PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO

Estado de Minas Gerais

LEI N° 524/2023

“Novo Plano de Cargos e Saldrios da Camara Municipal de
Sao José do Mantimento e da outras providéncia”.

O Povo do Municipio de S&o José do Mantimento, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes na Camara Municipal, aprovam, e eu, Prefeito Municipal sanciono a seguinte
Lei:

TITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DO PESSOAL
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
servidores publicos da Camara Municipal de Sdo José do Mantimento, estabelece o quadro de
pessoal, a respectiva tabela de vencimentos e os mecanismos de estimulo a qualificacdo
profissional do servidor e a sua contribuicdo ao desenvolvimento das funcGes do Poder

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

I.  Cargo em comissdo é o cargo de confianca de livre nomeacdo e exoneracdo,

estabelecido em lei, podendo ser preenchido também por servidor de carreira;
I1.  Cargo isolado é aquele que ndo constitui carreira;

I11. Cargo publico é o conjunto de atribui¢bes, deveres e responsabilidades do
servidor publico, criado por lei, com denominacdo prdpria, nimero certo e vencimento a ser

pago pelos cofres publicos;
IVV. Carreira é a estruturagdo dos cargos em classes;

V. Classes sdo os graus dos cargos hierarquizados em carreira, que representam as

perspectivas de desenvolvimento funcional,

V1. Enquadramento é o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimentos dos anexos e 0s critérios

constantes desta Lei;
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VII. Faixa de vencimentos € a escala de padrbes de vencimentos atribuidos a um

determinado nivel;

VIII. Funcdo gratificada é a vantagem pecuniéria, de carater transitorio, criada para
remunerar cargos em nivel de direcdo, chefia e assessoramento, exercida exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo publico efetivo da Cémara Municipal de S&o José do

Mantimento;

IX. Grupo ocupacional é o conjunto de cargos isolados ou de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu

desempenho;

X. Intersticio € o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que o

servidor se habilite a progressao ou a promogao;

XI. Nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau
de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de vencimentos a

eles correspondente;

XIl. Padrdo de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor

dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XI11. Quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comissédo e fungdes gratificadas existentes na Camara Municipal de Sdo José do

Mantimento;

XIV. Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniérias,

permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XV. Servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de

provimento efetivo ou em comissao;

XVI. Vencimento ou vencimento-base € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do

cargo publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculagdo ou equiparagéo;

XVII. Vencimentos correspondem ao somatdrio do vencimento do cargo e as

vantagens de carater permanente, adquiridos pelos servidores

Art. 3°. O Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal de S&o José do

Mantimento é composto pelas classes de cargos de provimento efetivo e de provimento em
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comissdo, pelas funcdes de confianca para o exercicio das atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento e pelas funcdes gratificadas, cujas atribuicdes ndo justificam a criacdo de

cargos especificos;
8 1°. As classes de cargos de provimento em comissdo séo as constantes do Anexo I,
8§ 2°. As classes de cargos de provimento efetivo sdo as constantes do Anexo I;
8§ 3°. As funcgdes de confianga sdo as constantes do Anexo Il;

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de

provimento em comissao.
Art. 5° Os cargos publicos séo providos por:
I.  Aproveitamento;
I1.  Nomeacéo;
I11. Promocao;
IV. Readaptagéo.
V. Recondugéo;
VI. Reintegracéo;
VII. Reversao;

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei, serdo

preenchidos:
I.  Pelo enquadramento dos servidores atuais, conforme as normas estabelecidas no

Anexo 1V;

Il.  Por nomeacdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37

da Constituicdo Federal.

Art. 7° Para provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente observados 0s
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo | desta Lei,

sob pena de nulidade do ato correspondente.
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§ 1°. Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribui¢fes que ndo sejam proprias

do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de funcéo.

8§ 2°. Excetuam-se do disposto no § 1° e no caput deste artigo, os casos de readaptacéo

previstos.

Art. 8°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado
pelo Presidente da Camara Municipal, diante a existéncia de vaga e dotacdo orcamentaria para

atender as despesas.

Paragrafo Unico. O provimento referido no caput deste artigo so se verificara apos o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realiza¢do de concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo,

observados a ordem de classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 9°. Na realizacdo do concurso publico deverdo ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou ndo por provas praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as

caracteristicas do cargo a ser provido.

§ 1°. Para cargos especificos, a critério da Camara Municipal, o concurso publico sera

feito em duas etapas sendo, a primeira prova escrita eliminatoria e classificatoria.

8§ 2°. A segunda etapa, de caréter classificatorio e eliminatorio, compreende a prova de
titulos, prova pratica, ou outra modalidade, de acordo com a natureza e a complexidade do

cargo ou emprego, na forma prevista em lei e no edital do concurso.

Art. 10. O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, prorrogavel uma vez,

por igual periodo.

Art. 11. O prazo de validade do concurso, as condi¢bes de sua realizacdo e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixadas em edital, que sera divulgado de modo a

atender o principio da publicidade.

Art. 12. N&o se realizara novo concurso publico enguanto houver candidato aprovado

em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado para 0s mesmos cargos.

Art. 13. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacao, a qual se dara
a exclusivo critério da Camara Municipal conforme o prazo de validade do concurso e na forma

da lei.
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Art. 14. E vedado, a partir da data da publicacio desta Lei, o provimento dos cargos

em extincao, estabelecidos no Anexo I11 desta Lei.

Art. 15. Fica reservado as pessoas portadoras de necessidades especiais, para
provimento de cargos cujas atribuicBes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo
portadoras, o percentual minimo de 05% (cinco por cento) dos cargos do quadro permanente de

pessoal do Poder Legislativo previsto no Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico. A norma do caput ndo tera incidéncia nos casos em que a aplicacéo

do percentual implique, na pratica, em majoracao indevida do percentual minimo fixado.

Art. 16. Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de provimento

dos cargos da Camara Municipal de Séo José do Mantimento.

Paragrafo Unico. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as seguintes

indicagdes, sob pena de nulidade:
I.  Declaracédo de bens;
I1.  Denominacao do cargo;
I11.  Fundamento legal,

IV. Indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo,

obedecido aos preceitos constitucionais;
V. Nivel de vencimento do cargo;

Art. 17. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal é permitida a contratacdo por tempo determinado, nos termos do art. 37, inciso IX,
da Constituicdo Federal, e da legislacdo municipal especifica.

CAPITULO 111
DA VACANCIA

Art. 18. A vacéancia de cargo publico decorrera de:
l. Aposentadoria;
I. Declaragéo de perda de cargo;
1. Demisséo;

V. Destituicao de cargo em comisséo.
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V. Exoneracao;
VI. Falecimento;
VII. Posse em outro cargo inacumulavel;
VIII. Promocao;

IX. Readaptacao.

CAPITULO IV
DA EXONERACAO

Art. 19. A exoneracdo do servidor publico dar-se-a:

l. De oficio, por ato da autoridade competente;

. A pedido do servidor.

8§ 1°. Se de oficio, a exoneracdo do servidor publico efetivo sera aplicada:

l. Quando ndo satisfeitas as condi¢Bes do estagio probatorio;

. Quando, tendo tomado posse, o servidor publico ndo assumir o
exercicio do cargo no prazo legal.

§ 2°. A exoneracdo de cargo em comissao e a dispensa de funcdo gratificada dar-se-a:
l. A juizo da autoridade competente;
. A pedido do proprio servidor pablico.

Art. 20. O servidor publico que solicitar exonerag¢do devera conservar-se em exercicio

até quinze dias apds a apresentacao do pedido.

Paragrafo Unico. Ndo havendo prejuizo para o servico, a critério do Presidente da

Céamara Municipal a permanéncia do servidor publico em exercicio poderéa ser dispensada.

Art. 21. N&o sera exonerado o servidor publico efetivo afastado para frequentar curso
especializado a que se refere o art. 77 inciso VIII, caso em que serd demitido apoés trinta dias

por abandono do cargo, sendo a importancia devida inscrita em divida ativa.

Paragrafo Unico. Ndo havera necessidade da reposicdo de que trata este artigo

quando a exoneracdo decorrer da nomeagao para outro cargo publico no municipio.
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Art. 22. Sdo competentes para exonerar as autoridades e dirigentes dos 6rgdos ou

entidades referidos no art. 8° salvo delegacdo de competéncia.

CAPITULO V

DA FUNCAO GRATIFICADA
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 23. A Funcao gratificada ¢ o encargo de chefia cometido a servidor pablico

efetivo, mediante designacéo.

Paragrafo Unico. A competéncia para a designacdo ou dispensa de servidor para o
exercicio de fungdo gratificada é atribuida, no ambito do Poder Legislativo ao Presidente da

Camara Municipal a autoridade definida em seu regimento.

Art. 24. A designacédo para funcdo gratificada vigorara a partir da data da publicacao
do respectivo ato, competindo a autoridade a que o servidor ficar subordinado, dar-lhe

exercicio imediato.
SECAO Il
DA NOMEACAO
Art. 25. A nomeacdo sera feita:

I.  Em carater efetivo, quando se tratar de candidato habilitado em concurso publico
para cargo de provimento efetivo;

Il. Em comissdo, para provimento de cargo de confianca, de livre nomeacdo e

exoneragéo.

Art. 26. A nomeacdo para cargo efetivo dar-se-4 apds atendidos os pré-requisitos e a
prévia habilitacdo em concurso puablico de provas ou de provas e titulos, obedecida

rigorosamente a ordem de classificacéo e o prazo de sua validade.

Paragrafo Unico. Os demais requisitos para o ingresso e o desenvolvimento do

servidor pablico no cargo serdo estabelecidos em legislacéo especifica.
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Art. 27. Os cargos de provimento em comissdo a serem preenchidos por servidores de
carreira nos casos, condi¢fes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as

atribuices de direcdo, chefia e assessoramento.
SECAO Il
DA POSSE

Art. 28. Posse € o0 ato de aceitacdo expressa das atribuicOes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo publico, com o compromisso de bem-servir, formalizado
com a assinatura do termo préprio pelo empossado ou por seu representante especialmente

constituido para este fim.

Paragrafo Unico. A posse somente sera realizada nos casos de investidura em cargo

de provimento efetivo ou de provimento em comisséo.
Art. 29. Sdo requisitos para a posse:
I.  Atendimento as condi¢des especiais previstas em lei para determinadas carreiras;
I1. ldade minima de 18 (dezoito) anos;
I11. Nacionalidade brasileira ou equiparada;
IV. O nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V. Pleno gozo dos direitos politicos
VI. Quitacdo com as obrigacdes militares e eleitorais;

VII. Sanidade fisica e mental para o exercicio do cargo, comprovada em inspecao

médica municipal;

§ 1°. No ato da posse, 0 empossado apresentara, obrigatoriamente, declaracdo dos bens

e valores que constituem seu patriménio.

§ 2°. E requisito para posse a declaragido do empossado de que exerce ou n&o outro
cargo, emprego ou funcdo publica na administracdo direta ou indireta dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, abrangendo
autarquias, fundagdes, empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsidiarias e

sociedades controladas direta ou indiretamente pelo poder publico.
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Art. 30. A posse verificar-se-a4 no prazo de até 30 (trinta) dias contados da publicacao

do ato de provimento.

8 1°. A requerimento do interessado ou de seu representante legal, o prazo para a posse
poderé ser prorrogado pela autoridade competente, até o maximo de 30 (trinta) dias a contar do

término do prazo de que trata este artigo.

§ 2°. Sera tornada sem efeito a nomeag&o, quando a posse ndo se verificar no prazo

legal ou o interessado n&o preencher os requisitos definidos no artigo anterior.
Art. 31. Apdés a posse, o servidor serd localizado por ato da Secretaria da Camara.
SECAO IV
DO EXERCICIO

Art. 32. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicbes do cargo publico ou da
funcgéo de confianca.

Art. 33. Sera de 15 (quinze) dias o prazo para o servidor publico entrar em exercicio,

contados da data da posse, quando esta for exigida, ou da publicacdo do ato, nos demais casos.

Paragrafo Unico. N&o ocorrendo o exercicio no prazo previsto neste artigo o servidor

publico serad exonerado.
Art. 34. Ao Presidente da Camara compete dar-lhe exercicio ao servidor.

Art. 35. Ao entrar em exercicio, o servidor apresentard ao Orgdo competente 0s

elementos necessarios ao seu assentamento individual.

Art. 36. O inicio, a interrup¢do e o reinicio do exercicio serdo registrados nos

assentamentos individuais do servidor publico.

Art. 37. A promocao nao interrompe o tempo de exercicio, que é contado no novo

posicionamento na carreira a partir da data de publica¢do do ato que promover o servidor.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO

Art. 38. Progressdo € a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, conforme a faixa de vencimento do cargo a que pertence, pelo critério

de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em decreto.
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Art. 39. Os dispositivos referentes a época e o0s critérios de concessdo da progressao

serdo previstos em regulamento especifico.
Art. 40. Para fazer jus & progressao o servidor devera, cumulativamente:

I.  Ter obtido a estabilidade no servigco publico apds o cumprimento do estagio
probatorio, nos termos do artigo 41, § 4° da Constituicdo Federal;

I1.  Ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no
padréo de vencimento em que Se encontre;

1. Ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos da média de
suas 03 (trés) ultimas avaliacdes de desempenho apuradas pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional a que se refere o artigo 64 desta Lei, de acordo com as normas estabelecidas em
regulamentacdo especifica;

IVV. Estar no efetivo exercicio de seu cargo;

Paragrafo Unico. O servidor que estiver exercendo funcio de assessoramento e chefia
percebendo gratificacdo de funcdo podera concorrer a progressao desde que as fungdes sejam

de éreas similares as do cargo efetivo.

Art. 41. O grau de merecimento serd aferido pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional prevista no artigo 64 desta Lei, através da soma dos graus obtidos pelo servidor no

Formulario de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 42. Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os requisitos
estabelecidos para progressdo passara para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a
contagem de tempo e a anotacao de ocorréncias, para efeito de nova apuracéo de merecimento.

Art. 43. Ndo havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessao da
progressao a todos os servidores com direitos adquiridos, a Camara Municipal de Sdo José do

Mantimento efetuard um escalonamento para pagamento.

Art. 44. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no
padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir novo intersticio de efetivo

exercicio nesse padrao, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Paragrafo unico. A Camara Municipal de S&o José do Mantimento, em conjunto com
0s servidores, podera promover a¢ds necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho,

promovendo cursos de treinamento e capacitagdo entre outras agoes.
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Art. 45. Os efeitos financeiros decorrentes da progressédo prevista neste Capitulo serdo

pagos ao servidor a partir do més subsequente a sua concessao.

Art. 46. Apds 03 (trés) anos de efetivo exercicio na Camara Municipal de S&o José do
Mantimento o servidor estatutario efetivo que possuir um dos certificados a seguir relacionados

fara jus aos acréscimos pecuniarios abaixo descritos:

l. Conclusao do ensino médio, percentual de 05% (cinco por cento)

sobre o nivel de vencimento do servidor;

1. Conclusdo de curso de graduacdo, percentual de 07% (sete por

cento) sobre o nivel de vencimento do servidor;

1. Conclusdo de curso de pos-graduacdo lato sensu, com duracao
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas ensino médio, percentual de 09% (nove por cento)

sobre o nivel de vencimento do servidor;

V. Conclusdo de curso mestrado com tese aprovada, percentual de

11% (onze por cento) sobre o nivel de vencimento do servidor.

§ 1°. O servidor s0 fard jus ao acréscimo correspondente a maior titulagcdo que possuir

entre aquelas que estejam acima do pré-requisito para a investidura no seu cargo.

§ 2°. So fard jus ao estabelecido no caput deste artigo o servidor cujos cursos
mencionados tenham relacdo estreita com sua area de atuacao, atestada pela Comisséo de

Desenvolvimento Funcional prevista no artigo 64 desta Lei.

§ 3°. O comprovante de curso que habilita o servidor a percepc¢éo do beneficio
estabelecido no caput deste artigo é o diploma ou certificado expedido pela instituicao

formadora, registrado na forma da legislacdo em vigor.
8 4°. O valor percebido pela titulacdo sera incorporado aos proventos do servidor.

8§ 5°. Para fins deste artigo as habilitagdes serdo consideradas uma Unica vez e ndo

serdo cumulativas.
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CAPITULO VII
DA PROMOCAO

Art. 47. Promocdo é a passagem do servidor para a classe imediatamente superior
aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento, observadas as

normas estabelecidas nesta Lei e em Decreto.

