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O PREFEITO MUNICIPAL DE DOM BOSCO-MG
Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO | .
DA FINALIDADE E PRINCIPIOS BASICOS

Art. 12, O Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal de Dom
Bosco-MG, tem por finalidade democratizar as oportunidades de ascensio
profissional, implantar o sistema de mérito e incentivar a qualificagédo dos servidores
do Poder Legislativo Municipal.

Art. 22, 830 principios basicos do Plano de Cargos e Carreiras da Camara
Municipal de Dom Bosco-MG:

| - a valorizagao do servidor publico do Poder Legislativo como condicéo
essencial para o sucesso de uma politica voltada para a qualidade do servigo
publico;

Il - a promogéo funcional na carreira, de acordo com a formac&o e qualificagdo
profissional do servidor e a avaliagdo do seu desempenho;

Il - avaliagdo do desempenho funcional dos servidores, realizada

mediante critérios objetivos decorrentes das metas institucionais, referenciada no
carater coletivo do trabalho.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3% Para todos os efeitos desta Lei, aplicam-se os seguintes
conceitos: ’

I - plano de carreira: conjunto de principios, diretrizes e normas que
regulam o desenvolvimento profissional dos servidores titulares de cargos que
integram determinada carreira, constituindo-se em instrumento de gestao da Camara
Municipal;

Il - nivel de capacitagdo ou nivel: posicdo do servidor no escalonamento
vertical dentro da mesma carreira, em decorréncia da ca acitagéo profissional, cuja
e
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mudanga depende de promogao por capacitagdo profissional e avaliagéo de
desempenho;

Il - padrdo de vencimento ou padréo: posicdo do servidor no
escalonamento horizontal, no mesmo nivel de capacitacdo, cuja mudanga depende
de progressao por mérito profissional, mediante avaliagao de desempenho;

IV - cargo puablico ¢ o conjunto de atribuigdes, deveres e
responsabilidades especificas e estipéndio correspondente, para ser provido e
exercido por um titular, criado por lei, com denominagao propria, nimero certo, na
forma estabelecida na Lei:

V - quadro de pessoal: ¢ o conjunto de cargos de carreira, cargos
isolados, cargos de provimento em comiss&o e de fungdes gratificadas existentes na
Camara Municipal de Dom Bosco-MG;

VI - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou
emprego publico, de provimento efetivo ou em COMissao;

VII - fungdo gratificada ou funcio de confianca ¢ a vantagem pecuniaria,
de carater transitorio, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, diregédo e
assessoramento, exercida, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo
efetivo na Camara Municipal de Dom Bosco-MG:

VIII - cargo de provimento em comissio é o cargo de confianga de livre
nomeacao e exoneracéo, a ser preenchido, também, por servidor de carreira nos
casos, condigbes e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a
circunstancia.

CAPITULO IlI
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA

Art. 4°. O Plano de Carreiras abrange os cargos de provimentos efetivos
necessarios ao pleno desenvolvimento das agbes e atividades dos servicos da
Céamara Municipal.

Paragrafo Unico - As denominagées dos cargos, os quantitativos, suas
cargas horarias semanal, seus vencimentos iniciais e respectivas atribuicbes sdo os
constantes do Anexo | desta Lei.

Art. 5°. S&o atribuicées gerais dos cargos que integram o Plano de Carreira,
sem prejuizo das atribuigdes especificas de que trata o artigo anterior e observados
os requisitos de qualificagdo e competéncias definidos nas respectivas
especificagoes:

I - planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes ao apoio
técnico-administrativo e operacional do Poder Legislativo:

Il - executar tarefas especificas, utilizando-se de recursos materiais,
financeiros e outros de que a Camara Municipal disponha, a fim de assegurar a
eficiéncia, a eficacia e a efetividade de suas atividades.
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CAPITULO IV
DO INGRESSO NO CARGO

Art. 62 O ingresso nos cargos do Plano de Carreira far-se-a no padrao inicial
do 12 (primeiro) nivel de capacitagao do respectivo cargo, mediante concurso publico
de provas ou de provas e titulos, atendidos os requisitos para provimento fixados em
lei e no edital do concurso.

