controle das atividades de sua édrea de atuagfo, através das seguintes
atividades:

I. contabilidade e tesouraria com o controle orgamentario e financeiro, realizagdo de
pagamentos e outros afins;
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II. servigo de informatica e datilografia da area;
IIl. assisténcia a Mesa Diretora, Comissdes e Assessoria Técnica, Consultiva e Juridica em
relag@o a sua drea de competéncia;
IV. levantamento de dados necessarios e assisténcia a elaboragéo or¢amentaria;
V. assisténcia aos processos licitatorios;
VI. administragdo de pessoal, controles, registros, selegdo, treinamento, elabora¢do de folha de
pagamento e de atos administrativos pertinentes a area;
VII. servigos gerais de manuteng@o, conservagio e limpeza do prédio, equipamentos e jardins,
compras, almoxarifado, patrimoénio, protocolo, telefonia e transportes;
VIII. servigo de informatica e datilografia da érea;
IX. preparacdo e controle do cadastro de fornecedores;
X. outras tarefas afins.

Art.7° - A Assessoria Técnica, Consultiva e Juridica do Legislativo sera prestada por
empresa ou profissional liberal com atuagdo da area, que assessorara a tomada de decis@o e
execugdo de servigos de gerenciamento administrativo, financeiro e legislativo, e as Comissdes
Permanentes e a Mesa Diretora.

Art.8° - A Assessoria Técnica, Consultiva e Juridica compete o assessoramento a
vereadores no processo legislativo.

TITULO 1T
Do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

CAPITULOI
Das Disposic¢des Gerais

Art.9° - O Plano de Cargos, Carreiras € Vencimentos que se institui nesta Lei
Complementar, tem por objetivo a eficacia e a continuidade das a¢des do Legislativo, a valorizagdo
e a profissionalizagdo do servidor mediante adog&o:

I. do critério de merecimento para ingresso e desenvolvimento na carreira,;

II. de uma sistematica de remuneragdo harménica, justa e com relagdo estabelecida entre o
menor € 0 maior vencimento base, nos termos da Constitui¢do Federal, de modo a permitir a
contribuigdo qualificada do servidor na prestagdo de seus servigos;

IIl. da possibilidade de ascens@o por escolaridade e especializa¢des.

Art.10 - Para fins desta Lei Complementar, ficam estabelecidas as seguintes
definigdes:

I. Servidor: pessoa legalmente investida em cargo ou fungéo publica;

II. Cargo Publico: conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas a servidor que tem
como caracteristicas essenciais estabelecidas nesta Lei Complementar: criagdo, numero,
denominag¢do propria e remuneragio pelo Municipio;
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III. Fungfio Publica: conjunto de atribui¢Bes, atividades e encargos ndo integrantes de carreira
providos em carater transitorios e nos termos desta Lei Complementar;

IV. Classe: subdivisdo de um cargo no sentido vertical, identificada por algarismos romanos, e
que permite a promogdo do servidor nos termos desta Lei Complementar, pelo critério de
formag#o profissional, escolaridade e merecimento apurado em avaliagdo de desempenho;

V. Carreira: conjunto de cargos/classes, escalonado segundo o grau de complexidade, com
denominagéo propria;

VI. Quadro de Pessoal: conjunto de cargos dos quadros de provimento efetivo e em comissdo
que formam a estrutura funcional da Camara Municipal;

VII. Nivel: posicionamento de servidor na carreira, definindo-lhe a remuneragéo, conjugando
classe e referéncia;

VIII. Referéncia: cada uma das posigdes na faixa de vencimento de cada classe e que
correspondente ao posicionamento horizontal constitui a linha natural de progressdo no
servico publico municipal, mediante o critério de tempo de servico e avaliagdo de
desempenho nos termos desta Lei Complementar identificada por letras do alfabeto de “A” a
g

Art.11 - Este Plano de Carreiras estabelece-se nos termos de seus dispositivos e se
demonstra pelos seguintes anexos:

I. Anexol - Organograma
II. Anexo Il - Quadro Permanente de Pessoal:
a) Estrutura de Vencimentos, Ascensdo e Progressao;
b) Descrigdo de Cargos;
¢) Correlagdo de Cargos. .
III. Anexo III - Quadro de Cargos em Comissdo e fungdes de confianga;

CAPITULOII
Do Provimento de Cargos

Art.12 - O provimento dos cargos far-se-a em carater efetivo ou em comissao.