Paragrafo unico. O servidor promovido passara para o padrdo de vencimento inicial

(letra “A”) da classe imediatamente superior aquela a que pertence.
Art. 48. Para concorrer & promogao o servidor devera, cumulativamente:

I.  Cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe em

gue se encontre;

Il.  Ter obtido pelo menos 70% (setenta por cento) na média de suas 5 (cinco)

ultimas avaliagdes de desempenho funcional nos termos desta Lei;
I11. Estar no efetivo exercicio do seu cargo.

Art. 49. As linhas de promocao estdo representadas graficamente no Anexo V desta
Lei.

Art. 50. Caso ndo alcance o grau minimo na Avaliacdo de Desempenho, o servidor
permanecera na situacao em que se encontra, devendo cumprir novo intersticio de 5 (cinco)

anos de efetivo exercicio, para efeito de nova apuracdo de merecimento objetivando a

promocdao funcional.

Art. 51. As promoc0es serdo processadas e concedidas pela Camara Municipal de

Séo José do Mantimento na existéncia de vaga de acordo com as necessidades do servico.

8§ 1°. Possuira preferéncia para promocgéo o servidor que contar melhor resultado nas

avaliacOes periddicas de desempenho.

8 2°. No caso de empate entre dois ou mais servidores, tera preferéncia o que tiver

maior tempo de servico Camara Municipal de S&o José do Mantimento, como servidor efetivo.

§ 3°. Havendo entre os servidores concorrentes a promog&o a que se refere o 82° deste
artigo, pelo menos 01 (um) com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, o desempate far-

se-a considerando-se, como primeiro colocado, 0 mais idoso.
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Art. 52. Os efeitos financeiros decorrentes da promocéo prevista neste Capitulo serdo

pagos ao servidor no més subsequente ao seu processamento.

CAPITULO VIII
DA ESTAGIO PROBATORIO

Art. 53. Até a aquisicdo da estabilidade o servidor ficard submetido a estagio
probatério, periodo em que serdo apurados 0s requisitos necessarios a sua confirmagdo no

cargo efetivo para o qual foi nomeado.

Art. 54. Durante o periodo de estagio probatério serd observado, pelo servidor

publico, o cumprimento dos seguintes requisitos:
l. assiduidade;
1. capacidade de iniciativa;

1. disciplina, salvo em relacdo a falta punivel com demiss&o;

V. eficiéncia e produtividade;
V. idoneidade moral e ética profissional;
VI. pontualidade;
VII. responsabilidade.

§ 1°. Os requisitos do estagio probatorio serdo aferidos em instrumento préprio a ser
preenchido pela chefia imediata do servidor, conforme dispuser o regulamento, que

estabelecera a periodicidade dessa avaliacao.

§ 2°. Na hipotese de acumulacdo legal o estagio probatério devera ser cumprido em
relacdo a cada cargo para o qual o servidor publico tenha sido nomeado.

Art. 55. Compete ao chefe imediato ou na auséncia da funcdo o Presidente da Camara
Municipal fazer o acompanhamento do servidor publico em estagio probatorio, devendo, sob
pena de destituicdo do cargo em comissdo ou da funcdo gratificada, pronunciar-se sobre o

atendimento dos requisitos, nos periodos definidos no regulamento.

8 1° As conclusfes das chefias imediata e/ou do Presidente serdo apreciadas, em
carater final, por uma comissdo especialmente criado para esse fim, regulamentada por

Decreto.
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§ 2°. Caso as conclusdes das chefias sejam pela exonera¢do do servidor publico ou
pela sua reconducdo ao cargo anteriormente ocupado, a autoridade competente, antes da

decisdo final, Ihe concederd um prazo de quinze dias para a apresentacdo de sua defesa.

§ 3°. Pronunciando-se pela exoneracdo do servidor pablico, a comissdo encaminhara o
processo ao Presidente da Camara Municipal, conforme o caso, que, apds ouvido o respectivo

servigo juridico, decidira pela confirmacdo ou nao do servidor no cargo.

§ 4° O regulamento estabelecerd o prazo para que o comité técnico faca o
encaminhamento do processo a autoridade competente para os fins previstos no parégrafo

anterior.

Art. 56. A qualquer tempo e antes do término do periodo do estagio probatorio, se 0
servidor publico deixar de atender a um dos requisitos estabelecidos no artigo 33, a chefia
imediata ou Presidente da Camara Municipal, em relatério circunstanciado, denunciard o fato a
COmissdo para, em Processo sumario, promover a averiguacdo necessaria, assegurando-se em

qualquer hipétese o direito da defesa.

Art. 57. Em regime de estagio probatorio o servidor publico ndo podera ser afastado
do cargo para qualquer fim, salvo para exercicio de cargo em comissdo no ambito da

Administracdo Municipal.

Art. 58. Sera submetido a novo estagio probatdrio o servidor que, ja tendo adquirido a

estabilidade, for nomeado para outro cargo publico.

CAPITULO IX
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 59. A Avaliacdo de Desempenho sera apurada anualmente em Formulario de

Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

§ 1°. O Formulario de Avaliacdo de Desempenho devera ser preenchido pelo servidor
e sua chefia imediata e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional para apuracéo,

objetivando a aplicagdo dos institutos da progresséo e da promogéo, definidos nesta Lei.

§ 2°. Caberd a chefia imediata caso exista ou o Presidente da Camara Municipal

proceder a ciéncia do resultado da avaliagédo ao servidor.
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§ 3°. Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de 20%
(vinte por cento) do total de pontos da avaliacdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional

deverd solicitar a chefia nova avaliacéo.

§ 4° Havendo alteragdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta deverd ser

acompanhada de consideragdes que justifiquem a mudanca.

§ 5°. Ratificada pela chefia a primeira avaliacdo, caberd a Comisséo pronunciar-se a

favor de uma delas.

§ 6° Nao havendo a divergéncia prevista no 83° deste artigo, prevalecera o

apresentado pela chefia imediata.

Art. 60. A chefia, Presidente e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao
orgdo responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e informagdes

necessarios a avaliagdo de desempenho.

Paragrafo unico. Caberd a Comissdo de Desenvolvimento Funcional solicitar ao
orgdo de pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliacdo de

Desempenho.

Art. 61. Os critérios, os fatores e o método de avaliacdo de desempenho serdo

estabelecidos em regulamento especifico, atraves de Decreto, respeitado o disposto nesta Lei.

CAPITULO X
DA ESTABILIDADE

Art. 62. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo, em virtude de
concurso publico, adquirird a estabilidade no servico publico apdés 03 (trés) anos de efetivo

exercicio.

Paragrafo Unico. E obrigatoria a avaliacdo especial de desempenho do servidor para

a aquisicédo da estabilidade, observados os requisitos estabelecidos no artigo 33.
Art. 63. O servidor estavel sé perdera o cargo:
I.  em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;
I1.  mediante processo administrativo em que Ihe seja assegurada ampla defesa;

I11. mediante procedimento de avaliagdo periodica de desempenho, na forma da lei,
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assegurada ampla defesa.

CAPITULO XI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 64. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional sera constituida por 03 (trés)
membros, dentre servidores estaveis do Poder Legislativo com a atribui¢cdo de coordenar os
procedimentos relativos a avaliacdo periddica de desempenho, de acordo com o disposto nesta
Lei e em Decreto.

Art. 65. A alternancia dos membros constituintes da Comissao de Desenvolvimento
Funcional eleitos verificar-se-a a cada 03 (trés) anos de participacéo, cabendo eleicdo sucessiva

regulamentada por Decreto.
Art. 66. A Comissdo reunir-se-a:

I.  para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacdo de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulério de Avaliacdo de Desempenho,

objetivando a aplicacdo do instituto da progressao;

Il. para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacdo de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulério de Avaliacdo de Desempenho,

objetivando a aplicacdo do instituto da promocdo, sempre que existirem vagas;

I11. para verificar e propor solugéo para situagdes de conflito funcional, bem como
indicar as necessidades de capacitacdo e treinamento de servidores, com base na apuragdo dos
resultados da avaliacdo de desempenho;

IV. para apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de

divergéncias existentes no ato da avaliacdo funcional;
V. extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 67. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional sera regulamentada por Decreto

do Presidente da Camara Municipal.

Art. 68. Na auséncia de servidores efetivos para compor a Comissdo de

Desenvolvimento Funcional, a atribuicdo sera transmitida para a Mesa Diretora.
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TITULO I
DO REGIME DE TRABALHO
CAPITULO |
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 69. A remuneracdo dos servidores da Camara Municipal de S&o José do
Mantimento somente poderéa ser fixada ou alterada por lei especifica, observada a iniciativa do
Poder Legislativo, assegurada a revisao geral anual, sempre na mesma data e sem distincéo de

indices.

§ 1° Os vencimentos dos cargos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto no

inciso XV do art. 37 da Constituicao Federal.

8 2° A fixagdo dos padrfes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneracao dos servidores da Camara Municipal de S&o José do Mantimento seguira:

I. A natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que

compdem seu Quadro;
I1.  Os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
1. As peculiaridades dos cargos.

Art. 70. Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Sdo José do

Mantimento estdo hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo 1V desta Lei.

§ 1° Cada nivel corresponde a uma faixa de vencimentos, conforme Tabela de

Vencimentos, constante do Anexo V desta Lei.

§ 2°. O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneracdo definida nesta
Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre 0s niveis e

padroes.

Art. 71. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas

observarao o disposto na Constituicdo Federal e legislacdo especifica.

Paragrafo Unico. A data base para revisdo dos vencimentos dos servidores da
Camara Municipal sera feita no més de janeiro de cada ano, aplicando-se o indice nacional do

INPC (indice nacional de precos ao consumidor) mediante lei especifica.
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SECAO |
DA DURACAO DO TRABALHO

Art. 72. A jornada normal de trabalho dos servidores publicos municipais regidos por
esta Lei serd de 30 (trinta) horas semanais, compreendendo cinco jornadas diérias de 06 (seis)
horas, excetuando-se o regime de turnos, facultada a compensacdo de horéario e a reducéo da

jornada mediante acordo coletivo de trabalho.

§ 1°. Aplica-se somente no caso das sessdes ordindrias e extraordinarias da Camara
Municipal o regime de compensacdo de horas, sendo que o servidor terd o prazo de 120 (cento

e vinte) dias para a devida compensacéao.

§ 2°. A Presidéncia da Camara Municipal, atraves de Portaria, determinara as formas

de cumprimento da carga horaria, os regimes de plantdo e as formas de compensacao.

§ 3° E indispensavel a assinatura do ponto no horério de inicio e término do

expediente, com tolerancia de 15 (quinze) minutos de atraso.

§ 4° A Presidéncia da Camara Municipal poderd instituir o sistema de reldgio de
ponto ou ponto eletrdnico, inclusive com horério flexivel cumprida toda a jornada diaria

estabelecida.

8§ 5°. O ndo comparecimento ou auséncia do servidor implica no corte da carga horaria
equivalente, calculada na base de 150 (cento e cinquenta) horas mensais, devendo ser feita uma

proporcao direta incluindo o descanso remunerado do Sabado e do Domingo.

§ 6° O exercicio de cargo em comissdo ou de funcdo gratificada exige do seu
ocupante dedicacdo integral ao servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da

Administracdo Publica.

§ 7°. Observada a necessidade de servico, a lei podera estabelecer o regime de tempo
integral ou de dedicacdo exclusiva do servidor publico efetivo, fixando o vencimento ou a

gratificacdo necessaria a compensacao financeira correspondente.

8 8°. Fica vedada a concessdo de regime de tempo integral ou de dedicagdo exclusiva

ao servidor:

l. ocupante de cargo de provimento em comissdo ou de funcao

gratificada;
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1. colocado a disposicdo de outro Poder do Municipio, de outro

Municipio, do Estado ou da Uniéo.

Art. 73. Podera haver prorrogacao da duracdo normal do trabalho por necessidade do

servigo ou por motivo de forga maior.

§ 1° Compete ao Presidente da Camara Municipal, atendida a justificativa prévia,

prorrogar o periodo de trabalho, devidamente comprovada a necessidade do servico.

§ 2°. A prorrogacédo de que trata este artigo serd remunerada na forma deste Estatuto e
ndo poderd exceder o limite de duas horas diarias, salvo nos casos de jornada especial ou

regime de turnos.

§ 3°. Em situacBes excepcionais e de necessidade imediata as horas que excederem a

jornada normal serdo compensadas pela correspondente diminuicdo em dias subsequentes.

Art. 74. Poderé ser concedida reducdo da jornada de trabalho, mediante solicitacdo do
servidor publico efetivo, com vencimentos pagos proporcionalmente até o limite de 50%
(cinquenta por cento) da jornada normal, desde que conveniente para a Municipalidade e

devidamente autorizado pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 75. Atendida a conveniéncia do servigo, ao servidor publico que seja estudante,
sera concedido, por ato do Presidente da Camara Municipal, horario especial de trabalho,

respeitada a carga horaria e sem prejuizo de sua remuneracao e demais vantagens.

§ 1°. Para obtencdo desse beneficio, o servidor devera apresentar documento fornecido

pela direcdo do estabelecimento de ensino em que esteja matriculado contendo:
I.  horério a que estiver submetido;

Il. todos os horarios que existam no estabelecimento no mesmo curso que o

servidor estiver matriculado.

8§ 2°. O horario especial a que se refere este artigo importard compensacdo da jornada
normal com a prestacdo de servico em horario antecipado ou prorrogado ou no periodo

correspondente as férias escolares.

Art. 76. Entre duas jornadas de trabalho haverd um periodo minimo de 11 (onze)

horas consecutivas para descanso.
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SECAO Il
DA LOTACAO

Art. 77. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Cémara

Municipal de S&o José do Mantimento.

Art. 78. A Secretaria estudara, anualmente, com o Presidente da Camara Municipal a

lotacdo de todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.

8 1°. Partindo das conclusbes do estudo referido no caput deste artigo a Secretaria
apresentara ao Presidente a proposta de lotacdo geral da Camara Municipal de Sdo José do

Mantimento da qual deverdo constar:

I.  Lotacdo atual, relacionando o0s cargos com 0S respectivos quantitativos

existentes em cada unidade organizacional;

Il. Lotacdo proposta, relacionando 0s cargos com 0S respectivos quantitativos

efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional,

1. Relatério indicando e justificando o provimento ou extincdo de cargos

existentes, bem como a criacdo de novos cargos indispensaveis ao servico.

§ 2°. As conclus6es do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para

gue se preveja, na proposta orcamentaria, as modificacdes sugeridas.

Art. 79. O afastamento de servidor da unidade em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, sé se verificara mediante prévia avaliacdo junto a Camara Municipal de

Sao José do Mantimento e Secretaria da Camara.

SECAO 111
DA REINTEGRACAO

Art. 80. A reintegragdo é a reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente
ocupado, ou no cargo resultante de sua transformacéo, quando invalidada a sua demissao por

decisdo administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

§ 1° A reintegracdo por decisdo administrativa fica condicionada & revisdo do

respectivo processo administrativo-disciplinar.
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8 2° Na hipotese do cargo anterior ter sido extinto, o servidor pablico ficara em

disponibilidade remunerada.
§ 3°. O servidor publico reintegrado sera submetido a inspe¢do medica.

§ 4°, Se verificada a incapacidade, seré o servidor publico aposentado no cargo em que
houver sido reintegrado.

8§ 5°. Se verificada a reintegracdo do titular do cargo, o eventual ocupante da vaga, na

estabilidade seré pela ordem:
l. aproveitado em outro cargo;
1. posto em disponibilidade, com remuneracdo proporcional ao tempo de servigo;
1. reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagao;

SECAO V
DA RECONDUCAO

Art. 81. Reconducdo é o retorno do servidor publico estavel ao cargo que ocupava
anteriormente, correlato ou transformado, decorrente de sua inabilitacdo em estagio probatério
relativo a outro cargo ou em funcdo da reintegracdo do titular do cargo, cuja vaga estava
ocupando, conforme previsto no inciso I, do § 5°, do artigo anterior.

SECAO VI
DO APROVEITAMENTO

Art. 82. Aproveitamento € o reingresso ao servico ativo do servidor publico posto em
disponibilidade.