§1°. As condigGes e as exigéncias de recrutamento e selecéo dos candidatos
ao provimento nos cargos efetivos e o prazo de validade do concurso serdo fixadas
no edital de abertura do processo seletivo publico.

§2°. As vagas oferecidas no concurso publico serao identificadas, nominais e
quantitativamente, por cargo e, quando for de interesse dos servicos da Camara
Municipal, por habilitag&o profissional.

§3°. Séo requisitos basicos para provimento de cargo publico, além de outros
previstos no edital de concurso publico:

| - nacionalidade brasileira;

Il - gozo dos direitos politicos;

Il - regularidade com as obrigagées militares, se do sexo masculino, e com as
eleitorais;

IV -idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - condigdes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo,
emprego ou fungdo, de acordo com prévia inspe¢do médica oficial, admitida a
incapacidade fisica ou mental parcial, na forma dos arts. 10 e 11 desta Lei e de
regulamentagéo especifica;

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

VII - habilitagao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Art. 7°. Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
escritas, orais, tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser
provido, na forma do respectivo edital de concurso publico.

Art. 82. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo esta
ser prorrogada, uma Gnica vez, por igual periodo.

Art. 92, A aprovagéo em concurso publico néo gera direito a nomeacéo, a qual
se dard, a exclusivo critério da Camara Municipal de Dom Bosco-MG, dentro do
prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 10. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de
até 5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal de Provimento
Efetivo da Camara Municipal de Dom Bosco-MG.
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Paragrafo tnico. O disposto neste artigo nao se aplica aos cargos para
0s quais a lei exija aptidao plena.

Art. 11. A Camara Municipal de Dom Bosco-MG estimulara a criagéo e o
desenvolvimento de programas de reabilitagéo ou readaptagao profissional para os
servidores portadores de deficiéncia fisica, mental ou limitagao sensorial.

Art. 12. O candidato nomeado sera empossado apds aceitar formalmente as
atribuicbes, deveres e responsabilidades do cargo, mediante o termo de
compromisso de bem desempenha-lo, em observancia as leis, normas e
regulamentos.

§ 1°. O efetivo exercicio do servidor sera contado, apés a posse perante o
Presidente da Carnara Municipal, a partir da data de inicio do desempenho das
atribuicées do cargo.

§ 2°. O servidor investido em cargo efetivo permanecera em estagio probatério
durante trés anos, periodo em que, anualmente, nos termos do regulamento, sera
avaliado quanto as suas condigdes para o exercicio da fungédo publica e das
atribuigdes do cargo, com base no minimo nos seguintes fatores:

| - assiduidade e pontualidade;

Il - idoneidade moral, disciplina e responsabilidade;

lll - aptidao e iniciativa;

IV - eficiéncia e produtividade;

V - boa salde, fisica e mental, aferida no Gltimo ano do estagio
probatério.

§ 3° Os critérios de avaliagdo do servidor em estagio probatorio serdo
definidos em regulamento aprovado por ato do Presidente da Cémara Municipal.

CAPIiTULO V
DO DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

Art. 13. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a, exclusivamente,
pela mudanga de nivel de capacitacdo e de padréo de vencimento mediante,
respectivamente, Promogao por Capacitagéo Profissional ou Progressao por Mérito
Profissional.

Secgéo |
Promocgao por Capacitagio Profissional

Art. 14. Promogao por Capacitagao Profissional é a mudanga de nivel de
capacitagdo, no mesmo cargo, decorrente da obtengao pelo servidor de certificacdo
de conclusdo de cursos na area do conhecimento ou curso de capacitagao, nos
termos do regulamento, conforme demonstrado na tabela constante do Anexo Il.
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Paragrafo Unico - Para a concessdo da promogao por capacitagao
profissional serdo observados os seguintes requisitos, relativo ao servidor:

| — ter recebido avaliagées satisfatérias de seu desempenho individual, desde
a sua promogao anterior, nos termos que dispuser o regulamento;

Il — comprovar a titulagdo minima exigida, conforme Anexo II; e

Il - ter cumprido o intersticio de 24 (vinte e quatro) meses no nivel anterior ao
pretendido.