Art.13 - O provimento de cargo efetivo obriga a apuragéio dos resultados do estagio
probatorio para o servidor e ao processamento ou nio de sua estabilidade no servigo publico, dentro
de trés anos de efetivo exercicio, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Paiva.

Art.14 - Nos concursos publicos sera destinado ao deficiente fisico, nos termos do
Edital, a preferéncia nos casos de empate, além da reserva de vagas possivel.

Art.15 - Os concursos publicos serdo realizados sob superviséo da Secretaria Geral
através dos servigos de instituigdes, empresas ou pessoal técnico especializado.

SECAO I
Dos Cargos de Provimentos em Comissio
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Art.16 - Sdo de recrutamento amplo e provimento em comissdo os cargos constantes
do Anexo III desta Lei Complementar.

Paragrafo wnico - O servidor efetivo ocupante de cargo em comissédo podera optar
entre o vencimento desse cargo ou pelo cargo efetivo, acrescido da gratificagdo da fungdo de 20%
(vinte por cento).

Art.17 - O provimento dos cargos em comissdo e de fungdes de confianga
demissiveis “ ad nutum” é de competéncia do Presidente da Camara ouvidos os demais Membros
da Mesa Diretora.

Paragrafo tnico - Os atos administrativos serdo assinados pelo Presidente da
Cémara.

SECAO II
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art.18 - Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes no Anexo II da presente
Lei Complementar, e a investidura depende de aprovagdo em concurso publico.

SUBSECAO I
Da Progressiao Horizontal

Art. 19 - A carreira do servidor no servigo publico da CAmara Municipal, se efetiva
pela sua progressdo horizontal que, a cada qiiingiiénio de efetivo exercicio, garante a referéncia
imediatamente superior conforme dispde o Anexo II desta Lei Complementar, desde que atingido
70% (setenta por cento) do total de pontos que graduam a avaliagdo de desempenho conforme o
Art. 21 e § desta Lei Complementar.

§1° - A carreira na estrutura do Quadro de Pessoal da CAmara Municipal se inicia
com o periodo de trés anos do estagio probatério nos quais o servidor permanecerd com 0s
vencimentos iniciais da série e cargo e se desenvolve a partir do quarto e quinto anos de efetivo
exercicio em que o servidor alcanga a primeira referéncia “A” e as seguintes, com as progressdes
percentuais indicadas no Anexo II.

§2° - A progressdo horizontal substitui o adicional por tempo de servi¢o e s6 se
aplica ao servidor do Quadro Permanente.

§3° - A Comiss@o de Avaliacdo de Desempenho avaliard o mérito para a progressio
horizontal e suas conclusdes serfio levadas a decisdo da Presidéncia, prevalecendo essa decisdo, se
recorrida ndo for revista.
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Art.20 - A avaliagio de desempenho é o instrumento utilizado na aferigﬁo do
desempenho do servidor no cumprimento de suas atribuigdes, permitindo o seu desenvolvimento
profissional no servigo publico pela progressdo horizontal e ascensao.

Art.21 - Na avaliagio de desempenho sera adotado método que venha atender a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condi¢des em que forem exercidas,
observados os seguintes principios:

I. objetividade;
II. periodicidade anual;
III. comportamento observavel do servidor em:
a. discri¢do - 10 pontos
b. assiduidade - 30 pontos
¢. produtividade - 40 pontos
d. disciplina - 20 pontos
IV. conhecimento prévio dos quesitos da avaliagdo por parte de servidor e, posteriormente, dos
resultados;
V. capacitag@o dos avaliados.