§ 1° O aproveitamento serd realizado no interesse da Administracdo e dar-se-a no
mesmo cargo ou em outro cargo de natureza, atribuicdes e vencimentos compativeis com o
anteriormente ocupado, respeitadas a escolaridade, a habilitacdo exigida para o respectivo

cargo e a existéncia de vaga.

§ 2°. A formalizacdo do aproveitamento exige comprovacdo da capacidade fisica e

mental do servidor, mediante prévia inspecdo médica.

§ 3°. Se julgado apto, o servidor publico assumird o exercicio do cargo no prazo de

quinze dias, contados da publicacdo do ato de aproveitamento.

Praca Marechal Rondon, n° 60 - Tel (33) 9 9800-1148 - CEP 36.990-000 - Sio José do Mantimento - MG



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO
Estado de Minas Gerais

8 4°. Verificada a incapacidade definitiva, o servidor publico em disponibilidade sera

aposentado.

Art. 83. Sera tornado sem efeito 0 aproveitamento e cassada a disponibilidade se o

servidor publico ndo entrar em exercicio no prazo previsto no § 3° do artigo anterior.

Art. 84. Havendo mais de um concorrente a mesma vaga sera aproveitado o que
contar mais tempo de disponibilidade e, em igualdade de condicdes, o de maior tempo de

servico puablico municipal.

SECAO VII
DA REVERSAO

Art. 85. Reversdo € o reingresso a atividade do servidor publico aposentado por
invalidez, quando insubsistentes os motivos de sua aposentadoria mediante julgamento apto em
inspecdo médica oficial ou autorizada.

§ 1° A reversdo far-se-a no mesmo cargo ou em cargo resultante de sua
transformacéo.

§ 2°. Ndo podera haver reversdo do servidor publico que contar 70 (setenta) anos de

idade ou tempo de servico para aposentadoria voluntaria com proventos integrais.

SECAO VI1II
DA READAPTACAO

Art. 86. Readaptacdo é a investidura do servidor em cargo de atribuicbes e
responsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica e

mental, verificada em inspecdo realizada por junta médica.
8§ 1°. Se julgado incapaz para o servigo publico, o servidor serd aposentado.

8§ 2°. A readaptacdo serd efetivada em cargo de carreira de atribuicdes afins, respeitada

a habilitagdo exigida e o nivel de escolaridade.

8§ 3° Em qualquer hipotese, a readaptacdo nao podera acarretar aumento ou reducgéo do

vencimento do servidor.
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SECAO VII
DA SUBSTITUICAO

Art. 87. Havera substituicdo nos casos de impedimento legal ou afastamento de
ocupante de cargo em comisséo ou de fungao gratificada.

Art. 88. A substituicdo para cargo em comissdo ou funcéo gratificada sera automatica

ou dependera de ato da administracéo.

§ 1°. Substituicdo automaética é a estabelecida em lei, regulamento ou regimento e se
processara independentemente de ato.

8§ 2°. A substituicéo so se efetuara quando imprescindivel, face as necessidades do

servico e a impossibilidade de redistribuicéo das tarefas.

TITULO Il
DAS GRATIFICACOES E ADICIONAIS
CAPITULO |
DA ESPECIFICACAO

Art. 89. Podera ser concedido ao servidor publico:

l. Gratificacéo:

a. Exercicio de funcdo gratificada;

b. Exercicio de cargo em comissao;

C. Prestacdo de servigos extraordinarios;

d. Nivel superior e de especializacdo académica.
1. Adicional:

a. Tempo de servico;

b. Insalubridade ou de periculosidade;

C. Férias;

d. Noturno.
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SECAO |
DA GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DE FUNCAO GRATIFICADA

Art. 90. Ao servidor publico efetivo investido em fungdo gratificada é devida uma

gratificacdo pelo seu exercicio.

Paragrafo Unico. A gratificacdo prevista neste artigo sera fixada por lei e recebida

concomitantemente com o vencimento ou remuneracao do cargo efetivo.

Art. 91. N&o perderé a gratificacdo o servidor publico que se ausentar em virtude de
férias, luto, casamento, licengas para tratamento de salde, gestacdo, adogdo, paternidade, por

doenca em pessoa da familia e para servigo obrigatorio por lei.

SECAO Il
DA GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO

Art. 92. A gratificacdo pelo exercicio de cargo em comissdo sera concedida ao
servidor publico que investido em cargo de provimento em comissao, optar pelo vencimento do

seu cargo efetivo.

Art. 93. Ao servidor efetivo ocupante do cargo comissionado poderd receber a
gratificacdo até o limite de 30% (trinta por cento) do vencimento, caso optar pelo cargo

efetivo com direito das vantagens previstas em lei.

§ 1°. Optando o servidor pelo vencimento do cargo 1, ndo podera receber as vantagens

do cargo efetivo, bem como a gratificacdo prevista no caput deste artigo.

§ 2°. Ao servidor efetivo ou comissionado é facultado a gratificacdo por desempenho
de funcdo por designacdo do Presidente da Camara Municipal, para compor Comissoes

Especiais, até o limite previsto no caput deste artigo.

SECAO Il
DA GRATIFICACAO PELA PRESTACAO DE SERVICO
EXTRAORDINARIO

Art. 94. O servico extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta

por cento) em relacdo a hora normal de trabalho.
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§ 1° Somente sera permitido servigo extraordinario para atender a situagOes
excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de duas horas diarias, salvo nas

hipoteses de jornada especial devidamente justificada pelo Presidente da Cdmara Municipal.

§ 2°. A gratificagdo pela prestacdo de servico extraordinario somente serd devida ao
servidor publico efetivo que trabalhe além da jornada normal, vedada sua incorporagdo a

remuneracao.

§ 3° A gratificacdo pela prestacdo de servi¢o extraordinario sera determinada, no
ambito do Poder Legislativo pelo Presidente da Camara Municipal.

SECAO IV
DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 95. Por ocasido das férias do servidor publico, ser-lhe-a4 devido um adicional
correspondente a 1/3 (um terco) da remuneragdo percebida no més em que se iniciar o periodo

de fruicao.

§ 1°. O pagamento do adicional de férias sera efetuado juntamente com o pagamento
dos vencimentos do més anterior, salvo se 0 gozo de férias se verificar no més de janeiro,

hipGtese em que o adicional serd pago com o0s vencimentos desse més.

§ 2° O servidor em regime de acumulagdo legal perceberd o adicional de férias
calculado sobre a remuneracdo dos cargos, cujo periodo aquisitivo Ihe garanta o gozo das

férias.

SECAOV
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 96. O servico noturno, prestado em horario compreendido entre as 22 (vinte e
duas) horas de um dia e as 05 (cinco) horas do dia seguinte, tera o valor hora acrescido de 25%
(vinte e cinco por cento), computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta

segundos.

Paragrafo Unico. O adicional noturno incidird sobre o valor correspondente a

gratificacdo pela prestacdo de servigos extraordinarios.
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SECAO VI
DO 13° VENCIMENTO

Art. 97. O servidor publico possuira o direito anualmente ao 13° vencimento, com
base no nimero de meses de efetivo exercicio no ano, na remuneracdo integral que estiver

percebendo ou no valor do provento a que o mesmo fazer jus.

§ 1°. O 13° vencimento, correspondente a remuneracdo devida no més do pagamento,

sendo pago integralmente no més de dezembro.

8 2°. Quando ocorrer o afastamento do servidor por motivo de licenca para trato de
interesses particulares ou para o exercicio de mandato eletivo, o 13° vencimento serd pago no
més do afastamento, proporcionalmente aos meses trabalhados, a razdo de 1/12 (um doze avos)

por més de efetivo exercicio no ano correspondente.

§ 3°. O disposto no paragrafo anterior aplica-se, também, quando da ocorréncia de
exoneracdo, demissdo, falecimento ou aposentadoria, se tais eventos ocorrerem antes do

recebimento do 13° vencimento na forma prevista no § 1° deste artigo.

§ 4°, Se durante o ano do periodo aquisitivo o servidor tiver recebido o 13° vencimento
e licenciar-se sem remuneracéo, for exonerado ou demitido, ou tiver suspensa a remuneracao, a
qualquer titulo, inclusive por obito, terd que ser feita a restituicdo ao erario municipal da
parcela respectiva, na propor¢do de 1/12 (um doze avos), sendo o valor correspondente
descontado de eventual saldo de vencimentos ou proventos ou vantagens pecuniarias a que ele

ou seus herdeiros tenha direito.

§ 5° No caso de posse e exercicio do servidor durante o decurso do ano civil, o
pagamento do 13° vencimento serd feito excepcionalmente no més de dezembro,
proporcionalmente aos meses de efetivo exercicio, observada a mesma regra prevista nos

paréagrafos anteriores.
SECAO VI
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO
Art. 98. O Adicional por Tempo de Servico sera concedido ao servidor publico

municipal efetivo a cada periodo de efetivo exercicio prestado a Camara Municipal de Sdo José

do Mantimento nos seguintes percentuais;
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I. A cada 05 (cinco) anos de servicos publicos completos, continuos ou nao a razao

de 5% (cinco) por cento;

Il. A cada 10 (dez) anos de servigos publicos completos, continuos ou ndo a razdo
de 10% (dez) por cento;

I11. A cada 15 (quinze) anos de servicos publicos completos, continuos ou ndo a

razdo de 15% (quinze) por cento;

IV. A cada 20 (vinte) anos de servicos publicos completos, continuos ou ndo a razdo
de 20% (vinte) por cento;

V. A cada 25 (vinte e cinco) anos de servi¢os publicos completos, continuos ou nao

a razdo de 25% (vinte e cinco) por cento;

VI. A cada 30 (trinta) anos de servigos publicos completos, continuos ou ndo a razdo
de 30% (trinta) por cento;

VII. A cada 35 (trinta e cinco) anos de servi¢os publicos completos, continuos ou nao

a razdo de 35% (trinta e cinco) por cento;

§ 1° Para os fins de calculo do adicional, comprar-se-4& como tempo de efetivo
exercicio prestado registros proprios de frequéncia do servidor publico.

§ 2° O adicional serd devido a partir da data em que o servidor completar o

quinguénio, independentemente de requerimento.

§ 3°. O servidor que exercer, em carater de acumulacdo legal, mais de um cargo, tera

direito ao adicional calculado sobre o vencimento de cada um desses cargos.

Paragrafo unico. O adicional por tempo de servico percebido ndo incorpora ao

vencimento para efeitos de calculos de posteriores adicionais ou beneficios.

Art. 99. Para obter o adicional por tempo de servico, deverd o servidor cumprir no

exercicio do cargo, além do prazo mencionado, 0s seguintes requisitos:
I.  Na&o possuir mais de 15 (quinze) faltas justificadas no periodo;

1. Na&o possuir punicdo de natureza penal ou disciplinar administrativo;
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Art. 100. A apuracdo do tempo de servico sera feita em dias, que serdo convertidos em
anos, considerando o ano como de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, salvo quando
bissexto.

Art. 101. Sdo considerados como de efetivo exercicio, salvo nos casos expressamente
definidos neste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos ou em norma especifica, 0s

afastamentos e as auséncias ao servico em virtude de:
. Apresentacdo obrigatoria em 6rgao militar;

1. Afastamento preventivo, se inocentado ao final ou se a punicdo se limitar a pena
de adverténcia;

1. Casamento, até 8 (oito dias);

V. Desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;
V. Doacéo de sangue;
VI. Exercicio de outro cargo de provimento em comissdo ou funcdo gratificada ou

cargo de governo ou de administracdo no préprio Municipio e nas esferas federal, estadual ou

outro Municipio, inclusive em autarquia ou fundacéo publica.

VII. Férias;

VIII. Frequéncia a curso de aperfeicoamento, atualizacdo ou especializacdo que se
relacione com as atribuicdes do cargo efetivo de que seja titular;

IX. Interregno entre a exoneracao de um cargo, dispensa ou rescisdo de contrato com
6rgdo puablico municipal e o exercicio em outro cargo publico também estadual, quando o
interregno se constituir de dias ndo Uteis;

X. Juri e outros servicos obrigatorios por lei;
XI. Licenca prémio;
XII. Licencas:
a. Adocéo;
b.  Atividade politica, quando remunerada;

o

Convocagao para o servigo militar obrigatorio;

Q

Desempenho de mandato classista.
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e.  Gestacéo;
f. Motivo de acidente em servi¢co ou doenca profissional;
g.  Motivo de doenca em pessoa da familia, quando remunerada;
h.  Paternidade;
I. Tratamento da saude.

XIILI. Luto, até 08 (oito) dias, pelo falecimento de conjuge, companheiro, pais, filho,

irmao;
XIV. Participacdo em concurso publico;
XV. Participacdo em programa de treinamento regularmente instituido ou em

congressos e outros certames culturais, técnicos, cientificos ou desportivos, quando

devidamente autorizados;
XVI. Priséo por ordem judicial, quando vier a ser considerado inocente.

Art. 102. O tempo de servico publico prestado a Unido, aos Estados, aos Municipios,
Territorios e suas Autarquias e Fundacdes Publicas sera contado para efeito de disponibilidade,

observando-se, quanto a aposentadoria o que dispuser o Regime Geral de Previdéncia Social.

Paragrafo Unico. O tempo de servico a que se refere este artigo nio podera ser

contado com quaisquer acréscimos ou em dobro.

Art. 103. A auséncia de elementos comprobatdrios de tempo de servico podera ser
suprida mediante justificacdo judicial, quando ndo houver a possibilidade de apresentacdo de
certiddo de tempo de servigo, desde que fundamentada em um indicio razoavel de prova

material, ndo sendo admitida prova exclusivamente testemunhal.

§ 1°. A justificacdo judicial somente podera ser aceita quando, em virtude de roubo,
incéndio ou destruicdo, desaparecerem 0s documentos necessarios a extracdo de certiddo de

tempo de servigo.

8§ 2°. A justificagdo judicial deverd ser instruida com certiddo negativa da inexisténcia
de registros funcionais, ndo sendo suficiente a declaracdo de que nada foi encontrado nos livros

de ponto e folhas de pagamento.

8§ 3°. O tempo de servico prestado em regime de trabalho submetido ao sistema geral
da previdéncia social, mesmo que justificado judicialmente, somente sera averbado mediante

certiddo expedida pelo 6rgdo previdenciario federal.
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CAPITULO 111
DAS FERIAS

Art. 104. O servidor publico possuiré o direito anualmente ao gozo de um periodo de
férias de 30 (trinta) dias, por ano de efetivo exercicio, que poderdo ser acumuladas até o
méaximo de dois periodos, na hipotese de necessidade do servico atestada pelo Presidente da

Camara Municipal.

8§ 1°. Vencidos os dois periodos de férias, devera ser obrigatoriamente, concedido um
deles antes de completado o terceiro periodo.

§ 2°. Caso ndo seja concedido o periodo de férias apos vencidos os dois periodos,
conforme previsto no paragrafo anterior, o servidor publico fara jus ao seu pagamento em
dobro.

§ 3°. Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de

exercicio.
§ 4°. E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico;

§ 5°, As férias observardo a escala organizada anualmente pela Secretaria da Camara
Municipal responsavel pela gestdo de recursos humanos, ndo sendo permitido o afastamento,
em um s6 més, de mais de 1/3 dos servidores publicos de cada setor, salvo em situacdes

especiais, devidamente autorizadas pelo Presidente da Camara Municipal.

8 6°. Nos casos de afastamento para mandatos eletivos serdo considerados como de

férias os periodos de recesso.

§ 7°. A exoneracdo de servidor com periodos de férias completos ou incompletos
determinara um célculo proporcional, a razdo de 1/12 (um doze avos) por més ou fracdo

superior a 15 (quinze) dias:
I.  Paraindenizacdo do servidor, na hipotese das férias ndo terem sido gozadas;

I1.  Para ressarcimento ao erario publico, na hipdtese das férias terem sido gozadas

sem ter completado periodo aquisitivo.

8§ 8°. A indenizacdo de que trata o paragrafo anterior sera calculada com base na

remuneracdo do més em que for publicado o ato de exoneracao.

8 9°. As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
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convocacdo para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do servico declarada pela

autoridade méxima do 6rgdo ou entidade.
§ 10. O periodo de férias interrompido serd gozado de uma so vez.