Art. 15. Os efeitos financeiros da promogao por capacitagdo profissional
vigorarédo no més seguinte aquele em que o interessado apresentar a Secretaria
Geral o comprovante da nova habilitagéo, observados o disposto no paragrafo Gnico
do artigo anterior.

Paragrafo U_nico — A Secretaria Geral tera o prazo de até 30 (trinta) dias para
verificar a autenticidade do comprovante apresentado.

Art. 16. Os titulos apresentados para aplicagdo do disposto nesta Lei somente
poder&o ser utilizados uma Unica vez, sendo vedado seu aproveitamento para fins
de concesséo de qualquer outra vantagem pecuniaria.

Art. 17. O servidor que fizer jus & Promogao por Capacitacdo Profissional sera
posicionado no nivel de capacitagdo subsegiiente, no mesmo cargo, em padrédo de
vencimento na mesma posicéo relativa ao que ocupava anteriormente, mantida a
distdncia entre o padrdo que ocupava e o padrdo inicial do novo nivel de
capacitagao.

Secao ll
Progressao por Mérito Profissional

Art. 18. Progressdo por Mérito Profissional ¢ a mudanca para o padréo de
vencimento imediatamente subsequente, a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio,
desde que o servidor obtenha, pelo menos, o resultado minimo em avaliagcdo de
desempenho, observado o respectivo nivel de capacitagéo.

§ 1° Para obter o grau minimo indicado no caput deste artigo o servidor
devera receber, pelo menos, 75% (setenta e cinco por cento) do total de pontos em
cada uma das suas avaliagao anuais de desempenho funcional.

§ 2° O total de pontos é representado pela soma da pontuacao obtida no
Boletim de Avaliagdo de Desempenho, na forma do regulamento.

§ 3°. Cada padréo progredido gerara elevagéo pecuniaria de 4,00% (quatro
por cento) sobre o valor do padr&o anterior.

§ 4°. Para efeito deste artigo, o periodo em que o titular do cargo de carreira
se encontrar afastado do exercicio do cargo ndo ser4 computado na contagem.de
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tempo do periodo aquisitivo, exceto nas situacdes identificadas pela legislacao
municipal como de efetivo exercicio.

Art. 19. Caso o titular de cargo de carreira néo alcance o grau minimo exigido
na avaliagdo de desempenho, permanecera no padréao de vencimento em que se
encontrar, devendo, submeter-se a proxima avaliagdo de desempenho anual que ser
realizar para efeito de nova apuragao de merecimento.

Secao lll
Das Disposi¢ées Gerais

Art. 20. Tera interrompido o periodo aquisitivo para a progress&éo e promogao,
iniciando-se contagem de novo periodo, o titular de cargo de carreira que no periodo
aquisitivo:

I — sofrer penalidade de suspens&o, prevista na legislagdo municipal;

Il — faltar ao servigo, por mais de 8 (oito) dias consecutivos ou 12 (doze) dias
alternados por ano, ressalvados o disposto no paragrafo 4°. do artigo 18;

lll — os afastamentos decorrentes de licenga sem remuneragdo e
disponibilidade;

IV — somar 15 (quinze) dias em atrasos de comparecimento ao servigco e/ou
saidas antes do horario marcado para o término do horario de servigo, sem
justificativa aceitavel;

V - for demitido ou destituido, por penalidade, do cargo de provimento em
comissao que estiver exercendo;

VI - afastar-se das funcdes especificas do seu cargo, excetuado os casos
previstos como efetivo exercicio nas normas estatutarias vigentes e na legislagao
pertinente as carreiras de que trata esta Lei.