Art.22 - A avaliag@o considerard relatérios escritos das chefias imediatas e abrangera
o periodo de permanéncia do servidor na referéncia anterior a pretendida, sendo procedida por
Comisséo designada em Portaria, de que néo fara parte o avaliando.

Art.23 - O Servigo de pessoal anotara, em fichas individuais, por ano, as ocorréncias
da vida funcional de cada servidor, cujos pontos negativos serfio objeto de regulamentacdo pela

Mesa Diretora da avaliagdo desempenho proporcionalmente a graduagio prevista no Estatuto dos
Servidores Municipais para as faltas passiveis de penas.

Secao III
Da Ascensio

Art.24 - A ascensfo ¢ a passagem do servidor de uma classe para outra superior do

mesmo cargo, exigivel o cumprimento do estagio probatério e dois anos na classe de onde for
al¢ado.

Art.25 - O servidor terd direito & ascensdo a classe superior do cargo através de
sele¢do competitiva interna, que aproveita, na nova situagéo, o tempo anterior de servigo para seu
enquadramento na progressio horizontal.

Paragrafo tnico. Incorpora-se ao periodo aquisitivo do direito previsto no caput,
para a progressao horizontal o tempo em que o servidor exercer cargo em comissio.

Art.26 - O servidor do Legislativo, investido em classe superior na forma artigos
anteriores, tem garantida a efetividade da qual ja seja titular, para retornar a classe anterior se 3o
aprovado na primeira avaliagdo que se seguir.

~

CAPITULO 1
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Das Atribui¢des dos Cargos

Art27 - As atribui¢des dos cargos estdo descritas no Anexo II e III desta Lei
Complementar de forma sumdria e por ato da Presidéncia serd estabelecido o detalhamento das
tarefas especificas de cada servidor.

Art28 - A qualificagiio profissional é pressuposto da carreira € a melhoria da
qualificagdo do servidor sera planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema,
objetivando o aprimoramento da sua prestagdo de servigos.

CAPITULO IV
Da Fungio Publica

Art29 - A fungdo publica, definida no inciso III, do artigo 9° desta Lei
Complementar, caracteriza-se nas seguintes situagdes:

I. designagdo para substituigdo do servidor afastado temporariamente, exceto para tratar de
interesses particulares, quando ndo sera admitida a substitui¢éo;
Il. designagdo para atender necessidade de realizagdo de servigo em carater excepcional,
quando ndo se tratar de servigos técnicos especializados;
I11. designagdo de servidor para vaga a ser preenchida por concurso publico;
IV. admissdo temporaria para atender necessidades urgentes que eventuais ndo justifiquem
cria¢do de cargos.

Art.30 - A designagdo para fung@o publica, nos casos dos incisos I, II, II e IV, terd
os seus fundamentos explicitados no ato administrativo que a formalizar, o qual especificara a
remuneragdo e o periodo de duragéo, ndo superior a 180 (cento e oitenta) dias, exceto quando se
tratar de substitui¢do de servidor designado para cargo em comissdo ou fungdo de confianga,
quando a designagdo tera a duragfo necessaria.

CAPITULO V

Da Remuneracio

' Art.31 - Vencimento mensal ¢ a retribuigdo pecunidria devida ao servidor pelo
efetivo exercicio de cargo ou fungdio publica correspondente aos padrdes fixados nesta Lei
Complementar.

Paragrafo tinico - A remunera¢do de o servidor designado nos termos do art. 30
desta Lei Complementar, ndo se sujeita ao que estabelece o art. 39 também desta Lei

Complementar, exceto nos casos dos incisos I, em que fica estabelecido o vencimento do
substituido.

Art.32 - Remuneraggo € o vencimento acrescido de vantagens de carater pessoal a
que faga jus o servidor.