§ 11. O servidor publico municipal tera direito a converter 1/3 (um tergo) das ferias em
dinheiro, devendo manifestar o interesse no prazo de 30 (trinta,) dias antes do inicio do periodo

concessivo.

§ 12. As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas

pelo servidor, e no interesse da administracdo publica.

Art. 105. Os afastamentos por motivo de licenca para o trato de interesses particulares
e para frequentar cursos com duracdo superior a 12 (doze) meses, suspendem o periodo
aquisitivo para efeito de férias, reiniciando-se a contagem a partir do retorno do servidor

publico.

CAPITULO Il
DAS VANTAGENS

Art. 106. Constituem indenizag0es ao servidor:
l. ajuda de custo;
. dirias;
1. transporte.
SECAO |

DA AJUDA DE CUSTO

Art. 107. A ajuda de custo destina-se a compensar as despesas de instalacdo do
servidor que, no interesse do servigo, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de
domicilio em carater permanente, vedado o duplo pagamento de indenizacéo, a qualquer
tempo, no caso de o cbnjuge ou companheiro que detenha também a condicéo de servidor, vier

a ter exercicio na mesma sede.

8 1°. Correm por conta da administracdo as despesas de transporte do servidor e de sua

familia, compreendendo passagem, bagagem e bens pessoais.
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8 2°. A ajuda de custo é calculada sobre a remuneracéo do servidor, conforme se

dispuser em regulamento, ndo podendo exceder a importancia correspondente a 1 (um) més.

8§ 3°. Néo sera concedida ajuda de custo ao servidor que se afastar do cargo, ou

reassumi-lo, em virtude de mandato eletivo.

Art. 108. O servidor ficara obrigado a restituir a ajuda de custo quando,
injustificadamente, ndo se apresentar na nova sede no prazo de 30 (trinta) dias ou ndo

comprovar a efetiva mudanga de domicilio.

SECAO II
DAS DIARIAS

Art. 109. O servidor que a servico, afastar-se da sede em carater eventual ou
transitorio para outro ponto do territdrio nacional ou para o exterior, fara jus a passagens e
diérias destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com pousada, alimentacao

e locomocédo urbana, conforme dispuser o regulamento.

§ 1°. A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando
0 deslocamento néo exigir pernoite fora da sede, ou quando a Camara Municipal custear, por

meio diverso, as despesas extraordinarias cobertas por diarias.

8§ 2°. Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do

cargo, o servidor ndo fara jus a didrias.

Art. 110. O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo,

fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias.

Paragrafo Unico. A regulamentacdo das diarias sera instituida por legislacdo

especifica.
SECAO Il
DA INDENIZACAO DE TRANSPORTES

Art. 111. Ao servidor que se deslocar da sede no desempenho de suas atribuicGes sera
concedida indenizacdo pelas despesas realizadas com o pagamento de transporte, caso ndo
utilize veiculo oficial, mediante a comprovacédo da despesa através de nota fiscal ou documento
habil.

Paragrafo unico. A indenizacao de que trata este artigo sera regulamentada através de
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decreto ou resolucao.

CAPITULO IV
DA SEGURIDADE SOCIAL

Art. 112. O servidor tera acesso ao plano de seguridade social e os beneficios
previstos no Regime Geral de Previdéncia Social, vinculado ao Instituto Nacional do Seguro
Social — INSS.

Paragrafo unico. O servidor que tenha completado as exigéncias para aposentadoria
voluntéria e que opte por permanecer em atividade, apos juizo de conveniéncia e oportunidade
da Administracdo Municipal, fara jus a um abono de permanéncia equivalente ao valor da sua

contribuicdo previdenciaria até completar as exigéncias para aposentadoria compulsoria.

TITULO IV
DAS LICENCAS
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 113. Ao servidor publico efetivo poderéa ser concedida licenca:
l. Adocdo;
1. Atividade politica;
1. Desempenho de mandato classista;

V. Gestacdo;

V. Licenca prémio.
VI. Para trato de interesses particulares;
VILI. Paternidade;
VIII. Por motivo de doenca em pessoa da familia;
IX. Prestacdo de servigo militar obrigatorio;
X. Tratamento da propria saude;
Paragrafo Unico. As licencas previstas nos incisos I, 11, 1l e VI serdo concedidas

apos inspecdo medica.

Praca Marechal Rondon, n° 60 - Tel (33) 9 9800-1148 - CEP 36.990-000 - Sio José do Mantimento - MG



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO

Estado de Minas Gerais

Art. 114. As licencas aos servidores ocupantes exclusivamente de cargos de
provimento em comissdo serdo concedidas de acordo com as normas do Sistema Geral de

Previdéncia.

Art. 115. Finda a licenga, o servidor publico deverd reassumir imediatamente o
exercicio do cargo, salvo prorrogacdo por determinacdo constante de laudo médico ou

aposentadoria.
§ 1°. A prorrogacéo dar-se-a de oficio ou a pedido.

§ 2° O pedido de prorrogacdo devera ser apresentado antes de findo o prazo da

licenca.

§ 3°. Caso seja indeferido o pedido de prorrogagéo da licenga, o servidor publico terd
considerado como de licenca para trato de interesses particulares o periodo compreendido entre
a data do término e a do conhecimento oficial do despacho denegatério.

Art. 116. O servidor publico licenciado na forma do artigo 113, incisos de | a IV, nédo
podera dedicar-se a qualquer atividade de que aufira vantagem pecuniaria, sob pena de
cassacdo imediata da licenca, com perda total da remuneracéo, até que reassuma o exercicio do

cargo.

Paragrafo Unico. Em se tratando de licenca para tratamento da propria sadde, de
ocupante de dois cargos publicos em regime de acumulacdo legal, a licenca podera ser
concedida em apenas um deles, quando o motivo prender-se, exclusivamente, ao exercicio de

um dos cargos.

Art. 117. O servidor publico em licenca médica, ndo sera obrigado a interrompé-la em
decorréncia dos atos de provimento.
SECAO |
DA LICENCA POR ADOCAO

Art. 118. Ao servidor publico que adotar ou obtiver guarda judicial de crianca sera
concedida licenca remunerada, para ajustamento do adotado ao novo lar.

8 1°. No caso de adocdo ou guarda judicial de crianca até 1 (um) ano de idade, o

periodo de licenca sera de 120 (cento e vinte) dias.
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§ 2°. No caso de adogdo ou guarda judicial de crianga a partir de 1 (um) ano até 04

(quatro) anos de idade, o periodo de licenca sera de 120 (cento e vinte) dias.

8 3°. No caso de adogédo ou guarda judicial de crianca a partir de 04 (quatro) anos de

idade, o periodo de licenca sera de 90 (noventa) dias.

8 4° A licenga-maternidade sO serd concedida mediante apresentacdo do termo

judicial de guarda a adotante ou guardid.

§ 5° Na hipotese da adogdo ou guarda judicial ser feita por um casal de servidores

publicos municipais, apenas um deles tera direito a licenga por adogao.

SECAO Il
DA LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

Art. 119. O servidor terd direito a licenca, sem remuneracdo, durante o periodo que
mediar entre a sua escolha em convencdo partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a
veéspera do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral, observadas as normas

previstas na legislacdo federal especifica.

§ 1°. O servidor candidato a cargo eletivo no Municipio e que exerca cargo de direcao,
chefia, assessoramento, arrecadacgdo ou fiscalizacdo, dele sera afastado, a partir do dia imediato
ao do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral, até o décimo dia seguinte ao do

pleito.

SECAO llI
DA LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

Art. 120. E assegurado ao servidor publico, o direito & licenca para o desempenho de
mandato em associacdo de classe ou sindicato, representativos da categoria de servidores
publicos do Municipio Séo José do Mantimento, com todos os direitos e vantagens inerentes ao

cargo.

§ 1°. Somente podera ser licenciado o servidor puablico municipal eleito para cargo de
Presidente da entidade referida no caput deste artigo ou que for designado para compor a mesa

diretora.

8 2°. A licenca terd duragdo igual a do mandato, podendo ser prorrogada no caso de

reeleigéo.

o _________________________________________________________________|
Praca Marechal Rondon, n° 60 - Tel (33) 9 9800-1148 - CEP 36.990-000 - Sio José do Mantimento - MG



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO

Estado de Minas Gerais

§ 3°. Quando for o servidor publico ocupante de dois cargos em regime de acumulagao
legal e atendido o disposto no caput relativamente a ambos os cargos, podera a licenca de que
trata este artigo ser concedida em ambos os cargos, quando forem 0s mesmos integrantes da

categoria representada.

8§ 4°. Ao ocupante de cargo em comissdo ou de funcdo gratificada ndo se concedera a

licenca de que trata este artigo.

SECAO IV
DA LICENCA POR GESTACAO

Art. 121. A servidora publica gestante serd concedida, mediante atestado médico,

licenca de 120 (cento e vinte) dias consecutivos, sem prejuizo da remuneracao.

§ 1° Salvo prescricdo médica em contrério, a licenga de que trata este artigo sera

concedida a partir do 8° (oitavo) més de gestacdo até a data do parto.
§ 2°. No caso de nascimento prematuro, a licenga tera inicio a partir do dia do parto.

§ 3°. No caso de natimorto, decorridos trinta dias do evento, a servidora publica sera

submetida a exame médico e, se julgada apta, reassumira o exercicio.

§ 4° No caso de aborto ndo criminoso, atestado por médico oficial ou particular, a

servidora publica tera direito a trinta dias de licenca.

§ 5° Os casos patologicos que surgirem durante e depois da gestacdo e decorrentes
desta, serdo objeto de licenca para tratamento de saude, que podera ser antecedente ou

subsequente a licenca.

§ 6°. A determinacdo da data do inicio da licenca a gestante ficara a critério do medico
que levard em consideracdo as condi¢cdes especificas das atividades do cargo e do tipo e local

de trabalho, além do comportamento individual da servidora, em face da evolucéo da gestacéo.

8 7° Durante a licenca, cometera falta grave a servidora que exercer qualquer

atividade remunerada.

Art. 122. A servidora gestante poderd ser afastada, enquanto durar a gestacdo, das
atividades ou operag0Oes insalubres, passando a exercer as suas fungdes em local salubre e em

Servico ndo perigoso.
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SECAO V
DA LICENCA PREMIO

Art. 123. Apo6s cada quinquénio ininterrupto de exercicio, o servidor publico efetivo

fara jus a 3 (trés) meses de licenga prémio.

§ 1°. Para fins de apuracgdo do quinquénio serdo considerados como tempo de servigo

os afastamentos e auséncias previstas no artigo 101 como de efetivo exercicio.

§ 2°. Durante 0 gozo da licenga prémio o servidor continuard a receber o vencimento
do cargo efetivo de que é titular, acrescido das vantagens pessoais de carater permanente, a que

faz jus.

§ 3°, E facultado ao servidor fracionar o gozo da licenca prémio em até 03 (irés)

parcelas.

§ 4°. A licenca prémio recebida pelo servidor tera como base de calculo a média

aritmética das 03 (trés) ultimas remuneracdes.
Art. 124. Ndo se concedera licenca prémio ao servidor que, no periodo aquisitivo:
I.  Sofrer penalidade de suspenséo;
I1.  Afastar-se do cargo em virtude de:
a.  Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, sem remuneracéo;
b.  Licenca para tratar de interesses particulares;
c.  Condenacdo a pena privativa de liberdade, por sentenca definitiva;

Paragrafo Unico. Nas hipoteses previstas no caput deste artigo, a contagem de novo

periodo aquisitivo sera iniciada a partir da data do retorno do servidor a atividade.

Art. 125. As faltas injustificadas ao servico retardardo a concesséo da licenga prémio

na proporcao de um més para cada falta.

Art. 126. O numero de servidores publicos em gozo simultaneo de licenca prémio nao

podera ser superior a um décimo do numero de servidores da respectiva unidade administrativa.

Art. 127. A requerimento do servidor, a licenca prémio podera ser convertida em

peclnia e o pagamento condicionado a disponibilidade de recursos financeiros.
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Paragrafo Unico. O servidor publico podera acumular no maximo 03 (trés) periodos

de licenca prémio.

Art. 128. Os periodos de licenga prémio ja adquiridos e ndo gozados pelo servidor que

vier a falecer, serdo convertidos em pectnia em favor dos beneficiéarios da penséo.

SECAO VI
DA LICENCA PARA TRATO DE INTERESSES PARTICULARES

Art. 129. A critério da administracdo, poderd ser concedida ao servidor publico
estavel licenca para o trato de interesses particulares, sem remuneracdo, pelo prazo de até 4

(quatro) anos consecutivos, prorrogaveis por igual periodo.
8§ 1°. Requerida a licenca, o servidor aguardard em exercicio a decisao.

§ 2°. O afastamento do exercicio antes de decidido o pedido serd considerado
abandono de cargo.

8§ 3°. A licenca podera ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do servidor publico
ou no interesse do servico, caso em que a reassuncao de exercicio se dara no prazo de até 30

(trinta) dias.

8§ 4°. N&o podera obter a licenca de que trata este artigo o servidor publico que esteja
obrigado a devolucdo ou indenizacgdo aos cofres publicos, a qualquer titulo, salvo se promover a

sua imediata quitacéo.

8§ 5°. O servidor s6 podera obter nova licenca apos decorrido prazo igual ao da licenca
concedida ou, no minimo de 06 (seis) meses, no efetivo exercicio de seu cargo, contado a partir

do término da licenca anterior.

SECAO VII
DA LICENCA PATERNIDADE

Art. 130. A licenca paternidade serd concedida ao servidor publico pelo parto de sua
esposa ou companheira, para fins de dar-lhe assisténcia, durante o periodo de 05 (cinco) dias

sucessivos, a contar da data do nascimento do filho, sem prejuizo de sua remuneragéo.

Paréagrafo Unico. O nascimento devera ser comprovado mediante certiddo do registro

civil.
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SECAO VI1II
DA LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Art. 131. O servidor publico efetivo podera obter licenga por motivo de doenca do
cénjuge ou companheiro, filhos, pais e irmdos, mediante comprovacdo medica, desde que prove
ser indispensavel a sua assisténcia pessoal e que esta ndo possa ser prestada simultaneamente

com o exercicio do cargo.

8 1° A comprovacdo da necessidade de acompanhamento do doente pelo servidor
publico serd feita pela area responsavel pela gestdo dos recursos humanos municipais, a vista

de relatorio social.
8§ 2°. A doenca sera provada mediante exame por médico indicado pelo Municipio.
§ 3°. A licenca sera concedida:
l. Com remuneracao integral, até 180 (cento e oitenta) dias consecutivos;

I[l.  Com reducdo de um terco, ap0s este prazo até 365 (trezentos e sessenta e cinco)

dias consecutivos;
I1l.  Sem remuneracgdo, apds o prazo previsto na alinea anterior.

§ 4° N&o se considera assisténcia pessoal a representacdo pelo servidor publico dos

interesses econémicos ou comerciais do doente.

8§ 5% Em casos especiais, poderd ser dispensada o deslocamento do doente ao servico
de pericia médica do Municipio, aceitando-se laudo fornecido por outra instituicdo médica

oficial da Unido, do Estado ou de outros Municipios.
SECAO IX
DA LICENCA PARA O SERVICO MILITAR OBRIGATORIO

Art. 132. O servidor publico efetivo que for convocado para o servi¢co militar
obrigatdrio e outros encargos da seguranca nacional, serd concedida licengca com remuneracéo,

na forma e condicdes previstas na legislacdo especifica.

8§ 1°. A licenca sera concedida a vista de documento oficial que prove a incorporagéo.
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§ 2° Do vencimento ou remuneragdo descontar-se-4 a importancia que o servidor
perceber em razdo da incorporacao, salvo se optar pelo valor que perceber pela prestacdo do

servigo militar.

§ 3°. Concluido o servi¢o militar obrigatorio, o servidor publico efetivo terd o prazo de

7 (sete) dias para reassumir o exercicio do cargo.

§ 2°. A partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao da eleicdo, o
servidor efetivo fard jus a licenca, assegurados o0s vencimentos do cargo efetivo, somente pelo

periodo de 03 (trés) meses.

SECAO X
DA LICENCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE

Art. 133. A licenca para tratamento da propria saude serd concedida a pedido ou de
oficio, com base em pericia médica, sem prejuizo da remuneracdo a que o servidor publico

fazer jus.