§ 12 Nas hipoteses previstas no inciso VI deste artigo, o afastamento ensejara
a suspenséo do periodo aquisitivo para fins de promogéo e progressao, contando-se,
para tais fins, o periodo anterior ao afastamento, desde que tenha sido concluida a
respectiva avaliagéo periddica de desempenho individual.

§ 2°. Sempre que ocorrer quaisquer das hipéteses de interrupgéo previstas
neste artigo iniciar-se-a nova contagem para fins do tempo exigido para promogéo ou
progresséo.

Art. 21. O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comiss&o, tera, durante o
exercicio do cargo comissionado, o tempo de servigo contado para todos os fins de
que trata esta Lei, podendo inclusive optar por perceber a remuneragéo do cargo em
Comiss&o ou pela remuneragao de seu cargo efetivo, acrescida de gratificagdo de
funcao a ser fixada pelo Presidente, no ato de atribuicgo, de até 30% (trinta por
cento).

Art. 22. Durante o periodo em que estiver no exercicio de cargo
comissionado, o servidor podera desenvolver-se normalmente dentro de 4
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carreira, sendo que os efeitos financeiros recairao somente sobre a sua
remuneracéo do cargo efetivo.

Art. 23. A mudanga de nivel de capacitagéo e de padrao de vencimento nio
acarretara mudanca de cargo.

Art. 24. A primeira progress&o e promogao somente podera ocorrer apds a
concluséo e comprovagéo de aptid&o no estagio probatorio.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 25. A avaliagado de desempenho sera apurada, anualmente, em Boletim
de Avaliagdo de Desempenho analisado pela Comissao de Desenvolvimento
Funcional a que se refere o art. 27 desta Lei, conforme regulamento, mediante a
verificagdo do seu desempenho através, no minimo, dos seguintes requisitos:

| — idoneidade profissional;
Il - disciplina;

Il - dedicacgéo ao servigo;
IV — eficiéncia.

§ 1°. Para efeitos de avaliagdo, os requisitos de que tratam os incisos do
paragrafo anterior serao desdobrados, no minimo, nos seguintes fatores:

| — idoneidade profissional:

a) postura profissional;

b) relacionamento profissional;

c) responsabilidade.

Il — disciplina:

a) assiduidade;

b) pontualidade;

¢) observancia das normas.

lll — dedicag&o ao servigo:

a) aproveitamento do trabalho;

b) utilizacao de recursos materiais;
c) disponibilidade e participacdo na area de trabalho.
IV — eficiéncia:

a) conhecimento do trabalho;

b) qualidade do trabalho;

¢) rendimento do trabalho.

§ 12 O Boletim de Avaliagdo a que se refere o caput deste artigo devera ser
preenchido tanto pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado a Comissao de
Desenvolvimento Funcional para apuracao, objetivando a aplicagdo dos institutos da
progressao e da promogéo, definidos nesta Lei. j
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§ 2° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em relacso
ao resultado da avaliagdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional devera
solicitar, a chefia, nova avaliagao.

§ 32 Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, caberd a Comissdo
pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 4° N3o sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados,
prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

§ 5% Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de
10% (dez por cento) do total de pontos da avaliacao.

§ 6°. As chefias deverao enviar, sistematicamente, ao 6rgéo responsavel pela
manutencéo dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informacgées
necessarios a avaliagcdo do desempenho de seus subordinados.

Art. 26. Do resultado da avaliacdo de desempenho, caberéa recurso, na forma
do regulamento.

' : CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 27. Fica criada a Comiss&o de Desenvolvimento Funcional constituida por
3 (trés) membros designados pelo Presidente da Camara Municipal, com a atribuicdo
de proceder a avaliagdo periddica de desempenho, conforme o disposto neste
Capitulo e em regulamento especifico.

§ 1°. O Presidente da Comissao de Desenvolvimento Funcional devera ser o
Secretario Geral, a critério do Presidente da Camara.