Art.33 - O décimo terceiro vencimento e o pagamento de férias e adicional tém por
base a remunera¢do mensal do servidor a época do pagamento desse beneficio, excluida as horas
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extraordindrias, mas considerada a variagio de vencimentos e gratificagdes, proporcionalmente aos
meses em que estas ocorrerem, prevalecendo o critério de mais vantagem para o servidor.

Paragrafo unico - Tendo o servidor, durante o periodo aquisitivo dos beneficios de
que trata o caput, ocupado cargos de diferentes niveis, far-se-4 média entre os valores percebidos.

Art.34 - Aplicam-se aos servidores do Legislativo as garantias constitucionais
quanto a sua remunerago e, bem assim, aquelas garantias previstas na Lei Orgénica e no Estatuto
dos Servidores Pablicos do Municipio de Paiva.

Paragrafo tnico - A jornada de trabalho do servidor do legislativo podera ser
reduzida ou ampliada com vencimentos proporcionais, a critério da administragdo do Legislativo.

Art.35 - O servidor que, a servigo se afastar da sede, fara jus as passagens e diérias
que deverdo cobrir despesas de hospedagem, alimentagio e transporte local a serem regulamentadas
em Portaria.

Art.36 - O servidor, ocupante do cargo efetivo ou em comissio, que for exonerado a
pedido ou a critério do Legislativo, fara jus ao pagamento de férias anuais e 13° (décimo e terceiro)
vencimento proporcionais.

Art.37 - O pagamento do adicional por tempo de servigo fica substituido pelas
progressodes horizontais.

. Art.38 - O abono familiar serd devido ao servidor na forma como dispde o Estatuto
do Servidor Publico do Municipio de Paiva e, ou as normas do R.G.P.S. — Regime Geral de

Previdéncia Social.
-

SECAO UNICA
Da Composigiio dos Vencimentos

Art39 - Os vencimentos dos cargos de que trata esta Lei Complementar, sdo
modulados em U.P.V. (Unidade Padrio de Vencimento), de modo a garantir a manuten¢io da
relagdo entre 0 maior € o menor vencimento, observado o que dispde o paragrafo winico, do art. 34
desta Lei Complementar.

Art.40 - O valor do m6dulo U.P.V., de que trata o art.39, é de R$ 10,00 (dez reais)

na da}ta da publicagéo desta Lei Complementar, o qual serd revisto, anualmente, para garantir a
atualizagdo do poder aquisitivo dos vencimentos.

CAPITULO VI
Das Disposicdes Gerais e Transitorias

.Art.41 - O tempo de servigo do servidor na Cadmara Municipal, anteriormente ao
concurso publico, ndo serd contado para efeito de apuragéo do estagio probatério, mesmo que sejam
correlatas as fungdes, mas sera totalmente considerado para efeito de enquadramento na carreira na
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classe e no nivel, inclusive com relagdo a férias prémio que poderdo ser indenizadas

proporcionalmente.

Art.42 - As disposi¢des desta Lei Complementar prevalecem sobre disposigdes do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Paiva, com relagdo aos servidores da Camara

Municipal, quando conflitantes entre si.

Pariagrafo umico - A descrigdo detalhada dos cargos, em especial daqueles do
Quadro em Comisséo sera objeto de Portarias da Mesa Diretora.

Art.43 - As publicagdes dos atos oficiais do Legislativo serdo feitas em local
proprio, na entrada do seu edificio sede, em local de facil visualizagdo pelos interessados e a
populag@o em geral, quando o Municipio néo dispuser de 6rgéo oficial proprio, inclusive para efeito
das Leis Federais que regem as licitagdes e contratos administrativos e a Responsabilidade Fiscal.

Art.44 - Ocorrendo vacancia de cargo no Quadro Permanente serd realizado
Concurso Publico dentro de 180 (cento e oitenta) dias.

Art.45 - Revogam-se as disposigdes em contrario, entrando esta Lei Complementar
em vigor na data de sua publicagio.

Paiva, em 07 de junho de 2004.

(00/)74@ ‘\é NOZATES)

VICENTE CRUZ DE OLIVEIRA
Presidente
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