Paragrafo dnico. Os servidores em gozo da licenca prevista neste artigo serdo
remunerados pelo INSS a partir do 16° (décimo sexto) dia quando o periodo de afastamento for
superior a 15 (quinze) dias.

Art. 134. Para licenca até 15 (quinze) dias a inspecdo sera feita por médico indicado

pelo 6rgdo de pessoa e, se por prazo superior, pelo perito oficial do INSS.

8§ 1°. Sempre que necessario, a inspecdo médica realizar-se-4 na residéncia do servidor

publico ou no estabelecimento hospitalar onde este se encontrar internado.

§ 2° Nao sendo possivel a realizacdo de inspecdo médica na forma prevista neste
artigo, as licencas poderdo ser concedidas com base em laudo de outros médicos oficiais,

particular ou de entidades conveniadas.

8 3°. O atestado expedido por médico ou junta medica particular somente produzira
efeitos depois de homologado pela pericia médica oficial do Municipio.

8§ 4°. O atestado a que se refere o paragrafo anterior deverd ser apresentado a pericia
médica oficial do Municipio 48 (quarenta e oito) horas apos a sua expedic¢do, sob pena de ndo

ser aceito, hipotese em que o afastamento sera considerado como falta injustificada.
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8§ 5°. O laudo fornecido por cirurgido-dentista, dentro de sua especialidade, equipara-se

a laudo médico, para os efeitos desta Lei.

8 6°. Nos casos de afastamento com periodo igual ou inferior a 04 (quatro) dias, o
atestado médico referente ao periodo devera ser apresentado a chefia imediata.

8§ 7°. Nos casos de afastamento com periodo superior a 04 (quatro) dias e inferior a 15
(quinze) dias, o atestado médico referente ao periodo devera ser apresentado ao médico

designado pelo Municipio, para realizacdo da inspecdo e conformacéo do atestado.

§ 8°. O periodo necessario a inspecdo medica serd considerado, excepcionalmente,

como de prorrogacéo de licenca, sempre que ultrapassar o prazo previsto no paragrafo quarto.

§ 9°. E licito ao servidor publico licenciado para tratamento de satde desistir do
restante da mesma, caso se julgue em condi¢des de reassumir o exercicio do cargo, devendo,

para isso, submeter-se previamente a inspecao de saude.

Art. 135. O servidor ndo podera recusar-se a submeter-se a inspecao médica, quando

determinada pela Administracéo.

Paragrafo Unico. A recusa do servidor importara na suspensdo do seu pagamento até
ser efetivada a inspecao, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades disciplinares cabiveis.

Art. 136. O atestado médico ou laudo da junta médica nenhuma referéncia fara ao
nome ou a natureza da doenca de que sofre o servidor publico, salvo em se tratando de lesbes
produzidas por acidente em servico, doenca profissional ou qualquer das moléstias referidas no

artigo anterior.

§ 1°. Os atestados médicos, para sua eficacia, deverdo conter, necessariamente:

I.  Tempo de afastamento concedido ao servidor por extenso e humericamente;

1. Diagnostico codificado, conforme Codigo Internacional de Doenca, ou relatério
médico;

I11. Assinatura do médico sobre carimbo do qual conste 0 nome completo e o0s

registros do respectivo Conselho profissional.

8 2° Quando se tratar de doenca profissional, lesbes produzidas por acidente em
servico, doencga grave, contagiosa ou incurdvel, devera constar do laudo ou atestado médico o

nome ou natureza da doenca.
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8§ 3°. O servidor que apresentar pedido de afastamento inferior a 15 (quinze) dias néo

podera apresentar novo pedido antes do prazo de 60 (sessenta) dias.

CAPITULO Il
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 137. Os novos cargos poderdo ser incorporados a parte permanente do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Sdo José do Mantimento, observadas as disposicOes deste

Capitulo.

Paragrafo Unico. As novas areas de atuacdo, especializacdo e formacgdo poderdo ser
incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desta Lei, desde que sejam aprovadas por lei

especifica.

Art. 138. A Secretaria da Camara Municipal de Sao José do Mantimento e Gabinete
poderdo, quando da realizacdo do estudo anual de sua lotagcdo, propor a criacdo de novos

cargos.
§ 1°. Da proposta de criagdo de novos cargos deverao constar:
l. denominacdo dos cargos;

. descricdo das atribuicbes e requisitos de instrucdo e experiéncia para o

provimento;
I justificativa de sua criacéo;
V. nivel de vencimento dos cargos;
V. quantitativo dos cargos.

§ 2°. O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto

do artigo 39.

Art. 139. Cabera ao Presidente da Camara Municipal de Sdo José do Mantimento

analisar a proposta e verificar:
l. AtribuicOes estdo implicitas ou explicitas nas descri¢cdes dos cargos ja existentes;
1. Existéncia de dotacdo or¢camentaria para a cria¢cdo do novo cargo.

Art. 140. Aprovada pelo Presidente da Camara Municipal de Sao José do Mantimento,

a proposta de criacdo do novo cargo sera enviada ao Plenario para a apresentacéo de projeto de
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lei, de acordo com a sua apreciacao.

CAPITULO 111
DA CAPACITACAO

Art. 141. A Camara Municipal de S&o José do Mantimento deverd instituir, como

atividade permanente a capacitacéo de seus servidores, com os devidos objetivos:

l. Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicGes especificas,

orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracéo;

1. Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcéo publica;

1. Estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢bes propicias ao

constante aperfeicoamento dos servidores;

V. Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigdes,

as finalidades da Administracdo como um todo.
Art. 142. Serédo 03 (trés) os tipos de capacitacao:

l. Adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o

momento;

1. Aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e

preparando-o para a execucdo de tarefas mais complexas;

1. Integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizagdo e o funcionamento Camara Municipal de Séo José

do Mantimento;

Art. 143. Os cursos de capacitacdo de carater objetivo e préatico, serdo ministrados
direta ou indiretamente quando possivel pela Camara Municipal de Séo José do Mantimento:

l. Contratagéo de especialistas ou instituicOes especializadas;

I. Encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos realizados por

instituicOes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;
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1. Utilizacdo de monitores locais.

CAPITULO IV
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 144. No processo de enquadramento serdo considerados 0s seguintes fatores:

l. AtribuicGes realmente desempenhadas pelo servidor na Camara Municipal de

Sdo José do Mantimento;
1. Experiéncia especifica no cargo;

1. Habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada

V. Nivel de vencimento dos cargos;
V. Nomenclatura e atribuicdes do cargo que ocupa;
VI. Tempo de efetivo exercicio do servidor no cargo que ocupava anteriormente a

vigéncia desta Lei;

Art. 145. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Sdo José do Mantimento serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo |
desta Lei, cujas atribuicbes sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos para os quais fizeram concurso publico, conforme correlacdo

constante no Anexo |.
Art. 146. O servidor ndo serd enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio de

fungéo ou em substituicéo.

Paragrafo Unico. Os servidores efetivos ocupantes de cargo em comisséo, ou aqueles
que estejam exercendo outro cargo em virtude de lei especifica, serdo enquadrados conforme o
cargo para o qual prestaram concurso publico.

Art. 147. O enquadramento do servidor na Tabela de Vencimentos prevista no

Anexo V desta Lei, quando se tratar de cargo de carreira estruturado em 04 (quatro) classes

sera realizado da seguinte forma:

I.  Os servidores que contarem com 01 (um) dia até 08 (oito) anos de efetivo

exercicio na Camara Municipal de Sdo José do Mantimento serdo enquadrados na classe I;
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I1.  Os servidores que contarem de 08 (oito) anos a 16 (dezesseis) anos de efetivo

exercicio na Camara Municipal de Sdo José do Mantimento serdo enquadrados na classe I,

I11.  Os servidores que contarem de 16 (dezesseis) anos a 24 (vinte e quatro) anos de
efetivo exercicio na Camara Municipal de Sdo José do Mantimento serdo enquadrados na

classe IlI;

IV. Os servidores que contarem de 24 (vinte e quatro) anos em diante de efetivo

exercicio na Camara Municipal de S&o José do Mantimento serdo enquadrados na classe IV.

§1°. Quando se tratar de cargo de carreira e de cargo isolado o servidor ocupara o
padrdo de vencimento de acordo com o tempo de efetivo exercicio na Camara Municipal de

Sao José do Mantimento;

82° Uma vez enquadrado nas classes, cada 03 (trés) anos do saldo de tempo do

servidor, correspondera a um padrdo de vencimento na faixa de vencimentos da classe.

83°. Os servidores efetivos em desvio de fungdo, ou seja, que passaram a executar
atividades diferentes das do cargo para o qual foram concursados, deverdo retornar ao exercicio

das atribuicGes relativas aos cargos que ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio.

Art. 148. Para efeitos de enquadramento cada padrdo de vencimento corresponde a 03
(trés) anos de efetivo exercicio, correspondendo o aumento de 03% (trés por cento) sobre o

valor.

Art. 149. Os servidores que ocupam os cargos listados no Anexo | desta Lei serdo

enquadrados segundo o cargo equivalente previsto no Anexo V desta norma.

Art. 150. No processo de enquadramento ficam assegurados, a titulo de complemento
residual de vencimento-base, os valores excedentes que componham o atual vencimento do

servidor, devendo esta ser computada para concessdo de futuras vantagens.

Art. 151. Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimento, ressalvadas
as hipoteses previstas no art. 37, inciso XI da Constituicdo Federal e nos casos de desvio de

funcéo.
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TiTULO YV
DO REGIME DISCIPLINAR DO SERVIDOR PUBLICO
CAPITULO |
DOS DEVERES

Art. 152. S&o deveres do servidor publico:

l. Atender com presteza e correcao:

a. Ao publico em geral, prestando as informacGes requeridas, ressalvadas as

protegidas por sigilo;

b. A expedicio de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimentos de

situacOes de interesse pessoal,
c.  Asrequisicdes para a defesa da Fazenda Publica Municipal.

1. Apresentar relatérios ou resumos de suas atividades nas hipdteses e prazos

previstos em lei ou regulamento, ou quando determinado pela autoridade competente;

1. Comunicar no prazo de 48 (quarenta e oito) horas ao setor competente, a

existéncia de qualquer valor indevidamente creditado em sua conta bancaria;
V. Exercer com zelo e dedicacéo as atribui¢Ges do cargo ou funcéo;

V. Levar ao conhecimento da autoridade as irregularidades de que tiver ciéncia em

razdo do cargo ou funcao;

VI. Manter conduta compativel com a moralidade publica;
VII. Obedecer as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
VIII. Observar e cumprir as normas legais e regulamentares;
IX. Participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a melhoria do

exercicio de suas fungdes, tendo por escopo a realizagcdo do bem comum, frequentando cursos e

treinamentos instituidos para seu aperfeicoamento e especializacao;

X. Providenciar para que esteja sempre em ordem no assentamento individual, a sua

declaracdo de familia;

XI. Representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder, de que tenha tomado

conhecimento, indicando elementos de prova para efeito de apuragcdo em processo apropriado;

o _________________________________________________________________|
Praca Marechal Rondon, n° 60 - Tel (33) 9 9800-1148 - CEP 36.990-000 - Sio José do Mantimento - MG



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO

Estado de Minas Gerais

XIL. Ser assiduo e pontual ao servico;
XIILI. Ser leal as institui¢Bes constitucionais e administrativas a que servir;
XIV. Sugerir providéncias tendentes a melhoria ou aperfeicoamento do servico.
XV. Tratar com urbanidade os demais servidores publicos e o publico em geral,

mantendo espirito de cooperacdo e solidariedade com os colegas de trabalho;
XVI. Zelar pela economia do material e conservacdo do patrimdnio publico.

Paragrafo Unico. O Presidente da Camara Municipal instituira, por Decreto o codigo
de ética dos servidores publicos.

CAPITULO II
DAS PROIBICOES

Art. 153. Ao servidor publico é proibido:
l. Adotar procedimento desidioso no cumprimento de seu dever funcional,
1. Apresentar-se embriagado no servico ou fora dele habitualmente;

1. Atuar, como procurador ou intermediario, junto a 6rgaos publicos municipais,
salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais e percep¢do de

remuneracao ou proventos de conjuge, companheiro e parentes até terceiro grau civil;

V. Ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo do chefe
imediato;
V. Cometer a outro servidor publico atribui¢bes estranhas as do cargo que ocupa,

exceto em situacOes de emergéncia e transitorias ou nas hipéteses previstas nesta Lei;

VI. Cometer a pessoa estranha ao servico, fora dos casos previstos em lei, o

desempenho de encargo que lhe competir ou a seu subordinado;

VII. Compelir ou aliciar outro servidor publico a filiar-se a associagdo profissional ou

sindical e a partido politico;

VIII. Dar causa a sindicancia ou processo administrativo-disciplinar, imputando a

qualquer servidor publico infracdo de que o sabe inocente;

IX. Dar causa, mediante acdo ou omissdo, ao ndo recolhimento, no todo ou em parte,

de tributos, ou contribui¢des devidas ao Municipio;
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X. Exercer quaisquer atividades incompativeis com o exercicio do cargo ou
XI. Funcéo, ou ainda, com o horério de trabalho;
XII. Facilitar a pratica de crime contra a Fazenda Publica Municipal;
XIII. Falsificar, extraviar, sonegar ou inutilizar livro oficial ou documento ou usa-los

sabendo-os falsificados; alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para

providéncias;

XIV. Fazer afirmacdo falsa, como testemunha ou perito, em processo administrativo
disciplinar;
XV. lludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do atendimento em servicos
publicos;
XVI. Manter, sob sua chefia imediata, conjuge, companheira ou parente até o segundo
grau civil;
XVILI. Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou a

realizacdo de servicos;

XVIIL. Participar, na qualidade de proprietario, s6cio ou administrador, de empresa
fornecedora de bens e servigos, executora de obras ou que realize qualquer modalidade de

contrato, de ajuste ou compromisso com o Municipio;

XIX. Pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda financeira,
gratificacdo, prémio, comissdo, doacdo ou vantagem de qualquer espécie, para si, familiares ou
qualquer pessoa, para 0 cumprimento das obrigacdes do seu cargo ou para influenciar outro

servidor para 0 mesmo fim;

XX. Praticar o comércio de bens ou servi¢os, no local de trabalho, ainda que fora do

horario normal do expediente;

XXI. Praticar usura sob qualquer de suas formas;
XXII. Praticar violéncia no exercicio da funcéo ou a pretexto de exercé-la;
XXIII. Prejudicar deliberadamente a reputacdo de outros servidores ou de cidaddos que

deles dependam;

XXIV. Recusar fé a documentos publicos;
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XXV. Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado;

XXVI. Referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso a autoridades publicas ou a

atos do poder publico, ou outro, admitindo-se a critica em trabalho assinado;

XXVII. Retardar ou deixar de praticar indevidamente ato de oficio ou pratica-lo contra

disposicao expressa de lei, para satisfazer interesse ou sentimento pessoal;

XXVIIL. Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou

objeto do local de trabalho;

XXIX. Usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio regular de direito por

qualquer pessoa, causando-lhe dano moral ou material;

XXX. Utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos ou atividades

particulares;

XXXI. Valer-se ou permitir dolosamente que terceiros tirem proveito de informacéo,
prestigio ou influéncia obtidos em funcdo do cargo, para lograr, direta ou indiretamente
proveito pessoal, de parentes, de amigos ou de terceiros, em detrimento da dignidade da funcéo

publica.

CAPITULO III
DA ACUMULACAO

Art. 154. Ressalvados os casos previstos na Constituicdo, € vedada a acumulacao

remunerada de cargos publicos.

8 1°. A proibicdo de acumular estende-se a cargos, empregos e fungdes em autarquias,
fundagdes publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista da Unido, do Distrito

Federal, dos Estados, dos Territérios e dos Municipios.

§ 2°. A acumulacédo de cargos, ainda que licita, fica condicionada a comprovacao da

compatibilidade de horarios.

Art. 155. E vedada a percep¢do simultanea de proventos de aposentadoria com a
remuneracdo de cargo, emprego ou funcdo publica, ressalvados os cargos acumulaveis, o0s

cargos eletivos e os cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeagéo e exoneragao.
Art. 156. O servidor vinculado ao regime desta Lei, que acumular licitamente dois

cargos efetivos, quando investido em cargo em provimento em comissdo, ficard afastado de
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ambos os cargos efetivos, salvo na hipotese em que houver compatibilidade horario e local para

0 exercicio de um deles.