§ 2° Os servidores entregarao ao Presidente da Camara lista contendo 3
(trés) nomes de representantes eleitos, entre servidores efetivos e estaveis, cabendo
ao Presidente a designagao de 2 (dois) deles para integrar a Comiss&o.

Art. 28. A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada 3 (trés)
anos de participagéo, observados, para a substituicdo de seus participantes, os
critérios fixados em regulamentac&o especifica e o disposto neste Capitulo.

Paragrafo Gnico. Nas hipéteses de morte ou impedimento proceder-se-a a
substituigdo do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 29. A Comissao de Desenvolvimento Funcional terd sua organizagao e
forma de funcionamento regulamentadas por portaria expedida pelo Presidente
Camara Municipal. /
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Art. 30. A Comiss&o reunir-se-a para coordenar a avaliacdo de merecimento
dos servidores, com base nos fatores constantes do Boletim de Avaliacdo de
Desempenho, objetivando a aplicagéo do instituto da promogao e progresséo.

CAPITULO VIII
DA REMUNERACAO

Art. 31. A remuneracéo dos integrantes do Plano de Carreira sera composta
do vencimento basico do cargo, acrescido dos incentivos previstos nesta Lei e das
demais vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

§ 1°. Sobre os vencimentos basicos referidos no caput deste artigo incidirdo
os reajustes concedidos a titulo de revisdo geral da remuneragdo dos servidores
publicos municipais.

§ 2°. A remuneracéo observara o que dispbe a Constituigdo Federal.

§ 3° Os aumentos dos vencimentos respeitaréo, preferencialmente, a politica
de remuneragao definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre os niveis e padrdes.

Art. 32. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, devera ser efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na
mesma data e sem distingdo de indices, conforme o disposto no art. 37, inciso X da
Constituicao Federal.

CAPITULO IX
DOS DEVERES E DIREITOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
Secao |
Dos Deveres

Art. 33 Além dos deveres comuns aos servidores publicos municipais de Dom
Bosco-MG, previstos em outras leis e normas, os servidores da Camara Municipal de
Dom Bosco-MG tém o dever constante de considerar a relevancia de suas
atribuigdes, mantendo conduta moral e funcional adequada a dignidade profissional,
em razéo da qual, devera:

I - exercer com zelo e dedicacéo as atribuicées do cargo;

Il — manter lealdade a Camara Municipal;

Il - observancia das normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

V - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo;

b) & expedicdo de certiddes requeridas para defesa de
esclarecimento de situagGes de interesse pessoal: e ‘

c) as requisicdes para a defesa da Fazenda Publica;

/ \
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VI - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que
tiver ciéncia em razéo do cargo;

VII - zelar pela economia do material e conservagao do patrimdnio publico;

VIl - guardar sigilo sobre assuntos da reparticao;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao servico;

XI - tratar com urbanidade as pessoas;

Xll - representar contra ilegalidade ou abuso de poder;

Xl - apresentar-se ao servico em boas condigbes de asseio e
convenientemente trajado ou com o uniforme que for determinado;

XIV - observar as normas de seguranca e medicina do trabalho estabelecidas,
bem como o uso obrigatoério dos equipamentos de protecao individual (EPI) que lhe
forem fornecidos;

XV - manter espirito de cooperacdo e solidariedade com os colegas de
trabalho;

XVI - freqlientar cursos e treinamentos instituidos para seu aperfeicoamento e
especializacgao;

XVII - apresentar relatérios ou resumos de suas atividades nas hipoteses e
prazos previstos em lei ou regulamento, ou quando determinado pela autoridade
competente; e

XVII - sugerir providéncias tendentes a melhoria ou aperfeicoamento do
servico.

Art. 34. E proibido ao servidor qualquer agdo ou omissdo capaz de
comprometer a dignidade e o decoro da fungéo publica, ferir a disciplina e a
hierarquia, prejudicar a eficiéncia do servico ou causar dano a Administragao
Publica, especialmente:

| - ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizagdo do
chefe imediato;

Il - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da repartigao;

Il - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo, ou
execugao de servico;

V - promover manifestagao de aprego ou desaprego no recinto da reparticao,
salvo as autorizadas;

VI - referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades publicas
ou aos atos do Poder Publico, mediante manifestagado escrita ou oral;

VIl - cometer a pessoa estranha a reparticéo, fora dos casos previstos em lei,
0 desempenho de encargo que seja de sua competéncia ou de seu subordinado;

VIl - compelir ou aliciar outro servidor no sentido de filiacdo a associagéo
profissional ou sindical, ou a partido politico;

IX - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da fungéo publica;

X - atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticées publicas,

salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistencigis de r?: tes atg
\

o segundo grau; o
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Xl - receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie,
em razdo de suas atribuigoes;

XIl - praticar usura sob qualquer de suas formas;

Xl - proceder de forma desidiosa no desempenho das fungées;

XIV - cometer a outro servidor atribuicdes estranhas as do cargo que ocupa,
exceto em situagbes de emergéncia e transitorias;

XV - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticho em servicos ou
atividades particulares; e

XVI - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio
do cargo ou funcéo e com o horario de trabalho.

Art. 35. E licito ao servidor criticar atos do Poder Publico do ponto de vista
doutrinario ou da-organizagdo do servico, em trabalho assinado, respondendo
porém, civil ou criminalmente na forma da legislagdo aplicavel, se de sua conduta
resultar delito penal ou dano moral.

Secgao Il
Dos Direitos

Art. 36. Sao direitos especiais do pessoal do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal, observadas as disponibilidades financeiras e orgamentarias do Municipio:

| — remunerag&o nao inferior ao Salario Minimo fixado em Lei Federal;

Il — irredutibilidade de vencimento base, salvo nos casos definidos na
Constituicdo Federal;

Il — décimo terceiro vencimento com base na remuneragéo integral;

IV — salario Familia para seus dependentes;

V - duragéo de trabalho normal ndo superior a oito horas diarias e quarenta
horas semanais;

VI - repouso semanal remunerado, preferencialmente aos domingos;

VIl — remuneragéo do Servigo extraordinario, superior no minimo em 50%
(cinglienta por cento) a do normal;

VIII - gozo de férias anuais remuneradas, com pelo menos, um terco a mais
que o vencimento normal;

IX - licenca a gestante, remunerada de cento e vinte dias;

X — licenca a paternidade, nos termos da Lei;

XI - adicional de remuneragado para as atividades penosas, insalubres ou
perigosas, na forma da Lei;

XIl - proibicao de diferengas de vencimentos, de exercicios de fungdes e de
critérios de admissdes por motivo de sexo, idade, cor ou estado civil;

XIll — os direitos sociais dispostos no artigo 39, paragrafo 3°. da Constituigao
Federal,

XIV — ter ao seu alcance informagdes, bibliografias, materiais e outros
instrumentos, bem. como contar com assisténcia técnica que auxilie e estimule a
melhoria de seu desempenho profissional e a ampliagio de seus conhecimentos;

XV - ter assegurado a oportunidade de frequentar cursos de aperfeicoamento
e ftreinamento que visem a melhoria de seu desempenho € api
profissional;
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XVI - dispor no ambiente de trabalho de instalagées e materiais de trabalho,
suficientes e adequados para que possa exercer com eficacia suas funcdes;

XVII — receber remuneragao de acordo com o padréo e nivel correspondente,
conforme habilitagao, tempo de servico e regime de trabalho estabelecido por esta
lei;

XVIII — ter assegurado o amplo direito de defesa.

. CAPITULO X ;
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 37. Novas classes de cargos poderdo ser incorporadas a Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Dom Bosco-MG,
observadas as disposi¢cdes deste Capitulo.

Art. 38. Ficam extintos os cargos de provimento efetivos vagos nao referidos
nesta Lei.