Paragrafo Unico. O servidor podera optar pelo vencimento basico dos dois cargos,
acrescido de gratificacdo de 30% (trinta por cento) do valor do vencimento do cargo em

comissao.

Art. 157. A apuracdo da acumulacao cabe ao orgao responsavel pela administracéo de

pessoal.

Art. 158. Detectada a qualquer tempo a acumulacéo ilegal de cargos, empregos ou
funcBes publicas, o Presidente da Camara Municipal notificard o servidor, por intermédio de
sua chefia imediata, para apresentar opcdo no prazo improrrogavel de 10 (dez) dias, contados
da data da ciéncia e, na hipdtese de omissdo, adotara procedimento sumario para a sua apuragao
e regularizacdo imediata, cujo processo administrativo disciplinar se desenvolverd nas

seguintes fases:

l. Instauracdo, com a publicacdo do ato que constituir a comisséo, a ser composta
por dois servidores, e simultaneamente indicar a autoria e a materialidade da transgressao

objeto da apuracdo;
1. Instrucdo sumaria, que compreende indiciacao, defesa e relatorio;
111, Julgamento.

§ 1°. A indicacdo da autoria de que trata o inciso | dar-se-4 pelo nome do servidor, e a
materialidade pela denominacdo dos cargos, empregos ou fungdes publicas em situacdo de
acumulacdo ilegal, dos érgdos ou entidades de vinculagdo, das datas de ingresso, do horéario de

trabalho e do correspondente regime juridico.

§ 2°. A comissdo lavrard, até 03 (trés) dias apds a publicacdo do ato que a constituiu,
termo de indiciacdo em que serdo transcritas as informacgdes de que trata o paragrafo anterior,
bem como promovera a citacdo pessoal do servidor indiciado, ou por intermédio de sua chefia

imediata, para, no prazo de cinco dias, apresentar defesa escrita.

§ 3°. Apresentada a defesa, a comissdo elaborara relatério conclusivo quanto a
inocéncia ou a responsabilidade do servidor, em que resumird as pecgas principais dos autos,
opinara sobre a licitude da acumulagdo em exame, indicard o respectivo dispositivo legal e

remetera o processo a autoridade instauradora, para julgamento.
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8§ 4°. No prazo de 05 (cinco) dias, contados do recebimento do processo, a autoridade

julgadora proferira a sua decisao.

8§ 5°. A opcéo pelo servidor até o Gltimo dia de prazo para defesa configurara sua boa-

fé, hipdtese em que se converterd automaticamente em pedido de exonerag¢do do outro cargo.

§ 6°. Caracterizada a acumulacéo ilegal e provada a ma-fé, aplicar-se-4 a pena de
demissdo, destituicdo ou cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade em relacdo aos cargos,
empregos ou fungdes pablicas em regime de acumulagéo ilegal, hipotese em que o0s 6rgaos ou

entidades de vinculagdo serdo comunicados.

§ 7°. O prazo para a conclusdo do processo administrativo disciplinar submetido ao
rito sumario ndo excedera 30 (trinta dias), contados da data de publicacdo do ato que constituir
a comissdo, admitida a sua prorrogacdo por até quinze dias, quando as circunstancias assim o

exigirem.

§ 8°. O procedimento sumario rege-se pelas disposigcdes deste artigo, observando-se,

no que lhe for aplicavel, subsidiariamente as disposi¢des do Titulo V desta Lei.

CAPITULO 11l
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 159. O servidor publico responde civil, penal e administrativamente, pelo

exercicio irregular de suas atribuicdes.

Paragrafo Unico. A exoneracdo, aposentadoria ou disponibilidade do servidor publico
ndo extingue a responsabilidade civil, penal, ou administrativa decorrente de atos ou omissdes

ocorridas quando no desempenho de suas funcgdes ou atribuicdes.

Art. 160. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico é
obrigada a comunicar o fato ao 6rgdo competente ou promover a sua apuracdo imediata,
mediante sindicancia ou processo administrativo-disciplinar, assegurado o contraditorio e a

ampla defesa do denunciado.

Art. 161. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou

culposo, que importe prejuizo aos cofres publicos ou a terceiros.

8 1°. A indenizacdo de prejuizo causado aos cofres publicos em decorréncia de ato
previsto no caput deste artigo.
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§ 2°. Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o servidor publico perante a

Fazenda Publica Municipal, em acgéo regressiva.

§ 3° A obrigacdo de reparar o dano estende-se aos sucessores e contra eles serd
executada, até o limite do valor da heranga recebida.

Art. 162. A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengdes imputados ao

servidor pablico, nessa qualidade.

Paragrafo Unico. A autoridade competente comunicara & autoridade policial ou ao
Ministério Publico, independentemente da instauracdo do processo administrativo-disciplinar,

sempre que as irregularidades apontadas constituirem ilicito penal.

Art. 163. A responsabilidade administrativa resulta de ato ou omissdo, ocorrido no

desempenho do cargo ou funcdo.

Art. 164. As cominagOes civis, penais e administrativas poderdo cumular-se, sendo

independentes entre si, bem assim as instancias.

Art. 165. A absolvi¢do criminal sé afasta a responsabilidade civil ou administrativa do

servidor publico, se concluir pela inexisténcia do fato ou Ihe negar a autoria.

CAPITULO 11l
DAS PENALIDADES

Art. 166. S8o penas disciplinares:

I.  Adverténcia;

I1.  Suspensao;

I11. Demisséo;

IV. Cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade;
V. Destituigdo de cargo em comisséo.

Art. 167. A adverténcia sera aplicada nos casos de violacdo de proibi¢do constante do
art. 164, incisos de | ao V, de inobservancia de dever funcional previsto em Lei, regulamento

ou norma interna, que ndo justifique imposicéo de penalidade mais grave.
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Art. 168. A suspensdo serd aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com
adverténcia e de violacdo das demais proibicbes que ndo tipifiquem infracdo sujeita a

penalidade de demisséo, ndo podendo exceder de 90 (noventa) dias.

§ 1° Serd punido com suspensdo de até 15 (quinze) dias o servidor que,
injustificadamente, recusar-se a ser submetido a inspecdo médica, cessando os efeitos da

penalidade uma vez cumprida a determinacao.

§ 2°. A aplicacdo da penalidade de suspensédo acarreta o cancelamento automatico do

pagamento da remuneracdo do servidor publico, durante o periodo de sua vigéncia.

§ 3° Quando houver conveniéncia para o servigo, a penalidade de suspensdo podera
ser convertida em multa, na base de 50% (cinquenta por cento) por dia de vencimento ou

remuneracao, ficando o servidor obrigado a permanecer em servigo.
Art. 169. A demissdo sera aplicada nos seguintes casos:
l. Abandono de cargo;
1. Acumulacdo ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;
Il. Aplicacdo irregular de dinheiros publicos;

V. Corrupcao;

V. Crime contra a administracdo publica;
VI. Improbidade administrativa,;
VILI. Inassiduidade habitual;
VIII. Incontinéncia publica e conduta escandalosa, na reparticao:
IX. Insubordinacgdo grave em servigo;
X. Lesdo aos cofres publicos e dilapidacdo do patrimdnio municipal;
XI. Ofensa fisica, em servico, a servidor publico ou a particular, salvo em legitima

defesa, propria ou de outrem;
XIL. Revelacédo de segredo apropriado em razéo do cargo;

XII. Transgressodes previstas no art. 153, XXI a XXX.
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Art. 170. Configura abandono de cargo a auséncia intencional e injustificada ao

servigo por mais de 30 (trinta) dias consecutivos.

Art. 171. Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servico sem causa
justificada, por 40 (quarenta dias) interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses.

Art. 172. Na apuracdo de abandono de cargo ou inassiduidade habitual, também sera

adotado o procedimento sumario a que se refere o art. 1609.
8§ 1°. A indicacdo da materialidade dar-se-a:

I.  Na hipdtese de abandono de cargo, pela indicacdo precisa do periodo de

auséncia intencional do servidor ao servico superior a trinta dias;

I1. O caso de inassiduidade habitual, pela indicacdo dos dias de falta ao servico sem
causa justificada, por periodo igual ou superior a 40 (quarenta) dias interpoladamente, durante
o0 periodo de 12 (doze) meses;

§ 2°. Apos a apresentacdo da defesa a comissao elaborara relatorio conclusivo quanto a
inocéncia ou a responsabilidade do servidor, em que resumird as pecas principais dos autos,
indicard o respectivo dispositivo legal, opinard, na hipdtese de abandono de cargo, sobre a
intencionalidade da auséncia ao servi¢o superior a 30 (trinta) dias e remeterd o processo a

autoridade instauradora para julgamento.

Art. 173. Sera cassada a aposentadoria ou disponibilidade do servidor publico que

houver praticado, na atividade, falta punivel com demissao.

Art. 174. A destituicdo de cargo em comissdo exercido por ndo ocupante de cargo
efetivo sera aplicada nos casos de infracdo sujeita as penalidades de suspenséo e de demissdo.

Paragrafo Unico. Em se tratando de servidor piblico ocupante de cargo efetivo, além
da pena prevista neste artigo, ficard o mesmo sujeito a aplicacdo das penas de suspensdo ou

demissdo, relativamente ao cargo efetivo.

Art. 175. O ato de imposicéo da penalidade mencionara sempre o fundamento legal e

a causa da sancao disciplinar.

Art. 176. A demisséo ou a destituicdo de cargo em comissdao incompatibilizam o ex-
servidor publico para nova investidura em cargo ou funcdo publica municipal, por prazo néo

inferior a 2 (dois) e nem superior a 5 (cinco) anos.
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Art. 177. A demissdo ou destituicdo de cargo em comissdo, nos casos do art. 169,
incisos 1V, VIII, IX e Xl, implicam na indisponibilidade dos bens do servidor e no

ressarcimento ao erario, sem prejuizo da acéo penal cabivel.

Art. 178. Deverdo constar do assentamento individual todas as penas disciplinares
impostas ao servidor publico, devendo ser oficialmente publicadas as previstas no art. 166,

incisos Il a V.

Art. 179. Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da
infracdo cometida, os danos que dela provierem para 0 servico publico e as circunstancias

agravantes ou atenuantes.
Art. 180. S8o circunstancias agravantes:
I.  Cometimento do ilicito com abuso de poder;
Il.  Conluio;
I1l. Dissimulacao ou outro recurso que dificulte a acdo disciplinar;
IV. Pratica continuada de ato ilicito;
V. Premeditacdo;
VI. Reincidéncia.
Art. 181. S&o circunstancias atenuantes:

I.  Haver sido minima a cooperacdo do servidor publico no cometimento da
infracdo;
Il.  Ter o servidor publico:

a.  Procurado espontaneamente e com eficiéncia, logo ap6s o cometimento da
infracdo, evitar-lhe ou minorar-lhe as consequéncias, ou ter reparado o dano civil antes do

julgamento;

b. Cometido a infragdo sob coacdo irresistivel de superior hierarquico ou sob

influéncia de violenta emocéo provocada por ato injusto de terceiros;

c. Confessado espontaneamente a autoria da infragcdo, ignorada ou imputada a

outro;

d.  Ter mais de cinco anos de servico, com bom comportamento, antes da infracao.
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I11.  Quaisquer outras causas que haja concorrido para a préatica do ilicito, revestidas

do principio de justica e de boa-fe.

Art. 182. As penas disciplinares serdo aplicadas pelo Presidente da Camara Municipal
no ambito de sua competéncia, nos casos de suspensdo superior a 30 (trinta) dias, demisséo,

cassacao de aposentadoria ou disponibilidade ou de destituicdo de cargo em comissao.

CAPITULO VI
DA SINDICANCIA
SECAO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 183. A sindicancia se constituira de averiguacdao sumaria promovida no intuito de
obter informac6es ou esclarecimentos necessarios a determinacdo do verdadeiro significado dos

fatos denunciados.

§ 1° De acordo com a complexidade da dendncia, a sindicAncia poderd ser

investigativa ou formal.

§ 2°. Da sindicancia formal somente poderd decorrer a pena de adverténcia, sendo

obrigatorio ouvir o servidor publico denunciado.

8§ 3°. Da sindicancia investigativa somente podera decorrer sugestdo de arquivamento

ou instauracdo de procedimento formal.

§ 4°, Sempre que o ilicito praticado pelo servidor publico ensejar a imposicado de
penalidade ndo prevista no § 2° serd obrigatdria a instauracdo de processo administrativo-
disciplinar.

8 5° No ambito do Poder Legislativo cabe ao Presidente da Camara Municipal

determinar a realizacdo da sindicancia.

8 6° Na hipotese da existéncia de documentos e informacdes suficientes a
identificacdo dos fatos, 0 processo administrativo-disciplinar serd instaurado

independentemente da realizacéo de sindicancia prévia.

8§ 7°. Quando o fato narrado em denuncia ndo configurar evidente infragdo disciplinar
ou ilicito penal, a denlncia sera arquivada, por falta de objeto, mediante despacho da
autoridade indicada no § 4°, conforme o &mbito de sua competéncia.
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SECAO Il
DA SINDICANCIA INVESTIGATIVA

Art. 184. A sindicancia investigativa se constituird de averiguagcdo sumaria promovida
no intuito de se obter informacBes e esclarecimentos necessarios a instauracdo de uma
sindicancia formal e/ou processo administrativo disciplinar, no caso de dendncias anénimas ou
quando a irregularidade apontada néo tiver subsidios suficientes para a instauracdo imediata de

procedimento formal.

Paragrafo Unico. A sindicancia investigativa de que trata este artigo sera procedida
por servidor pablico municipal designado, devendo ser concluida no prazo de 10 (dez) dias a
contar da data da sua designacéo, podendo este prazo ser prorrogado por, no maximo 05 (cinco)
dias, desde que haja motivo justo.
SECAO Il
DA SINDICANCIA FORMAL
Art. 185. A sindicancia formal constituira de averiguacdo promovida com intuito de

obter informac6es ou esclarecimentos necessarios a determinacéo do verdadeiro significado dos

fatos denunciados.

Paragrafo Unico. A sindicancia formal observara os ritos do processo administrativo

disciplinar quando dela resultar penalidade.
Art. 186. Da sindicancia formal podera resultar:
I.  Arquivamento do processo;
Il.  Aplicacdo da penalidade de adverténcia;
I11. Instauracdo de processo administrativo disciplinar.

Paréagrafo Unico. O prazo para conclusio da sindicancia ndo excedera 30 (trinta) dias,

podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade superior.

SECAO IV
DO AFASTAMENTO PREVENTIVO
Art. 187. Como medida cautelar e a fim de que o servidor publico ndo venha a influir

na apuracdo da irregularidade atribuida ao mesmo, a autoridade instauradora do processo

administrativo-disciplinar, verificando a existéncia de veementes indicios de responsabilidades,
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podera ordenar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de 60 (sessenta) dias
prorrogaveis por mais 60 (sessenta) dias.

Paragrafo Unico. Nos casos de indiciamentos capitulados nos incisos I, IV, VIII, IX e
Xl do art. 169, o servidor percebera durante o afastamento exclusivamente o valor de seu
vencimento basico e adicional de tempo de servico, acaso devido.

CAPITULO VIII
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO-DISCIPLINAR
SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 188. O processo administrativo-disciplinar € o instrumento destinado a apurar
responsabilidade do servidor publico pela infracdo praticada no exercicio de suas atribuicdes ou

que tenha relagdo com as atribui¢es do cargo em que se encontre investido.

Art. 189. O processo administrativo-disciplinar se desenvolve, observando as

seguintes fases:
l. Instauracé@o, com a publicacdo do ato que determinar a sua abertura;
Il1.  Instrucdo, com producéo de provas;
I11. Producéo de defesa pelo indiciado;
IV. Concluséo e relatdrio final;
V. Julgamento pela autoridade competente.

Art. 190. O prazo para a conclusdo do processo administrativo-disciplinar néo
excederd 60 (sessenta) dias, contados da data de publicacdo do ato que constituir a comissao,

admitida a sua prorrogacdo por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

§ 1°. Sempre que necessario, a comissdo dedicara tempo integral aos seus trabalhos,

ficando seus membros dispensados do ponto, até a entrega do relatério final.