Art. 39. As despesas decorrentes da implantagéo desta Lei correrdo a conta
de dotag&o propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 40. O Presidente da Camara regulamentara, por ato proprio, os casos
omissos.

Art. 41. Fica autorizada a abertura de crédito adicional no orcamento vigente
necessaria ao atendimento desta Lei.

Art. 42. Sao partes integrantes desta Lei os Anexos | e Il que a acompanham.
Art. 43. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Dom Bosco-MG, 27 de fevereiro de 2009.

GERCI RODRIéUES PACHECO
Presidente

CAMARA MUNICIPAL IE DOM ROSCD
Protocalado no Livro préprio as

Folhas_ Q< 50b 0 1’ QRS ROBERTO CARLOS TEIXEIRA
As A=ERNINY horas.
Dom Bosco, Q. 7 /o5

—  Wonace™n

BENEDITO ROD

Secretario
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ANEXO |
DA DENOMINACAO, NUMERO DE VAGAS, VENCIMENTOS INICIAIS, CARGA
HORARIA, REQUISITOS PARA PROVIMENTO E ATRIBUICOES DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EFETIVO.

Denominagdo | N.De | Vencimento Carga Requisito para Provimento
Vagas Inicial Horaria/Semana
T.N.M. 01 R$700,00 40 horas 2°. Grau completo em Técnico em
Contabilidade Contabilidade e registro profissional
competente.

Atribuicdes | a) examinar e instruir processos relativos a: registro, distribuicio e redistribuicao
do Cargo: | de créditos orgamentarios adicionais, contratos, ajustes, acordos e outros de que

resultem despesas para o Legislativo, assim como os de levantamentos das

respectivas caugdes, ordens de pagamento, liquidacdo de dividas relacionadas e

de restos a pagar; requisigdes de adiantamento;

b) manter guardados, para consultas, os processos de contratos e licitagdes para

o cotejo com o montante das despesas registradas;

c) registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios;

d) langar em fichas ou livros, os atos de despesas de registro ordenado e anotar

os de registro recusado;

e) anotar, nas contas-correntes, a responsabilidade de funcionarios por

adiantamento registrado assim como dar baixa da sua responsabilidade;

f) manter guardados os processos de consulta sobre a legalidade de abertura de

créditos adicionais, como os de registros, assim como os de tabelas de créditos

orgamentarios;

g) manter em dia a escrituragéo dos livros contabeis, referentes ao movimento

financeiro, patrimonial e orgamentario do Legislativo; .

h) conferir e instruir as relagées de "restos a pagar" em face dos saldos e dos

empenhos arquivados;

i) examinar os documentos comprobatdrios relativos a essas despesas;

j) emitir notas de empenho de despesas autorizadas pelo presidente;

k) elaborar, a proposta orgamentaria do Legislativo, assim como o expediente

relativo a abertura de crédito adicional;

) levantar balancetes mensais e balangos anuais, encaminhando-os ao gabinete

da presidéncia;

m) registrar as operag¢des contabeis da Camara de vereadores;

n) preceder, mensalmente, a tomada de contas da Diretoria de Finangas;

0) organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;

p) organizar os ficharios de contabilidade e de registro analitico das dotagdes

atribuidas a Camara;

q) elaborar recibos, notas de despesas, notas de tesouraria e notas de empenho

e apresentar documentos & consideragéo do presidente;

r) proceder ao levantamento das demonstragdes contabeis, bem como

elaborag&o dos quadros demonstrativos na forma da legislagéo pertinente;

s) manter fichas atualizadas, individualizadas dos pagamentos feitos ao pessoal,

bem como dos respectivos descontos feitos em folha a qualquer titulo;

t) manter registro de todos os bens patrimoniais da Camara, anotando as

respectivas mutacdes patrimoniais em cada exercicio;

u) elaborar no prazo legal a prestago de contas do exercicio findo;

v) compor, quando designado, Comiss&o Internas, tais como: de Controle Interno,

de Licitagdo, de Sindicancia, dentre outras;

W) executar outras tarefas afins.

Legenda: T.N.M. - Técnico de Nivel Médio. /
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Denominacdo | N.De | Vencimento Carga Requisito para Provimento
Vagas Inicial Horaria/Semana
Auxiliar 02 R$560,00 40 horas Ensino Meédio - 2° Grau
Administrativo Compileto.

AtribuigGes | Sob orientagdo e supervisdo, realiza fungdes rotineiras de pequena
do Cargo: | responsabilidade e complexidade, de suporte administrativo burocratico em

todos os 6rgéos da Camara Municipais, tais como:

a) — redigir, datilografar ou digitar atos administrativos conforme padrées
existentes (textos, tabelas, formularios e etc);

b) - registrar, acompanhar a tramitagdo de documentos e processos,
observando o protocolo dos mesmos;

¢) - colecionar leis, decretos e atos de interesse do érgéo onde atua;

d) - classificar, informar e conservar processos e documentos;

e) - atender o publico interno e externo, prestando informagdes e orientagdes
respectivas;

f) - fazer langamentos, calculos financeiros simples, mapas de controle e
acompanhamentos diversos;

g) - controlar materiais dos estoques, providenciando a reposicao nas épocas
certas;

h) .- acompanhar e providenciar as obrigages legais e fiscais agendadas;

i) - orientar outros servidores quando a execucéo de seus trabalhos;

j) - responder por materiais, maquinas, equipamentos, instrumentos e
ferramentas sob sua responsabilidade;

k) arquivar documentos e empastando-os quando necessarios;

I) xerocar e reproduzir documentos em sua area de atuacdo e dentro do
orgéo de trabalho;

m) atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para
obter ou fornecer informacoes;

n) operar microcomputadores utilizando programas basicos e aplicativos para
incluir, alterar e obter dados e informagées, bem como consultar registros,
inclusive via internet;

o) controlar estoques e distribuir materiais de acordo com as instrugdes
recebidas;

p) executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias,
fazendo pequenas compras e pagamentos;

q)  auxiliar nos trabalhos das Comissées da Camara Municipais;

r)  compor, quando designado, Comiss&o Internas, tais como: de Controle
Interno, de Licitagéo, de Sindicancia, dentre outras;

s) -- exercer outras atividades semelhantes e compativeis do mesmo grau de
dificuldade/ responsabilidade.
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Denominacdo | N.De | Vencimento Carga Requisito para Provimento
Vagas Inicial Horaria/Semana
Auxiliar de 02 R$465,00 40 horas Ensino Fundamental Completo.
Servigos
Gerais
Atribuigbes | a)abertura e fechamento das dependéncias da Camara;
do Cargo: b)executar a limpeza geral das dependéncias da Camara Municipal;

c)preparar e servir café, cha, agua e lanches a vereadores e servidores da
Camara Municipal e visitantes, realizando posteriormente a devida limpeza
dos utensilios;

d)organizar e manter a higiene dos servigos de copa/cozinha;

e)zelar pelos abastecimentos de agua nas geladeiras e bebedouros da
Camara Municipal;

f) servir café e agua aos vereadores e autoridades durante a realizagéo de
reunides do Plenario e a estes quando em vista & Camara Municipal;
g)controlar o estoque de material utilizado pela copa e de limpeza, efetuando
a solicitagao de reposicao quando necessario;

h)retirar o lixo, devidamente acondicionado, das dependéncias da Camara
Municipal, colocando-os em local pré-determinado para serem recolhidos
pela limpeza publica;

i) carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados;

j) executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias,
fazendo pequenas compras e pagamentos;

k)duplicar documentos diversos, operar maquinas copiadoras, ligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

1) hastear e arrear as bandeiras do Brasil, de Minas Gerais e do Municipio de
Dom Bosco-MG;

m) compor, quando designado, Comiss&o Internas, tais como: de Controle
Interno, de Licitagdo, de Sindicancia, dentre outras;
n)executar outras tarefas afins.
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