§ 2°. O membro da comissdo ou autoridade competente que der causa a ndo-concluséo
do processo administrativo disciplinar no prazo estabelecido neste artigo, ficard sujeito as

penalidades inscritas no art. 166, salvo motivo justificado.
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SECAO Il
DA INSTAURACAO

Art. 191. O processo administrativo-disciplinar serd instaurado por ato do Presidente
da Camara Municipal, conforme o caso, que designard uma comissdo composta de, no minimo,
03 (trés) servidores estaveis, de nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado,

indicando, dentre eles, 0 seu presidente.

§ 1°. O Presidente da Camara Municipal podera delegar a competéncia de que trata o
caput deste artigo para a Mesa Diretora, com a participagdo de no minimo um servidor efetivo.

§ 2°. A Comissdo de processo administrativo-disciplinar terd como secretario servidor

designado pelo seu presidente, podendo a indicacédo recair em um de seus membros.

§ 3°. N&o podera participar da comissdo conjuge, companheiro ou parente do acusado,

consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

§ 4° A comissdo exercerd suas atividades com independéncia e imparcialidade,

assegurado o sigilo necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da administracao.

Art. 192. O ato de instauracdo do processo administrativo disciplinar devera conter o
nome e o cargo do servidor, uma sucinta exposi¢do dos fatos e a indicagdo dos dispositivos

legais que teriam sido infringidos.

§ 1° O ato de instauracdo do processo administrativo-disciplinar sera publicado no

orgao oficial do Municipio.

§ 2°. Ao término dos trabalhos relativos ao procedimento disciplinar, em caso do
servidor ser inocentado e o processo arquivado, serd publicado ato no érgdo oficial do

municipio com o resultado dos trabalhos.

Art. 193. Com a publicacdo do ato de instauracdo do processo administrativo-

disciplinar decorrem os seguintes efeitos:
I. A prescri¢do fica interrompida;

I1. O servidor ndo podera ser exonerado a pedido ou ter deferida a aposentadoria

voluntaria.
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SECAO 111
DA INSTRUCAO

Art. 194. Caberéd a comissao determinar as provas necessarias a instrugdo do processo

administrativo-disciplinar, indeferindo as diligéncias inGteis ou meramente protelatorias.

§ 1° Durante a fase de instrucdo a comissdo devera promover a tomada de
depoimentos, acareaces, investigacdes, diligéncias, pericias e demais provas que se fizerem
necessarias a elucidacdo dos fatos, recorrendo, quando for o caso, a técnicos ou peritos com

conhecimento sobre a matéria analisada.

§ 2°. Os autos da sindicancia, se houver, inclusive relatério, deverdo integrar, como

peca informativa, o processo administrativo-disciplinar.

Art. 195. As testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo

presidente da comissdo, devendo a segunda via, com o respectivo ciente, ser anexada aos autos.

§ 1° Se a testemunha for servidor publico e estiver em exercicio do seu cargo, a
expedicdo do mandado sera imediatamente comunicada ao seu chefe imediato, com indicacéo

do dia e hora marcados para a inquiricdo, para que ele seja liberado do servico.

§ 2°. Se o servidor publico ndo estiver no exercicio de suas funcfes, em razdo de
licenca ou afastamento, a intimacdo podera ser feita mediante Aviso de Recepcdo — A.R ou
qualquer outro meio juridicamente permitido, devendo a segunda via do mandado ser anexada

a0s autos.

§ 3° Aplica-se o disposto no paréagrafo anterior, na hip6tese da testemunha néo
pertencer aos quadros de servidores do Municipio.

Art. 196. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a

testemunha trazé-lo por escrito.
8 1°. As testemunhas serdo inquiridas separadamente.

8 2° Na hipotese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem, a comisséo

poderd determinar a acareagdo entre os depoentes.

Art. 197. A comissdo promovera o interrogatério do denunciado, observados o0s

procedimentos de intimacédo previstos no art. 195.
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8§ 1°. No caso de mais de um denunciado, cada um deles serd ouvido separadamente, e
sempre que divergirem em suas declaracGes sobre fatos ou circunstancias, serd promovida a

acareacao entre eles.

§ 2° O procurador do denunciado poderd assistir ao interrogatorio, bem como a
inquiricdo das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-se

Ihe, porém, reinquiri-las por intermédio do presidente da comissé&o.

Art. 198. Quando houver duvida sobre a sanidade mental do denunciado, a comisséo
proporé a autoridade competente que ele seja submetido a exame por junta médica oficial, da

qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

Paragrafo Unico. O incidente de sanidade mental sera processado em auto apartado e

apenso ao processo principal, apos a expedicdo do laudo pericial.

Art. 199. Tipificada a infracdo disciplinar, serd formulada a indiciagdo do servidor,

com a especificacdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

SECAO IV
DA DEFESA

Art. 200. E assegurado ao servidor plblico o direito de acompanhar o processo
administrativo-disciplinar, pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir
testemunhas, produzir provas e contraprovas, requerer diligéncias e formular quesitos quando

se tratar de prova pericial.

§ 1°. Instaurado o processo administrativo-disciplinar, o servidor denunciado sera

citado para os fins previstos no “caput” deste artigo.

§ 2°. Junto com 0 mandado de citagdo sera encaminhado cdpia do ato que determinou

a instauracdo do processo.

8 3° A comissdo podera denegar pedidos considerados impertinentes, meramente

protelatorios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§ 4°. Serd indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovacdo do fato

independer de conhecimento especial de perito.
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Art. 201. Formulada a indiciacdo do servidor, sera ele notificado por mandado
expedido pelo presidente da comissdo para apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias,

assegurando-se lhe vista do processo na reparticao.
§ 1°. Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum.

§ 2°. O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, a critério da comisséo, para

diligéncias reputadas indispensaveis.

§ 3°. No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na cdpia da notifica¢do, o prazo
para defesa contar-se-a da data declarada em termo proprio, pelo servidor ou membro da

comissdo que procedeu a notificagéo.

Art. 202. O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a comisséo o

lugar onde podera ser encontrado.

Art. 203. Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, a notificacdo para
apresentar a defesa serd feita mediante edital, publicado no érgéo oficial do Municipio, por 03

(trés) vezes consecutivas.

Paragrafo Unico. Na hipétese deste artigo, o prazo para defesa sera de 15 (quinze)
dias, a partir da ultima publicacéo do edital.

Art. 204. Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente notificado, nao

apresentar defesa no prazo legal.

§ 1°. A revelia serd declarada por termo, nos autos do processo e devolverd o prazo

para a defesa.

§ 2°. Para defender o indiciado revel, o presidente da comissao designard um defensor
dativo, devendo a escolha recair em servidor pablico de igual nivel e grau do indiciado, ou

superior.

SECAOV
DO RELATORIO FINAL
Art. 205. Apreciada a defesa, a comissao elaborara relatério minucioso, onde resumira

as pecas principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar a sua

convicgéo.
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§ 1°. O relatdrio sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do

servidor pablico.

§ 2° Reconhecida a responsabilidade do servidor publico, a comissdo indicara o
dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou

atenuantes.

Art. 206. O processo administrativo-disciplinar, com o relatorio da comissdo, sera

remetido a autoridade competente para julgamento.

SECAO VI
DO JULGAMENTO

Art. 207. No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo a

autoridade julgadora proferira a sua decisao.

8 1°. Se a penalidade a ser aplicada exceder a algada da autoridade instauradora do

processo, este sera encaminhado a autoridade competente, que decidird em igual prazo.

§ 2°. Havendo mais de um indiciado e diversidade de sangdes, o julgamento cabera a

autoridade competente para a imposi¢éo da pena mais grave.
Art. 208. O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 209. O julgamento acatara o relatério da comissdo, salvo quando contrario as

provas dos autos.

§ 1°. Reconhecida pela comisséo a inocéncia do servidor, a autoridade instauradora do

processo determinara o seu arquivamento, salvo se flagrantemente contraria a prova dos autos.

§ 2° Quando o relatério da comissdo contrariar as provas dos autos, a autoridade
julgadora podera, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou isentar o

servidor de responsabilidade.

Art. 210. Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade que determinou a
instauracdo do processo, ou outra de hierarquia superior, declarard a nulidade total ou parcial

do processo e ordenara, no mesmo ato, instauragdo de um novo processo.

Paragrafo Unico. Se o vicio for sanavel, a autoridade julgadora devolvera o processo
para que a comissdo promova 0 saneamento do processo, convalidando ato ou praticando

outros que sejam necessarias a regularidade do procedimento.
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Art. 211. Extinta a punibilidade pela prescricdo, a autoridade julgadora determinara o

registro do fato nos assentamentos individuais do servidor publico.

Art. 212. Quando a infracdo estiver capitulada como crime, cdpia do processo
administrativo-disciplinar sera remetido ao Ministério Publico, para instauracao da acdo penal.

Art. 213. O servidor publico que responder a processo administrativo-disciplinar s
podera ser exonerado a pedido, ou aposentado voluntariamente, apds sua conclusdo e o

cumprimento da penalidade, caso aplicada.

CAPITULO IX
DA REVISAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO-DISCIPLINAR

Art. 214. O processo administrativo-disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, a
pedido ou de oficio, quando se aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar

a inocéncia do punido ou a inadequacéo da penalidade aplicada.

8§ 1°. A revisdo de que trata este artigo podera ser requerida diretamente pelo servidor

ou.

I.  Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor publico, por
qualquer pessoa da familia;

I1.  Em caso de incapacidade mental do servidor publico, pelo respectivo curador.

§ 2°. Na peticdo inicial, o requerente pedira dia e hora para a producdo de provas e

inquiricdo das testemunhas que arrolar.

Art. 215. O requerimento de revisdo do processo sera dirigido, conforme o caso, ao
Prefeito, ao Presidente da Camara Municipal ou ao dirigente superior da autarquia ou fundacao

publica.

Art. 216. A simples alegacdo de injustica da penalidade ndo constitui fundamento para

revisao, que requer elementos novos, ainda ndo apreciados no processo originario.

Paragrafo Unico. Na peticdo inicial, o requerente pedira dia e hora para a producéo

de provas e inquiri¢do das testemunhas que arrolar.
Art. 217. No processo revisional, o 6nus da prova cabe ao requerente.
Art. 218. Deferida a revisdo, sera designada uma comissdo para processa-la nos

termos do art. 202.
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Art. 219. A comissdo revisora tera até 60 (sessenta) dias para a conclusdo dos

trabalhos, prorrogavel por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.
Art. 220. A revisdo correra em apenso ao processo originario.

Art. 221. Aplicam-se aos trabalhos da comisséo revisora, no que couber, as normas e

procedimentos préprios aplicados ao processo administrativo-disciplinar.

Art. 222. O julgamento do processo de revisdo caberd a autoridade que aplicou a

penalidade.

Art. 223. Julgada procedente a revisdo, serd declarada sem efeito a penalidade
aplicada, ou reintegrado o servidor publico, restabelecendo-se todos os direitos atingidos,
exceto em relacdo a destituicdo de cargo em comissdo, hipdtese em que ocorrera apenas a

converséo da penalidade em exoneragéo.

Paragrafo Unico. Da revisio do processo ndo podera resultar agravamento de

penalidade.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 224. Os cargos vagos, atualmente existentes no Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Sdo José do Mantimento e os que forem vagando em razdo do enquadramento
previsto no Capitulo IV desta Lei ficardo automaticamente extintos, na forma do Anexo IV da

presente Lei.

Art. 225. As funcdes gratificadas serdo previstas em lei especifica que organiza a
estrutura administrativa da Camara Municipal de S&o José do Mantimento.

Art. 226. Os servidores que exercem funcdo gratificada fardo jus aos institutos da

promocdo e progressao desde que atendam aos requisitos estabelecidos nesta Lei.

Art. 227. Ate 180 (cento e oitenta) dias a contar da publicacdo da Lei o Presidente da
Camara Municipal reenquadrard, por ato préprio a progressao e a promogéo dos servidores.

Art. 228. O Poder Legislativo poderd efetuar contratacdo por tempo determinado para
atender a interesse publico independente de autorizacdo, pelo periodo de 06 (seis) meses,

podendo ser prorrogado pelo mesmo periodo até a realizacdo do Concurso Publico.
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Art. 229. Os servidores contratados com vinculo temporario de trabalho, mesmo
quando por tempo indeterminado, serdo enquadrados no nivel e no padréo inicial do respectivo

cargo, ndo se aplicando a eles o direito de progressao e promocao.
Art. 230. S&o partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VI que a acompanham.

Art. 231. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢des

em contrario.

S&o José do Mantimento, 26 de julho de 2023

MISAEL H U EBRA Assinado de forma digital por MISAEL

HUEBRA KLEM:77945611672
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MISAEL HUEBRA KLEM
Prefeito Municipal
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Prefeito Municipal de Sdo José do Mantimento
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ANEXO | - QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

) ) Carga
B Grupo Nivel de | Vencimento o ]
Lotacéo Cargo _ ) o Horéria | Simbolo | Vagas
Ocupacional | Vencimento Basico
Semanal
_ Auditor de
Controladoria )
Controle Superior v R$ 2.100,00 30 ACI 01
Geral
Interno
Auxiliar de
_ i R$ 2.052,32 AS 01
Secretaria
Médio 30
) Auxiliar de
Secretaria da S I R$ 1.500,00 AA 01
Administrativo
Céamara
Auxiliar de
Servigos Fundamental I R$ 1.320,00 30 ASG 01
Gerais
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ANEXO Il - QUADRO DOS CARGOS COMISSIONADQOS

. ) Carga
. Grupo Nivel de | Vencimento o .
Lotacéo Cargo _ ) . Horaria | Simbolo | Vagas
Ocupacional | Vencimento Basico
Semanal
Controladoria | Controlador )
Superior VI R$ 3.723,80 30 CG 01
Geral Geral
Gabinete da Assessor )
) ) o Superior VI R$ 3.723,80 30 Al 01
Presidéncia Juridico
Diretor de
) v AC 01
Departamento | 1esouraria Superi 20
) uperior
Contébll ASSsessor R$ 3279’49
L v AS 01
Contabil
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ANEXO Il - QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO EXTINTOS

] i Carga
B Grupo Nivel de | Vencimento o ]
Lotacao Cargo ) ) . Horéria | Simbolo | Vagas
Ocupacional | Vencimento Basico
Semanal
Secretaria
Controlador )
da Superior v R$ 3.279,49 30 AJP 01
A Interno
Camara

e
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ANEXO IV - QUADRO DOS CARGOS HIERARQUIZADOS POR NIVEIS DE

VENCIMENTO
Nivel de .
) Cargo Lotacao
Vencimento
| Auxiliar de Servicos
Gerais
_ Secretaria da
Auxiliar X
I o ) Camara
Administrativo
i Auxiliar de Secretaria
Auditor de Controle )
AV Controladoria Geral
Interno
ASSESSOf Conté.bll Departamento
V
Diretor de Tesouraria Financeiro
. Gabinete da
Assessor Juridico o
VI Presidéncia
Controlador Geral Controladoria Geral
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ANEXO V - TABELA DE VENCIMENTOS

A

B

C

D

E

F

G

H

J

' | R$1.320,00

R$ 1.358,60

R$ 1.439,00

R$ 1.442,40

R$ 1.485,67

R$ 1.530,24

R$ 1.576,15

R$ 1.623,43

R$ 1.672,14

R$ 1722,30

"1 R$1.500,00

R$ 1.545,00

R$ 1.591,35

R$ 1.639,09

R$ 1.688,26

R$ 1.738,91

R$ 1.791,07

R$ 1.844,81

R$ 1.900,15

R$ 1.957,15

1 R$2.052,32

R$ 2.113,89

R$2.177,31

R$ 2.242,63

R$ 2.309,91

R$ 2.379,20

R$ 2.450,58

R$ 2.524,10

R$ 2.599,82

R$ 2.677,81

V| R$2.100,00

R$ 2.163,00

R$ 2.227,89

R$ 2.294,72

R$ 2.363,56

R$ 2.434,47

R$ 2.507,50

R$ 2.582,73

R$ 2.660,21

R$ 2.740,02

e
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ANEXO VI - ATRIBUIGCOES DOS CARGOS

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Numero de vagas: 02

Vencimento: R$ 1.320,00

Carga horéria: 30 horas/semanais

Requisitos: Ensino Fundamental Completo

ATRIBUICOES:
I.  Auxiliar na remocao de mdveis e equipamentos;

Il. Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e

com boa aparéncia;

[1l. Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuacéo;

IV. Efetuar a limpeza e conservacao de utensilios, moveis e equipamentos em geral,
para manté-los em condigdes de uso;

V. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

VI. Preparar refei¢des, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando o0s

alimentos, de acordo com a orientacéo recebida;
V1. Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

VIII. Recolher o lixo da UBS, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinagdes definidas;

IX. Separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos
laboratoriais);

X. Servir agua, café e outros alimentos necessarios durante a reunido;

Xl. Tratar e dirigir-se de forma cortes e bem-educada aos servidores, autoridades e
visitantes;

XIl.Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,

instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Numero de vagas: 01

Vencimento: R$ 1.500,00

Carga horaria: 30 horas/semanais
Requisitos: Ensino Médio Completo
ATRIBUICOES:

I. Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacoes;

Il. Auxiliar na elaboracdo e aplicacdo de planos, normas e instrumentos para

recrutamento, selecdo, treinamento e demais aspectos da administracao de pessoal,
[11. Carimbar livros, revistas e periodicos, identificando a procedéncia dos mesmos;

IV. Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua

reposicdo de acordo com normas preestabelecidas;

V. Efetuar as acBes necessarias para a execucdo da Avaliacdo de Desempenho dos

servidores;

VI. Efetuar controle das atividades de capacitacdo e treinamento de servidores, bem

como de titulacdo obtida pelos servidores;
V1. Efetuar controle de férias e de licencas de pessoal;

VIII. Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as
atividades da Camara Municipal, correlacionando-as com os servidores, para prestar informacoes e

encaminhamentos;

IX. Manter cadastro de pessoal, visando a manutencdo dos sistemas de recursos

humanos da Camara Municipal e a elaboracdo da folha de pagamento dos servidores;

X. Marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores
procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para

possibilitar o controle dos mesmos;

XI. Organizar prateleiras, verificando a manutencdo da ordem para facilitar o acesso

aos livros e periodicos;

XI1. Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a

perfeita ordem de armazenamento, conservacgdo e niveis de suprimento;
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XII. Quando na &rea de biblioteca e arquivo:

XIV. Realizar atividades de administracdo de pessoal tais como emissao de folha

de pagamento;

XV.Realizar atividades relativas a admissdo de novos servidores, acompanhando o seu
desempenho durante o estagio probatorio;

XVI. Realizar todo o suporte a Secretaria da Camara Municipal;

XVII. Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias

publicas e administrativas para aquisi¢do de material;

XVIII. Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com 0s

documentos de entrega;

XIX. Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas

pretensdes, para prestar-lhes informacoes;

- ________________________________________________________________
Praca Marechal Rondon, n° 60 - Tel (33) 9 9800-1148 - CEP 36.990-000 - Sio José do Mantimento - MG



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO

Estado de Minas Gerais

CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA
Numero de vagas: 01

Vencimento: R$ 2.052,33

Carga horaria: 30 horas/semanais
Requisitos: Ensino Médio Completo
ATRIBUICOES:

I.  Auxiliar a Presidéncia da Camara Municipal em todas as questfes administrativas e
parlamentares;

Il.  Auxiliar a Presidéncia da Camara Municipal em todas as questfes administrativas e
parlamentares;

I11. Auxiliar as Comissdes Permanentes, temporarias e especiais da Camara Municipal
em tudo que for solicitado;

IV. Controlar e executar as atividades da Secretaria da Camara Municipal;
V. Elaborar anualmente avaliacdo de desempenho dos servidores;

VI. Outras atribuigdes formalizadas por meio de Ordens de Servigos, Portarias ou
outros planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades administrativas de acordo com as

deliberacdes da Mesa Diretora, sob a direcdo da Presidéncia;

VII.Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades administrativas de

acordo com as deliberaces da Mesa Diretora, sob a dire¢do da Presidéncia;

VIII. Transcrever em livro préprio, as Atas, Resolugdes, Decretos Legislativos,
bem como todo e qualquer documento da Camara Municipal.
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CARGO: AGENTE DE CONTROLE INTERNO
Numero de vagas: 01

Vencimento: R$ 2.100,00

Carga horaria: 30 horas/semanais

Requisitos: Superior Completo — Formacdo em Administracdo, Ciéncias Contabeis e Bacharel em
Direito.
ATRIBUICOES:

I.  Analisar documentos, procedimentos, balancetes, processos de empenho, licitacdes e

outros, sob o aspecto da competéncia do controle interno e quanto a legalidade dos atos de gest&o;

Il. Analisar e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos internos da administracdo
Publica Municipal;

I11. Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual e
na Lei de Diretrizes Orcamentérias, e nos Orcamentos do Municipio, inclusive quanto a a¢des descentralizadas

executadas a conta de recursos oriundos do Or¢camento Fiscal e de Investimentos;

IV. Dar ciéncia ao Controlador Geral e ao ordenador da despesa das irregularidades ou
ilegalidades apuradas, visando medidas para tomada de providéncias cabiveis na apuracdo de responsabilidades e
solugdes;

V. Elaborar atos normativos sobre procedimentos de controle;
VI. Executar servicos de auditoria interna quando solicitado;

VII. Interpretar e pronunciar-se quando solicitado sobre aplicacdo da legislacdo concernente a
execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

VIII. Manifestar-se quando solicitado, acerca da regularidade e legalidade de processos
administrativos de licitagdo, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento ou legalidade de atos,

contratos e outros instrumentos congéneres;

IX. Propor melhoria nos sistemas de processamento eletrénico de dados em todas as atividades
da administracdo publica municipal, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e
melhorar o nivel das informagdes;

X. Realizar outras atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: ASSESSOR CONTABIL
Numero de vagas: 01

Vencimento: R$ 3.279,49

Carga horaria: 30 horas/semanais

Requisitos: Superior Completo — Formacdo em Ciéncias Contabeis.
Registro no Conselho Regional de Contabilidade do Estado de Minas Gerais.
ATRIBUICOES:
l. Acompanhar os recolhimentos a Previdéncia Social;

Il. Apurar o tempo de servicos dos servidores da Camara Municipal para todo e qualquer
efeito, inclusive fornecimento de certidfes de tempo de servicos, quando autorizados pela Presidéncia;

1. Assessorar a Comissdo prépria, em estudo de matéria financeira e or¢camentaria, se
ordenado pelo Presidente da Camara Municipal;

V. Assinar o empenho;
V. Conferir a classificacdo da receita e da despesa;

VI. Controlar e manter em dia a divida da Camara Municipal, informando a Presidéncia
qualquer movimentacdo ou alterag&o;

VII. Elaborar a escala de férias dos servidores da Camara;
VIII. Elaborar e publicar os gastos com publicidade conforme determina a
IX. Elaborar os balancetes mensais, até o dia 20 de cada més, referente ao més anterior;

X. Emitir primeiras vias de notas de empenho e outros documentos, segundo despachos
competentes, exarados nos respectivos processos;

XI. Escriturar os registros contabeis dos sistemas financeiros, orcamentarios e econdémicos do
Legislativo, observando e fazendo observar a legislacdo vigente sobre normais gerais de direito financeiro e
orcamentario e instrucBes dos 6rgaos superiores;

XII. Executar outras atribui¢cdes por ordem do Presidente;
X111, Executar, nos estreitos limites da lei no 4.320/64, o orcamento da Camara;
XIV. Extrair certiddes relativas a sua pasta;

XV. Fazer o controle e acompanhamentos dos recursos humanos, atualizando pastas, processos
administrativos para concessao de beneficios, adicionais e direitos, elaborar o quadro de apuracao de fazer reservas

orcamentérias, quando determinado ou em processo de compra regular;

XVI. Manter rigorosamente atualizados os registros funcionais de todos os servidores da Camara
Municipal em pastas individuais;
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XVII. Orcamentarios e patrimoniais para a elaboragéo do relatorio anual da Camara Municipal;

XVIIL. Preparar a prestacdo de contas do exercicio financeiro nos prazos legais e fornecer os

elementos financeiros.

XIX. Preparar a proposta orcamentaria, em tempo habil. Encaminhando-se a Presidéncia, com a

exposicdo de motivos observando as instru¢des dos drgaos superiores;
XX. Publicar os relatérios e informes de acordo com a legislagdo municipal, estadual e federal;

XXI. Realizar a estimativa de impacto orcamentario-financeiro e o estudo da viabilidade

orcamentéria e financeira de Projetos de Lei ou Resolucédo a pedido da Presidéncia;

XXII. Realizar 0 empenho, a escrituracdo orcamentéria e balancos além de balancetes mensais,

conferéncias e controle geral;

XXIII. Receber e informar, a tempo e hora, a Comissdo de Controle Interno sobre os seus
trabalhos;

XXV, Registrar e inventariar os bens patrimoniais da Camara Municipal e segundo orientacdes
do TCEMG, se for o caso colaborar com a Comisséo para isto designada;

XXV. Registrar os atos e fatos administrativos dos quais possam derivar direitos e obrigacGes
para o legislativo;

XXVI. Requisitar os materiais necessarios ao seu trabalho;

XXVII. Rever o quadro de despesas da Casa, sempre que for determinado pela Presidéncia;
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO

NuUmero de vagas: 01

Vencimento: R$ 3.723,80

Carga horaria: 30 horas/semanais

Requisitos: Superior Completo — Formacao de Bacharel em Direito
Registro na Ordem dos Advogados do Brasil — Sec¢do do Estado de Minas Gerais com no
minimo 03 (trés) anos de atuacéo.
ATRIBUICOES:
. Assistir as Comissdes Permanentes, temporarias e especiais da Camara Municipal

no que for solicitado;

I1. Coordenar, Controlar, superintender e executar as atividades juridicas da Camara

Municipal;

I11. Elaborar minutas de contratos, convénios e escrituras em que for parte a Camara

Municipal;
IVV. Emitir mensalmente relatdrio de andamento de processos e pendéncias judiciais;

V. Emitir pareceres juridicos em todos os anteprojetos, projetos de lei e projetos de

Resolugéo que tramitarem pela Casa Legislativa;

V1. Prestar assessoria e consultoria juridica e parlamentar através de pareceres sobre 0s

assuntos colocados ao seu exame pela Presidéncia:
VI1.Representar a Camara Judicialmente tendo amplos poderes para férum em geral;

VIILI. Representar a Cimara nas causas em que seja autora, ré, opoente,

interveniente ou assistente em processos administrativos ou judiciais;

IX. Outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pela Presidéncia ou Mesa Diretora.
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CARGO: DIRETOR DE TESOURARIA

NuUmero de vagas: 01

Vencimento: R$ 3.279,49

Carga horaria: 30 horas/semanais

Requisitos: Superior Completo — Formacdo em Ciéncias Contabeis
Registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

ATRIBUICOES:

VI.

VIL.

VIIIL.

XI.

XIl.

O empenho, a escrituracdo orcamentaria e balancos além de balancetes mensais,

conferéncias e controle geral;

Preparar a prestacdo de contas do exercicio financeiro nos prazos legais e fornecer os

elementos financeiros.

Orcamentarios e patrimoniais para a elaboracdo do relatério anual da Cémara

Municipal;

Preparar a proposta orcamentaria, em tempo habil. Encaminhando-se a Presidéncia,

com a exposicéo de motivos observando as instrucdes dos 6rgaos superiores;
Executar, nos estreitos limites da lei n°4. 320/64, o orcamento da Camara;

Controlar e manter em dia a divida da Camara, informando a Presidéncia qualquer

movimentacao ou alteracéo;

Receber e informar, a tempo e hora, a Comissdo de Controle Interno sobre os seus

trabalhos;
Requisitar os materiais necessarios ao seu trabalho;

Publicar os relatérios e informes de acordo com a legislagdo municipal, estadual e

federal;

Registrar os atos e fatos administrativos dos quais possam derivar direitos e obrigacfes

para o legislativo;

Escriturar os registros contabeis dos sistemas financeiros, orgamentarios e econdmicos
do Legislativo, observando e fazendo observar a legislacdo vigente sobre normais

gerais de direito financeiro e orcamentario e instrugdes dos 6rgaos superiores;

Fazer o controle e acompanhamentos dos recursos humanos, atualizando pastas,
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XII1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

processos administrativos para concessao de beneficios, adicionais e direitos, elaborar
0 quadro de apuracdo de frequéncia, livro de ponto, dentre outras funcdes inerentes ao

pessoal da Camara;
Elaborar a escala de férias dos servidores da Camara;
Elaborar os balancetes mensais, até o dia 20 de cada més, referente ao més anterior;

Publicar o balancete resumido em um dos locais: imprensa escrita, quadro de avisos e

na internet;

Elaborar e publicar os gastos com publicidade conforme determina a Constituicdo
Estadual;

Registrar e inventariar os bens patrimoniais da Camara Municipal e segundo

orientacdes do TCEMG, se for ocaso, colaborar com a Comissdo para isto designada;
Conferir a classificacdo da receita e da despesa;

Rever o quadro de despesas da Casa, sempre que for determinado pela Presidéncia;
Fazer reservas orcamentarias, quando determinado ou em processo de compra regular;

Emitir primeiras vias de notas de empenho e outros documentos, segundo despachos

competentes, exarados nos respectivos processos;
Extrair certiddes relativas a sua pasta;
Assinar o empenho;

Assessorar a Comissdo propria, em estudo de matéria financeira e or¢camentaria, se

ordenado pelo Presidente;

Realizar a estimativa de impacto orcamentario-financeiro e o estudo da viabilidade

orcamentaria e financeira de Projetos de Lei ou Resolucéo a pedido da Presidéncia;
Executar outras atribuicGes por ordem do Presidente;

Manter rigorosamente atualizados os registros funcionais de todos os servidores da

Céamara Municipal em pastas individuais;
Acompanhar os recolhimentos a previdéncia social;

Apurar o tempo de servigos dos servidores da Camara para todo e qualquer efeito,

inclusive fornecimento de certiddes de tempo de servigos, quando autorizados pela
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Presidéncia;

CARGO: CONTROLADOR GERAL

Numero de vagas: 01

Vencimento: R$ 3.723,80

Carga horaria: 30 horas/semanais

Requisitos: Superior Completo — Formagao de Bacharel em Direito
Registro na Ordem dos Advogados do Brasil — Seccao do Estado de Minas Gerais com no
minimo 03 (trés) anos de atuacdo.
ATRIBUICOES:
I.  Acompanhar o departamento de Licitacdo quanto ao controle do custo operacional,

execucao fisica, financeira e orcamentaria dos projetos e atividades, bem como da aplicacdo, sob
qualquer forma de recursos publicos;

Il.  Apoiar o controle externo, exercicio de sua missao constitucional;

1. Auditar a folha de pagamento mensal, obrigacGes patrimoniais, bem como todos os

empenhos emitidos pela Camara Municipal;

IV.  Avaliar o cumprimento das metas previstas na execucdo dos programas do

orcamento da Camara Municipal Sdo José do Mantimento;

V.  Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficécia e eficiéncia, da

gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

VI. Elaborar, apreciar e submeter a Presidéncia, estudos, propostas de diretrizes,
programas e acdes que objetivem a racionalizacdo da execucao da despesa e o aperfeicoamento da gestdo

orcamentaria, financeira e patrimonial no &mbito da Camara Municipal;

VII.  Emitir relatorio por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e balanco
geral da Camara Municipal ou mesmo antes, e nos casos de inspecdes, verificacdo e tomada de contas;

VIIL. Executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional junto aos

Orgdos da Camara Municipal;

IX.  Emitir pareceres técnicos na fase final de todos os processos licitatorios, contratos

administrativos e de trabalho e em outros processos de sua competéncia;

X. Executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.
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XI. Modificar, controlar e dar parecer nas leis orcamentarias;

XIl.  Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional dos 6rgéos da administracdo direta e indireta, com vistas a implantacao regular

e a utilizacdo racional dos recursos e bens publicos;
XII. Presidir os trabalhos da Comisséo de Controle Interno;

XIV. Realizar, juntamente com o Auxiliar de Secretaria, o inventario dos bens

pertencentes ou que estejam sob a responsabilidade da Camara Municipal,

XV.  Tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive da Presidéncia da

Cémara, ao final de sua gestdo, quando ndo prestados voluntariamente;

XVI.  Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacédo e utilizacdo, guarda
de bens ou valores publicos e de todo aquele que, por acdo ou omissdo, der causa a perda, subtracdo,
extravio ou estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou sob a responsabilidade da Camara
Municipal;
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